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. Introduccion

El Manual de Procedimientos de la Direccion de contabilidad, es un documento
normativo de observancia general para los servidores publicos adscritos a esta
direccion. Describe la informacion detallada correspondiente de cada uno de los
procesos que esta area tiene como obligacion realizar y entregar en tiempo y forma
ante las entidades correspondientes. Este documento se emite con la finalidad de
ser instrumento de consulta, guia y apoyo administrativo para realizar las funciones
y operaciones que dan cumplimiento a las atribuciones y obligaciones establecidas
en las Leyes Federales, Estatales y Reglamento Interior municipal aplicable a la
direccion de contabilidad y presupuesto. Se actualizar4 cuando exista alguna
reforma a la Normativa aplicable, cambien los procedimientos y/o existan cambios
significativos en las atribuciones o en su estructura que afecten las funciones al

interior de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto.

En conformidad con la Ley Organica Municipal para el Estado De Hidalgo dentro del
Capitulo Quinto Facultades y Obligaciones de los Ayuntamientos en el Articulo 56
fraccion Il inciso a) Convenir con el Estado, Instituciones de Educacion Superior,
otros municipios, organismos especializados y de consultoria, el disefio y realizacién
de programas y acciones para el desarrollo y profesionalizacién de su personal; a fin
de cumplir con este propdésito, también deberan dotar a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal de manuales de organizacion, servicios y
procedimientos y otros instrumentos para mejorar el desempeiio de la

administracion.

Dando cumplimiento a lo anterior se elabora el presente manual con la finalidad de
proporcionar a los funcionaros publicos de un instrumento que les permita conocer
la forma de los tramites, servicios y procesos propios de la entidad administrativa a
su cargo, de igual manera pretende ser una herramienta para que la ciudadania

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 5




conozca la forma de los trdmites, servicios y procesos que proporciona cada una de
las entidades administrativas que conforman la Administracion Pablica Municipal.

El propdsito de presentar este manual es para dar a conocer los procesos internos
de la direccién de Contabilidad, los cuales van alineados a los objetivos, estrategias
y acciones plasmadas en el Plan Municipal de desarrollo, los procesos plasmados
en este manual se actualizaran cada ejercicio fiscal, esto con la finalidad de eficientar
y modernizar el quehacer gubernamental de la direccion, su organizacion y sistema
de trabajo interno garantizando un desarrollo municipal en materia de gobernanza y

rendicion de cuentas.

II.  Objetivos del manual

Establecer y describir los principales procedimientos los cuales son la base del
guehacer administrativo de la direccibn de contabilidad, con la finalidad de
proporcionar una herramienta interna de la operatividad, el funcionamiento y las
facultades propias de la unidad administrativa, avalando ante la ciudadania el modelo

de un Gobierno abierto municipal.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 6
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[1l. Procedimientos

1. A continuacion, se describen los procedimientos que la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto debe dar cumplimiento tanto del quehacer
administrativo como en apego y de obligacion a las Leyes vigentes que le
sean aplicables. Los procedimientos que se describen y se desglosan en

este manual son los siguientes:

3. Generacion de la Clave Presupuestaria para la Aplicacion de Recursos
Publicos Municipales

4. Elaboracion y Publicaciéon del Presupuesto de Egresos

5. Realizacién de los Registros Contables y Presupuestales de los Egresos en
el Sistema de Contabilidad

6. Elaboracion, Integracion y Presentacion de la Cuenta Publica

7. Elaboracion de los CFDI’s de los Ingresos de las Participaciones Y
Aportaciones

8. Elaboracion y Entrega del Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico

9. Integracion del Archivo Interno de la Direccion

10.Recepcién de Acciones de los Fondos Excepto Recursos Fiscales (RECFIS)

Ante la Contraloria del Estado

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 7
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V. Procedimiento 1

“Generacion de la clave presupuestaria para la
aplicacion de recursos publicos municipales”
PR-DCyP-01

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 8
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1. Desarrollo de procedimientos

1.1Propdsito del Procedimiento

Elaborar la Clave Presupuestaria en el Sistema Contable y para Resultados SIACOR
con la finalidad de aplicar y controlar el gasto de los recursos publicos mediante la
adquisicion de bienes, servicios, materiales e insumos de cada una de las entidades
administrativas, para ello es necesario que cada Entidad cuente con sus Claves
Presupuestarias, las cuales se generan a partir de la planeacion interna que realiza
cada unidad administrativa ya sea de programas presupuestarios, proyectos o
acciones aprobadas por Cabildo y que se pretenden llevar a cabo durante un

ejercicio fiscal e impliquen un gasto presupuestario.

1.2Alcance

La Clave presupuestaria es el instrumento base que nos permite realizar y
sistematizar la informacion del Presupuesto de Egresos de cada ejercicio fiscal, se
conforma de la clasificacion administrativa, funcional-programética, y econémica,
emitidas por el CONAC, por medio de esta clave se vincula el destino y las
asignaciones del recurso con la ejecucién del gasto; permite identificar y describir el
ambito de aplicacion de los recursos de un ejercicio de cada una de las unidades

que integran la Administracion Publica.

1.3 Referencias

Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica Federal,
CAPITULO I. La clave presupuestaria sistematiza la informacion del Presupuesto de
Egresos de acuerdo con las clasificaciones administrativa, funcional-programatica y
econdmica; vincula las asignaciones con la ejecucion del gasto; identifica el ejercicio
fiscal, y constituye un instrumento de control para el seguimiento y la evaluacién del

gasto publico.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 9
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1.4 Responsabilidades

Es responsabilidad de la Direccion de Contabilidad emitir las directrices para generar
la Clave Presupuestaria, la elaboracion es responsabilidad de todos los servidores
publicos, la revision del proceso es responsabilidad tanto de la direccion de
Contabilidad, la Tesoreria, Jefatura de Gabinete y la UTED, el Cabildo aprueba los
montos, sin la aprobacién el proceso no podria llevarse a cabo, en cuanto a la
vigilancia y el control la Tesoreria, la direccion de Contabilidad, la Direccion de
egresos, la direccidén de Recursos humanos y la Direccion de Administraciéon son los
responsables de llevar a cabo las actividades necesarias para la buena ejecucion del
Presupuesto.

1.4 Definiciones

Estructura Programética: El conjunto de categorias y elementos programaticos

ordenados en forma coherente, el cual define las acciones que efectian los
ejecutores de gasto para alcanzar sus objetivos y metas de acuerdo con las politicas
definidas en el Plan Estatal de Desarrollo y en los programas y presupuestos, asi
como ordena Yy clasifica las acciones de los ejecutores de gasto para delimitar la
aplicacion del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de
los recursos publicos;

Clave Presupuestaria: Instrumento que sistematiza la informacion del presupuesto

de egresos y permite el control, la descripcién e identificacién del gasto realizado por
las dependencias del gobierno estatal,

Clasificacion funcional: agrupa los gastos segun los propdésitos u objetivos
socioeconémicos que persiguen los diferentes entes publicos;

Plataforma estratégica: apartado del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024 donde

se establecen los ejes y objetivos de la Administracién Publica Municipal,

Programa Presupuestario: la categoria programética que permite organizar, en forma

representativa y homogénea, las asignaciones de recursos para programas,

proyectos, actividades y fondos;

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 10
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Actividad Administrativa o Actividad Institucional: Las acciones sustantivas o de

apoyo que realizan los ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los
objetivos y metas contenidos en los programas presupuestarios, de conformidad con
las atribuciones que sefala su respectiva Ley Organica o el ordenamiento juridico
que les es aplicable;

Clasificacion _Programatica: Establece la clasificacion de los programas

presupuestarios de los entes publicos, que permitira organizar, en forma
representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas
presupuestarios;

Clasificacion del tipo de gasto: Relaciona las transacciones publicas que generan

gastos con los grandes agregados de la clasificacién econdmica presentandolos en
Corriente; de Capital; Amortizacion de la deuda y disminucion de pasivos; Pensiones
y Jubilaciones; y Participaciones;

La clasificacién por fuentes de financiamiento: Consiste en presentar los gastos

publicos segun los agregados genéricos de los recursos empleados para su
financiamiento. Permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que
financian los egresos y precisar la orientacion especifica de cada fuente a efecto de
controlar su aplicacion;

Clasificador por Objeto del Gasto permitira una clasificacion de las erogaciones,

consistente con criterios internacionales y con criterios contables, claro, preciso,
integral y util, que posibilite un adecuado registro y exposicion de las operaciones, y
que facilite la interrelacion con las cuentas patrimoniales. Se estructura por Capitulos
— Conceptos — Partidas genérica.

CONAC.- Consejo de Armonizacién Contable

Entidad.- Unidad o Area administrativa sea Direccion, Oficina, Jefatura o
departamento que conforman la Administracion Publica;

PE.- Presupuesto de Egresos;

Pp.- Programas presupuestarios;

SIACOR.- Sistema de Armonizacion contable y de resultados;

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 11
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FTI.- Ficha técnica del Indicador;
MIR.- Matriz de Indicadores de Resultados;

1.5 Politicas y lineamientos

v' Lineamientos internos de planeacion establecidos por la administracion
Municipal.

v' Politicas internas del gasto. (Normativa de Viaticos, Honorarios, Apoyos,
Arrendamientos, etc.)

v' Manuales de usuario del Sistema SIACOR (Manual del Médulo de PbR,
Manual de Elaboracibn de Requisiciones, manual de Adecuaciones
presupuestarias)

v' Lineamientos internos para realizar adecuaciones presupuestarias

1.6 Formatos e instructivos

Una vez concluido y aprobado el proceso de planeacion y elaboracién de los
Programa presupuestales se derivaran los siguientes formatos los cuales contienen
los datos previos que se requieren ingresar en el médulo del PbR del sistema
SIACOR, estos datos deben ser cargados al sistema por cada una de la unidades
administrativas, una vez que estos datos estén completos se procede a la carga de
los bienes, servicios, materiales e insumos, datos que permiten generar la Estructura
programatica de los bienes con la cual las areas podran realizar sus requisiciones
solicitando lo necesario para la ejecucién de su Pp y cumplimiento de sus metas.

v' Formato MIR de Matriz de indicadores para resultados (MIR), este formato
muestra el resumen del programa presupuestario a ejecutarse durante un
ejercicio fiscal. Este formato se llena en la planeacion.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 12




MATRIZ DE INDICADORES PARA RESULTADOS
EJERCICIO-2023

PROGRAMA:

UNIDAD RESPOMNSABLE:
POLITICA SECTORIAL:
PLATAFORMA ESTRATEGICA:

NOMBRE MEDIOS DE
INDICADOR  VERIFICACION

RESUMEN NARRATIVO

SUPUESTOS

FIM

PROPGSITO

Componente

Actividad

v" Formato de Ficha técnica del Indicador.- este formato muestra los elementos
basicos que deben contener los indicadores los cuales son la base para

elaborar el presupuesto de egresos.

MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO
FICHA TECNICA DEL INDICADOR

EJERCICIO 2023

NOMBRE DEL PROGRAMA:

DEPENDENCIA RESPONSABLE:

ALINEACION AL EJE DEL PMD:

CLAVE DE DEPENDENCIA: |INDICADOR DE : |

DATOS DEL INDICADOR
< | SENTIDO DEL | FRECUENCIA | .
NOMBRE DEL INDICADOR TIPO DIMENSION LINEA BASE

INDICADOR | DE MEDIDA

DEFINICION DEL INDICADOR

DATOS DE MEDICION DEL INDICADOR

RESUMEN NARRATIVO FORMBEAIDERSUNIDAOIDE DESCRIPCION DE LA FORMULA | META ANUAL RRESOROESTO
INDICADOR MEDIDA PLANEADO
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2. Descripcion de actividades.

. Procedimiento 1 PR-DCyP-01

Generacion de la Clave Presupuestaria |Fecha:
TULANCINGO para la Aplicacién de Recursos Publicos |24/05/2022
vari2a Municipales. Versién: 1

uuuuuuuuuuuuuuuuu Péglna 1 de 4

Unidad Administrativa: |Area responsable: Direccion de
Direccién de Contabilidad | Contabilidad

Descripcién de Actividades.

Documento de

Paso |Responsable Actividad trabajo (Clave)
1 Titulares Unidades Disefio de los Programas presupuestarios Guia para la
Administrativas (UA) |2023 Elaboracion de Pp
Titular de la Unidad

Revisién de los Programas presupuestarios,
Si es correcta seguir paso 3, de lo contrario | N/A
regresar paso 1

Técnica de
Evaluacion del
Desempefio (UTED)

Aprobacion de los Programas

3 | Jefe de Gabinete .
presupuestarios

Cargar la planeacién de los Pp aprobados en
el médulo PbR del SIACOR (Primera 6 MIR
ventanas)

Titulares Unidades
administrativas UA

Revision y validacion de la informacion

. . N/A
contenida en el sistema.

5| Titular de la UTED

Miembros del

6 | Ayuntamiento Aprobacién de montos requeridos por las UA | --
(regidores)

7 Auxiliar de Carga de montos autorizados en el sistema |
Contabilidad SIACOR

Auxiliar Técnico
especializado,
Auxiliar de Técnico C, | Carga de montos y datos pertenecientes al
Auxiliar de gasto de Nomina de todas las UA
Contabilidad y
Auxiliares

Formatos internos

Carga de indicadores y de bienes, servicios,
materiales e insumos requeridos para FIT
ejecutar los Pp

Personal asignado de
cada UA

Revision y validacion de la Estructura
Auxiliar de Programatica de los bienes, Si cuadran los
Contabilidad importes autorizados seguir paso 14, en
caso contario paso 11

10 Datos de sistema




PRESDENCIA MUNICIPA

L) TULANCINGO
Procedimiento 1 PR-DCyP-01
. Generacion de la Clave Presupuestaria para Fecha:
TULANCINGO | Elaborar el PE y Ejercer los Recursos Publicos | 24/05/2022
vaviza Municipales mediante la Requisicion. Version: 1

Pagina: 2de 4

Unidad

Administrativa:
Direccion de
Contabilidad

Area responsable: Direccion de Contabilidad

Descripcién de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

Notificar a la UA para que ajuste sus montos o

Auxiliar Técnico
especializado

11 Auxmar.qle cantidades de los bienes o servicios solicitados y Datos de sistema
Contabilidad
regresar al paso 10
17 (E) e Aprobacidn de la Estructura de Bienes y generar la .
12 | Control : Datos de sistema
Clave presupuestaria.
Presupuestal
Jefe (a) de Notificar a las UA que las claves presupuestarias
13| Control planeadas y aprobadas ya estan disponibles en el | N/A
Presupuestal sistema para su uso.
Jefe (a) de Validacién de la planeacion presupuestaria y
14 | Control comenzar los formatos que integran el N/A
Presupuestal Anteproyecto del PE (FIN)
Personal L . . .
15 | asignado de Aqu|S|C|on dg bienes, servicios, materiales e Sistema
insumos, mediante REQUISICIONES
cada UA
Personal Requerimiento de bienes, servicios, materiales e Requisicion
16 | asignado de insumos mediante el formato de Requisicion dentro | generada en el
cada UA del sistema SIACOR sistema SIACOR
. o . Manual de
Elaboracion de Requisicion, si se generé .
Personal e Usuario del
i correctamente la Requisicion pasar al paso 22,en
17 | asignado de : o SIACOR para la
caso contrario verifica que elemento hace falta y 7 i
cada UA . : Elaboracion de
segun sea el caso sigue los pasos. S
Requisicion
Caso 1.- Es necesario dar de alta bienes, servicios,
Personal materiales e insumos:
. ¢ Llama a la direccion de contabilidad o envia un
SRR El mail a contabilidad@tulancingo.gob.mx
18 |cada UAy go.gob.mxy N/A

proporciona Nombre, Unidad de Medida y Costo
del alta que requieres.

¢ Espera la confirmacion de Contabilidad del alta y
regresa al paso 17.




PREBDTNCIA MUNICIPA!

TULANCINGO
TR
Procedimiento 1 PR-DCyP-01
. Generacion de la Clave Presupuestaria para Fecha:

TULANCINGO | Elaborar el PE y Ejercer los Recursos Publicos | 24/05/2022

voaiza Municipales mediante la Requisicion. Version: 1
Pagina: 3de 4

Unidad

Administrativa;
Direccion de
Contabilidad

Area responsable: Direccion de Contabilidad

Descripciéon de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

19

Personal
asignado de
cada UAy
Auxiliar Técnico
especializado

Caso 2.- Es necesario ejecutar una Actividad no
planeada:

¢ Crear la actividad y elaborar la Ficha Técnica del
Indicador FIT;

¢ Presentar la FIT en la UTED para revision,
aprobacion y recepcion:

¢ Presentar en DC una copia de la FIT aprobada
por la UTED;

¢ Espera la Conformacion de la DC de la creacion
de la clave y regresa al paso 17.

Ficha Técnica
del Indicador.

20

Personal
asignado de
cada UAy
Auxiliar Técnico
especializado

Caso 3.- Es necesario asignar presupuesto a la
Clave:
¢ Elaborar en el SIACOR el Formato de
Adecuaciones presupuestarias, en caso de saber
cémo hacerlo, asistir al area de Soporte Técnico
del Siacor para capacitacion. Las adecuaciones
presupuestarias pueden ser:

o De la misma area diferentes partidas,

o De diferente area mismas partidas,

o De diferente area y diferentes partidas.
¢ Imprimir formato y recabar las firmas del Director
(a), Tesorero, Jefe de Gabinete y Titular de la
UTED
¢ Presentar formato en la DC para su aprobacion;
¢ Esperar la aprobacion de la DC y regresa al paso
17.

Lineamientos
internos para
Realizar
Adecuaciones
presupuestarias.




L) TULANCINGO
Procedimiento 1 PR-DCyP-01
. Generacion de la Clave Presupuestaria para Fecha:
TULANCINGO Elaborar el PE y Ejercer los Recursos Publicos | 24/05/2022
vavi2a Municipales mediante la Requisicion. Version: 1
Pagina: 4 de 4

Unidad

Administrativa:;

Area responsable: Direccion de Contabilidad

Direccion de
Contabilidad
Descripcion de Actividades.
Paso |Responsable |[Actividad bocumento de

trabajo (Clave)

Caso 4.- Es necesario dar de alta una partida COG:

Personal ¢ Llama a la direccion de contabilidad o envia un
asignado de mail a contabilidad @tulancingo.gob.mx y Clasificar por
21 |cada UAYy proporciona el Nombre y la Calve de la partida que | objeto del Gasto
Auxiliar Técnico |se va a dar de alta; del CONAC
especializado ¢ Espera la confirmacion de Contabilidad del alta y
regresa al paso 17.
Sl Impresién de Requisicion para firmas e ingreso a la
22 | asignado de npresi qul P 9 N/A
direccién de administracion
cada UA
Titul g Recepcion de requisicién para su aprobacién Requisigiy
23 | Direccién de he 9 bara su apro y firmada y
- . seguimiento por parte de Administracién
Administracion aprobada
T|.tular.qle . La direccion de Administracién turna la requisicion
24 | Direccion de - . -, N/A
o P para Solicitud de pago a la Direccién de Egresos
Administracion
HE o 2 La direccion de egresos procesa la solicitud, realiza
25 | Direccion de g P ' N/A
el pago al proveedor y laturnaala DC
Egresos
26 Auxiliar Técnico | Realizacion del Registro contable dentro del N/A
especializado sistema SIACOR
Auxiliar Técnico | Se imprime la Péliza del Egresos y se anexa a la
27 | especializadoy | comprobacion del gasto para el proceso de firmas y | N/A
Auxiliar 4,5y 6 | archivo.

Fin de Proceso
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3. Modelado de procesos

Procedimiento 1 PR-DCyP-01

. Generacion de la Clave Presupuestaria para Fecha:
TULANCINGO | Elaborar el PE y Ejercer los Recursos Publicos | 24/05/2022
vaiza Municipales mediante la Requisicién. Version: 1

20201024

Pagina: 1de 1

Unidad

Administrativa: Area responsable: Direccion de Contabilidad
Direccion de y Presupuesto

Contabilidad

Diagrama de Flujo

Creacion de Clave Presupuestaria
para el anteproyecto del PE y
Elaboracion de Requisicion

* ‘ No

P:: free el Revision de la
Admismtrativas nformacion

é ¢ El bien, servicio, Lamar a la Dir.
M

material o insumo de Contabilidad

roporcionar: Nombre, Unidaq

iy costo Confirmacion de

no esta cargado en o mandar un mail alta de bien
dCa‘rgﬁr :ias daiuss Retision dela Cortegur e SIACOR lsolictando elalta | | om0 dad@ansingo goimx
e las primeras informacion Informacion
ventanas del cargada en el cargada en el
Modulo PbR del modulo sistema SIAGOR
Sistema SIACOR
] No existe la Crear la actividad Fresentarla ala Presentar en la Direccion de
IActividad para Ia mediante Ia Ficha UTED para Contabiidad una copia del
M— 1 l Revisa las *| | crearlaclave | [ "] Tecnica del *| revisiony acuse de |a FIT aprobada por
[— cantidades presupuestal Indicador aprobacion la UTED.
Aprobacion de Las UA hacenla ‘mu‘ﬁma & v 108 costos de los
presuesto por carga de datos en " ¥ servicos bienes y servicios
Cabildo ¢l SIACOR de equeridos con el requeridos y haz los
indicadores y de los Vonto aprobado. alustes necesarios,
Bienes y Serviios para cuadrar tu La clave presupuestaria Confirmacion de
monto autorizado
requerkdas para Pp No cuenta con el creacion de Clave presupuestal
| Presuptiesto ono es solicitada a Contabilidad
Dir. anlabllidad suficiente #
arga
el Presupuesto " i
apmhadg enel Dir. Contabilidad "“;'B'f;‘ ?g%iz;:;:;afje Notificacion de la Direccion de Asignar presupuesto mediante el
SIACOR Cargamontosde || NESTAIRES L | Contabiidad de fa Creacion de formato de Adecuacion
Nonima en el programatica de Ios a Clave Presupuiestal para ejercer el presupuestaria del SIACOR
SIACOR Blones presupuesto auforizado Sogui sea el a0

-

Se cuenta

Revisar

Adauisicion de bienes, Lamarala

A N SEIVCI0S, iNSUMos. que Dir. de Proporcionar. a5 tiene =l
Validacion de Ia Planecion o malarales por modio ge lomontos No [Contabildad o Ha Confimacion
presupuestiia y envio de la infermacion para REQUISICIONES faltan —{ [secuenta conla | —»{ mandar un de alta de

comenar la elaboracion del anteproyecto del parlida COG soniabliiase Partida COG
Presupuesto de Egresos

mail
solicitando el
alta

Realizar formato
sequn sea el caso

Transferencia

Fin Asistir a Soporte
Tecnico SIACOR

lpara Capacitacién

Elaboracion de la
REQUISICION
en el SIACOR

Impresién de REQUISICION
para la recabar firmas e ingresar
ala Direccion de Adminsitracion

Impresion de Formato
de Adecuaciones
presupuesiarias

presupues
enie paridas y
misma enidad

La Direccion de Administracion
Asistir a Soporte da seguimineto a la
Tecnico SIACOR requisicion y 1a envia a la Direccion de|

Recabar fimas el

Tesorero, Jele de

Gabinete y Tiular de la
UTED

Egresos para la solicitud de pago

Transferencia
resupusstans

Capacitacion

!

La Direccion de Egresos procesa La Direccion de Contabiidad
la solicitud hasta el pagoalos L realiza el Registro Contable y las
proveedores afactaciones presupuestales

Presentar formato en

IDireccion de Contabilidad

para la Aprobacion
presupuestal

50 genera e Imprime la
Poliza del Eqreso

19
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V. Procedimiento 2

“Elaboracion y publicacion del presupuesto
de egresos”

PR-DCyP-02
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1. Desarrollo de procedimientos

2.1Propésito del Procedimiento

Contar en el documento normativo autorizado que servira a la Administracion Pablica
para organizar, planear, ejecutar y controlar el gasto publico municipal de las
Entidades Administrativas durante el ejercicio fiscal vigente, de igual forma dar
cumplimiento y elaborar oportunamente el Proyecto de Presupuesto de Egresos de
las dependencias y entidades municipales con base en los montos, rubros, fondos y
plazos establecidos conforme lo marcan las Normativas vigentes aplicables a la

formulacion del Presupuesto de Egresos de Administracion Puablica Municipal.

2.2 Alcance
La elaboracion del presupuesto de egresos de la administracion publica municipal

involucra a todas las unidades administrativas, las cuales deben presentar sus
propuestas de gasto conforme al o los programas presupuestarios que vaya a
implementar durante el ejercicio fiscal vigente y conforme a la metodologia aplicable
del PbR.

2.3Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Art.-134. Los recursos
econémicos de que dispongan la Federacion, las entidades federativas, los
Municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se
administraran con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para
satisfacer los objetivos a los que estén destinados.

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo, Art.-5 La
autonomia presupuestaria otorgada a los ejecutores de gasto. Inciso b) Ejercer sus
presupuestos observando lo dispuesto en esta Ley; Art.-46 Los ejecutores de gasto

seran responsables de la administracion por resultados.
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Ley Orgénica Municipal del Estado de Hidalgo, Art.-95 Quinquies.- Presupuesto de
Egresos Municipal. Contendra el ejercicio del gasto publico municipal, fraccién IV Los
programas, para efecto de su Presupuestacion, deberan contener: Los objetivos que
se pretendan alcanzar, asi como su justificacién; La desagregacion en
subprogramas, cuando las actividades lo requieran; La cuantificacién de metas por
programa y subprograma, en su caso, con sus unidades de medida, indicadores de
medicion y denominacion; Las previsiones de gasto; Las principales caracteristicas
de los programas y subprogramas, en su caso, Yy los criterios que justifiqguen la

asignacion de los recursos.

Los Principales Elementos del Sistema de Contabilidad Gubernamental,
establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC);
Clasificadores Presupuestarios; Momentos Contables; Normas Contables Generales
y Libros Principales y Registros Auxiliares.

Reglamento interior de la Administracion publica municipal, Articulo 29.- Facultades
de la Secretaria de la Tesoreria y Administracion, inciso VIl Integrar la propuesta del
Presupuesto de Egresos del municipio, considerando para tal efecto la informacion
que provea al respecto la Unidad Técnica de Evaluacion del Desempeiio del
Gobierno Municipal y formular el proyecto de iniciativa del decreto correspondiente;
e inciso V Autorizar la administracion de recursos para el ejercicio del gasto publico
en funcion con el presupuesto aprobado y de las disposiciones financieras del

gobierno municipal;

Plan Municipal de Desarrollo, Politica sectorial Gobernanza y Rendicion de cuentas,
categoria A.-Promover la participacion de las y los ciudadanos en los procesos de
planeacion, legislacién y presentacion de resultados; accion A5 Cumplir con las
obligaciones de armonizacién contable y rendicion de cuentas, ofreciéndola al
escrutinio publico, convirtiendo a la rendicién de cuentas en una practica cotidiana
gque permita reportar los programas, acciones, procesos Y los recursos utilizados.
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2.4Responsabilidades

Es responsabilidad del Titular de la Direccion de Contabilidad vigilar que el
procedimiento se vaya cumpliendo conforme a la normativa vigente, asi como
proponer y establecer las acciones, formatos y procesos que el Jefe de control
presupuestal junto los auxiliares deben elaborar para la emision de presupuesto de
egresos asi como integrar y revisar todos las anexos o formatos necesarios para
generar la informacién, de igual modo es responsabilidad de todos los titulares sean
Secretarios o Directivos de las Entidades Administrativas apegarse a los procesos
y formatos requeridos con fin de contar con la informacion necesaria para la en

tiempo y forma para la elaboracion del presupuesto de egresos.

Una vez contenida la informacion e integrado el Presupuesto de egresos sera
responsabilidad del Tesorero Municipal llevar a cabo la revisién, analisis y
presentacion a la comision de Hacienda, para que esta a su vez lo hago llegar a la
H. Asamblea la cual sera la responsable de aprobarlo, una vez aprobado la direccion

de contabilidad deberéa publicarlo en el Periddico oficial de estado de Hidalgo.

2.5Definiciones

Actividad institucional: Las acciones sustantivas o de apoyo que realizan los

ejecutores de gasto con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y metas contenidos
en los programas presupuestarios, de conformidad con las atribuciones que sefiala
su respectiva Ley Organica o el ordenamiento juridico que les es aplicable;

Clasificador por objeto del gasto: Es el instrumento que permite registrar de manera

ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las erogaciones
autorizados en capitulos, conceptos y partidas con base en la clasificacion
econOmica del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el proyecto de
Presupuesto de Egresos desde la perspectiva econémica y dar seguimiento a su

ejercicio;
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Ejecutores de gasto: Para este manual se entendera a todas las dependencias y

entidades de la Administraciéon Publica Municipal que se les asignen recursos del
Presupuesto de Egresos; que realizan las erogaciones con cargo al Presupuesto de
Egresos, asi como los organismos desconcentrados y descentralizados del
municipio;

Presupuesto de Egresos: Documento de politica publica que establece, describe,

clasifica el destino y la distribucién del gasto publico que ejercera la Administracion
publica durante un afio, funge como documento rector para el ejercicio, el control y
la evaluacion del gasto publico, asi como la contabilidad y la presentacion de la
informacion financiera;

Programa: Nivel o categoria programatica que contiene un conjunto de acciones
afines y coherentes a través de las cuales se pretende alcanzar objetivos y metas
previamente determinadas por la planeacion, para lo cual se requiere combinar
recursos: humanos, tecnolégicos, materiales, naturales, financieros; contienen un
conjunto interdependiente de proyectos los cuales especifican tiempo y espacio en
el que se van a desarrollar y atribuye responsabilidades a una o varias unidades
ejecutoras debidamente coordinadas;

Programa Presupuestal: La Categoria programatica que permite organizar en forma

representativa y homogénea, las asignaciones de recursos derivadas de la
planeacién del desarrollo, a cargo de los ejecutores de gasto estatal para el
cumplimiento de sus objetivos y metas;

Proyectos de inversion: Las acciones que implican erogaciones de gasto de capital

destinadas a obra publica en infraestructura;
Proyectos de inversion: se definen como el conjunto de obras publicas en

infraestructura, asi como la construccion, adquisicion y modificacién de inmuebles,
la adquisicion de muebles asociadas a estos proyectos, y las rehabilitaciones que
impliquen un aumento en la capacidad o vida util de los activos de infraestructura e
inmuebles. Se puede establecer fecha de inicio y término. En ese sentido, este
componente no considera el gasto corriente;
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Presupuesto basado en Resultados: el modelo mediante el cual el proceso

presupuestario incorpora sistematicamente consideraciones sobre los resultados
obtenidos y esperados de la aplicacion de los recursos publicos federales, a efecto
de lograr una mejor calidad del gasto publico federal y favorecer la rendicién de
cuentas;

Unidades administrativas: refiere a los ejecutores de gasto, establecidos en los

términos de sus respectivas leyes organicas o reglamentos internos, encargados de
desempefiar funciones publicas administrativas;

Entidades Competentes: Secretarias, Contraloria, Secretaria particular;

Comunicacioén Social; Jefatura de Gabinete; Unidades Técnicas

Entidades Coordinadoras: Tesoreria, Direccion de Contabilidad, Direccion de

Egresos, Contraloria, Jefatura de gabinete, Unidad técnica de Evaluacion del

Desempefio.

COG Partidas del Clasificador por Objeto del Gasto
Pp Programa Presupuestario

UA  Unidades Administrativas

PO  periédico Oficial

2.6Politicas y lineamientos
El Presupuesto de Egresos del Municipio debera elaborarse y ejercerse con base en
criterios de racionalidad y austeridad conforme a la metodologia del Presupuesto
Basado en Resultados PbR.
Las unidades administrativas deberan cumplir sus metas previendo sus recursos

econOmicos y materiales con el presupuesto asignado.

Las propuestas de modificaciones al presupuesto deben ser consultadas y
verificadas con el Tesorero y/o en su caso con el area o areas que este designe.
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Todas las Entidades Competentes deben cumplir y a apegarse a las Normativas

internas que las Entidades Coordinadores establezcan para la elaboracién de los

Programas Presupuestales que integraran el presupuesto de Egresos.

2.7Formatos e instructivos

La Guia Interna para Elaborar Programas Presupuestales 2022.

Anexo 1
Uenado de a Plantila  “Actividades a presupuestar para el jercicio 2022", Formato Exce

'Vw MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO Ve
FLANTILLA 1. RELACION Y DESCRIPCION DE ACTIVIDADES POR DIRECCION o)

onwtat 504 DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

INSTRUXTIONESLos campassambezao e Verde s enad s MAARIAL o moeves o i s Campos matcados con FORMUL e Cano marcaocon LTADESHEGH
CAVTOADES NUMERICAS e s o sinbos o ey e congreesi O oo ey ke

ACTHDADES [0 WAL LISTADESFLEGHBLE  FORMIULA

B o momuie | wmsirmps | @

s
el

MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO
PLANTILLA 2. DEL

2022

504 - DIRECCION DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTOS

Presupuesto OK

5 ESTIMADO
)
1]
[0
TRANSFERENCIAS. ASIGHACIONES. SLESIDINS Y OTRAS A1) 1]
EIENES MUEBLES, INMUEELESE NTANGELES |
1]
1]
)
ESTIMADO 2022 s -
PRESUPLUESTO 2022 POR ACTIVIDAD I
CLAVE ACTIVIDAD S ESTIMADO
] 3]
ECH |
5043 1]
5044 1]
S045 1]
ESTIMADO 2022 -]
Anexo 1

PLANTILLA 1 Act. PLANTILLA 2. Presupuesto
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2. Descripcion de actividades.
... | Fecha:
@ PROCEDIMIENTO. ELABORACION | 54/05/2023
TULANCINGO Y PUBLICACION DEL Version: 1.1
vavi2a PRESUPUESTO DE EGRESOS —

Pagina: 1de 11

Unidad Admihiétrativa:

Secretaria de la Tesoreria y

Administracion

Presupuesto

Area responsable: Direcciéon de Contabilidad y

Descripcién de Actividades.

Documento de

Paso |Responsable Actividad trabajo (Clave)
1 | Auxiliar Contable Elaboracion y actuallzac_lpn de la Guia
Interna para la elaboracion de Pp.
Revisar y adecuar la Guia con los
2 | Auxiliar Contable titulares de La Direccion de
Contabilidad, Jefe de Gabinete, UTED y
Tesorero
3 | Auxiliar Contable Se nqhﬂca}que la Qwa interna de
trabajo esta concluida
Atender notificacion y comenzar el
Jefe de contabilidad y a_l_naI|S|s presupuestql de los Gastos
. . fijos, Gasto de Nomina y Montos
4 | Auxiliar Técnico . -
. Asignados, Modificados, Devengados y
especializado : A
por Ejercer de las UA del ejercicio en
ejecucion
Jefe de contabilidad y Presentar reportes del Analisis
5 | Auxiliar Técnico presupuestal al Titular de la Direccion
especializado de Contabilidad y Tesorero
Jefg ple cqntgbllldad y Entregar Reportes de Analisis
6 | Auxiliar Técnico
- presupuestal.
especializado
. Recibe y revisa junto con el Tesorero, el
Directora de s .
. analisis Presupuestal y determinar las
7 | Contabilidad y : T . AP
cifras para el siguiente ejercicio fiscal
Presupuesto
acorde a la Ley de Ingresos
Directora de .
8 | Contabilidad y Arma Carpeta fisica y entrega al
tesorero
Presupuesto
Recibe Carpeta y presentar Cifras al
9 | Tesorero Municipal Jefe de Gabinete e informan al
Presidente Municipal.
Entregar cifras estimadas para el
10 | Tesorero Municipal presupuesto de egresos del ejercicio

proximo a la Direccion de Contabilidad.
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JULANCINGO | PROCEDIMIENTO. ELABORACION Y e
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EGRESOS

Pagina: 2 de 11

Unidad Administrativa:
Secretaria de la Tesoreria 'y

Administracion

Area responsable: Direccién de Contabilidad y
Presupuesto

PR-DCyP-02

Descripcion de Actividades.

Documento de

Paso |Responsable Actividad trabajo (Clave)
Directora de Contabilidad Recibir e Integrar las cifras a los formatos requeridos
11 para el presupuesto de egresos de cada una de las
y Presupuesto UA
12 Directora de Contabilidad | Dar la instruccién de realizar el Cronograma de
y Presupuesto Trabajo.
13| Auxiliar Contable Efborar o Actualizar Cronograma de trabajos para las
14 | Auxiliar Contable Enviar Cronograma de trabajo para aprobacion.
15 Directora de Contabilidad | Recibir Cronograma para revisién y autorizacion del
y Presupuesto Tesorero
16 Directora de Contabilidad | ¢Sé Autorizo el Cronograma? Sl seguir paso 17; en
y Presupuesto caso contario regresar paso 13
17 g, - CEINEIEE Entregar Cronograma Autorizado
y Presupuesto
Recibir Cronograma y elaborar oficio para convocar a
18 | Auxiliar Contable las Secretarias para darles a conocer el mecanismo y
el Cronograma de los trabajos a realizar para su Pp.
Llevar oficio a revision y firma del Secretario de la
oI o ale T_esorefrja y Administracion. _Con copia para la
Direccion de Egresos y la Direccion de
Administracion.
20 | Auxiliar Contable Sellar oficio y sacar las copias necesarias para cada
UA a convocar y entregarlos a las UA
Agendar con la Direccién de Logistica el lugar,
21 | Auxiliar Contable mobiliario y equipo necesarios para la Reunién con
las &reas.
22 | Auxiliar Contable Preparar el I_\/Jatenal de entrega para las UA citadas
para la reunion.
23 | Auxiliar Contable Preparar el lugar para la reunion con los titulares de
las UA .
24 | Auxiliar Contable Recepcion, entrega de material y firma de asistencia

de los titulares de las EA.




COG asignadas a las Actividades
Institucionales u Operativas de todas las UA
ejecutoras del gasto.

) 4 TULANCINGO
® PROCEDIMIENTO. ELABORACION Y | Fecha:
TULANCINGO PUBLICACION DEL PRESUPUESTO | 24/05/2023
S DE EGRESOS Version: 1.1
Unldao! Adm|n|strat|v§1. Area responsable: Direccion de Pagina: 3
Secretaria de la Tesoreria 'y o
o . Contabilidad y Presupuesto dell
Administracion
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Dar la Bienvenida a los asistentes, dar a
conocerlos trabajos a realizar, las fechas,
. recomendaciones generales; explicacion de
25 | Tesorero Municipal L
la Guia interna para elaborar los programas
presupuestales; respuesta a preguntas;
concluir reunion.
. Dar la Instruccion de enviar el material de
26 | Tesorero Municipal :
trabajo
. Enviar y Notificar mediante correo Guia, fprmatos
Jefe (a) de contabilidad |.~ ..~ ° . . o plantillas para
27 o institucional el material de trabajo a todas "
y Auxiliar Contable : la elaboracion
las Secretarias y sus enlaces.
de Pp.
28 Personal asignado de Recibir y acusar la entrega del material de
cada UA trabajo mediante correo institucional
Organizar su forma de trabajo, hacer el e fprmatos
2 . o plantillas
analisis de sus gastos, llenar o actualizar los Aelbleaalee
Personal asignado de formatos requeridos de todas las UA bresup
29 . . i previamente
cada UA adscriptas a la Secretaria, con la finalidad L
: . disefiados para
de integrar sus Programas presupuestarios o
= la elaboracion
del Ejercicio
de Pp.
30 Personal asignado de Entregar en tiempo y forma los Formatos
cada UA requeridos.
Formatos o
plantillas
31 Jefe (a) de contabilidad | Recepcion y Revision de la informacion presupuestales
y Auxiliar Contable entregada por los enlaces de la secretaria. |anexasy
previamente
disefados.
Jefe (a) de contabilidad ¢Es Correcta la mformaqon recibida? Sl ir a
32 . paso 33 en caso contrario regresar a paso
y Auxiliar Contable 9
33 Jefe (a) de contabilidad | Acusar entrega de informacién mediante
y Auxiliar Contable correo institucional
Concentrar en una base de datos la
informacion correspondiente a la propuesta
34 | Auxiliar Contable de los montos requeridos en las partidas




TULANCINGO

PROCEDIMIENTO. ELABORACION Y PUBLICACION
DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Fecha:
24/05/2023

Version: 1.1

Unidad Administrativa:
Secretaria de la Tesoreria y

Administracion
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Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

35

Auxiliar Contable

Elaborar los formatos presupuestales de Contabilidad
y entregarlos para su revision

36

Jefe (a) de Contabilidad

Recibir, Revisar y actualizar los formatos
presupuestales de Contabilidad con los totales por
Secretarias, Direcciones, Actividades y partidas COG.

Formatos
presupuestales
de Contabilidad

3

Jefe (a) de Contabilidad

Presentar Formatos Presupuestales para analisis y
aprobacion del Tesorero

38

Tesorero (a) Municipal

Revisién, analisis y aprobacion de la informacion
presentada en los formatos presupuestales de
Contabilidad. Si se aprueban pasar al paso 39, sino
regresar al paso 36

39

Tesorero (a) Municipal

Pasar los formatos presupuestales de Contabilidad al
Jefe de Gabinete para Revision y aprobacién del
Presidente Municipal. Si se aprueban pasar al paso
41, sino regresar al paso 36

40

Tesorero (a) Municipal

Entregar oficio y dar la instruccion de convocar a las
UAy a la Comisién de Hacienda

41

Jefe (a) de Contabilidad

Realizar oficio y calendario para convocar a todas las
UA y presenten sus actividades o proyectos con los
montos preliminares del anteproyecto del presupuesto
de egresos, para que sean revisados por la Comision
Permanente de Hacienda del Ayuntamiento de
Tulancingo de Bravo .

42

Jefe (a) de Contabilidad

Conseguir la firma del Secretario de la Tesoreria 'y
Administracién sacar las copias y entregar oficio a
cada Secretaria

43

Jefe (a) de Contabilidad

Imprimir los formatos presupuestales de Contabilidad,
segln sea el nimero de tantos requeridos.

44

Jefe (a) de Contabilidad

Agendar con la Direccion de Logistica el lugar,
mobiliario y equipo necesarios para la Reunién con las
areas.

45

Jefe (a) de Contabilidad

Preparar el lugar para las Reuniones con las
Secretarias y sus entidades, Regidores y Jefe de
Gabinete.
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Descripcion de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
46 | Jefe (a) de Contabilidad Repepuon, firma de asistencia de los
asistentes.
47 | Jefe (a) de Contabilidad Notificar al Tesorero cuando todo esté listo
para comenzar.
- Dar la Bienvenida y moderar la presentacion
S 50rero (@) Municipal de la informacion de cada UA
49 | Tesorero (a) Municipal Cede la palabra a los tlltulares d.e, las UA
para que expongan su informacion
Los titulares de cada Entidad exponen su
50 Personal asignado de propuesta y toda su informacién
cada UA correspondiente a su planeacion
Presupuestal.
. Concluyen su presentacién ante la Comisién
Personal asignado de .
51 Permanente de Hacienda, esperan sus
cada UA . .
recomendaciones y los montos autorizados
52 Personal asignado de Atienden las observaciones de la Comision
cada UA y/o ajustes a sus montos requeridos
53 Personal asignado de Entregar informacién Corregida a la
cada UA Direccion de Contabilidad y presupuesto.
. Recepcion de la informacion Corregida por
S| AT ComiEIE Secretaria de las UA .
. Actualizar formatos presupuestales de
55 | Auxiliar Contable contabilidad
Cargar y validar en el SIACOR los Techos
. Aprobados. Modulo PbR — Catalogos PbR
RO [AtilianCuntable —Clasificador de Entidad para limite de
Montos.
Jefe (a) de contabilidad Nonﬂcar.y enviar via correo a las Secretarias
57 la actualizacion de sus formatos y los
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Descripcion de Actividades.

Paso |[Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

Personal asignado de

58 cada UA

Recepcion de los montos aprobados y cada UA
debera completar los formatos de la Planeacion
Presupuestal y propios de la MML y Disefiar los
indicadores de las Actividades institucionales
/Operativas y/o proyectos autorizados conforme lo
indique la UTED. Los formatos base son los
siguientes:

I. Formato 1. Definicion de la Problematica.

Il. Formato 2. Arbol del Problema.

[l. Formato 3. Arbol de Objetivos.

IV. Formato 4. Estructura Analitica del Programa
Presupuestario.

V. Formato 5. Matriz de Indicadores para Resultados MIR.
VI. Formato 6. Programacion y Presupuestacion de
Indicador por Componente y Actividades.

VII. Formato 7. Ficha Técnica del Indicador (Fin, Propésito,
Componentes y Actividades)

Personal asignado de

59 cada UA

Solicitar mediante oficio, Dirigido al Secretario de la
Tesoreria y Administracion, Capacitacion para el uso
del Sistema SIACOR y adjuntar al oficio la lista del
personal que se capacitara aparte del enlace. Con
los siguientes datos Clave y nombre de UA , Nombre
completo del responsable, RFC y Firma

60 | Auxiliar Contable

Recibir Oficios y agendar Capacitacion

61 | Auxiliar Contable

Asistir en lo necesario para la capacitacion con
Soporte Técnico del Sistema SIACOR y con la UTED

62 | Auxiliar Contable

Recepcion y firma de asistencia de las EA, junto con
Soporte Técnico SIACOR y UTED, capacitar la
operacion del Médulo de PbR.

63 | Auxiliar Contable

Notifica a las UA las fechas para la carga de
informacion en el SIACOR
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Descripcion de Actividades.

Documento de

P R nsabl Activi :
aso esponsable ctividad trabajo (Clave)
La persona responsable de cada una de las Entidades
Competentes atiende la notificacion y realiza el llenado
en el sistema SIACOR de toda informacién
: correspondiente a su planeacion. Ventanas dela 1 a la
64 Peésogi‘l kel gl 6. Ingresar al Sistema SIACOR— Modulo PbR—
e Planeacion PbR. Para dudas o aclaracion durante el
uso del SIACOR, véase manual de usuario del sistema
y/o solicite nuevamente capacitacion en Soporte
Técnico SIACOR
La Secretaria en conjunto con todas sus areas
. adscriptas deben ingresar los datos
Personal asignado de . Sig
65 cada UA correspondientes a los indicadores de FIN -
PROPOSITO - COMPONENTES - ACTIVIDADES.
Nota. Se debe concluir en su totalidad este paso.
Cargar o en su caso actualizar en el SIACOR
66 Personal asignado de cada uno de los Bienes, Insumos, Materiales y
cada UA Servicios por cada actividad que la entidad
requiera.
67 Personal S Cada UA debera validad su Techo Financiero
cada UA
: ¢ El Sistema Valido Correctamente el Techo
Personal asignado de . . ; )
68 Financiero? Sl seguir paso 69; NO regresar paso
cada UA 66
69 Personal asignado de Realizar Screenshot (Captura de pantalla) donde
cada UA se visualice la aprobacion del Techo autorizado
Por medio del enlace autorizado para cada una de
70 Personal asignado de las Entidades Competentes informar a la Direccion
cada UA de Contabilidad que su informacion esta
correctamente ingresada en el Sistema SIACOR.
Atender la notificacion de la carga de la informacion,
71 | Auxiliar Contable Solicitar el Cierre del Sistema para todos los usuarios
del Mddulo de PBR
22 | Auxiliar Contable Cargar y validar en eI_Slstema SIAC_QR los Techos
Aprobados para Nomina y Gastos Fijos
- Notificar al Jefe de Contabilidad que los techos estan
73 | Auxiliar Contable cargados en le SIACOR
24| Jefe de Contabilidad Elaborar el papel de trabajo del Gasto de Nomina y de

Gastos Fijos
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Descripcion de Actividades.

Documento de

= R n I Activi :
aso |Responsable ctividad trabajo (Clave)
Coordinar al equipo de la Direccion de Contabilidad para
75 | Jefe de Contabilidad la carga de los montos de Nomina y Gastos Fijos en el
Sistema
76 | Jefe de Contabilidad Entregar los papeles de trabajo
77 Jefe de Control Recibir los papeles de trabajo y comenzar la Revision de
Presupuestal y Auxiliares | los montos que las UA ingresaron al Sistema SIACOR
78 Jefe de Control ¢Se encontraron errores en la Informacion cargada en el
Presupuestal y Auxiliares | SIACOR? Sl 79; NO seguir paso 80
79 Jefe de Control Mandar traer a la UA para hacer las correcciones, en ese
Presupuestal y Auxiliares | momento.
80 ‘F])erLeSSeuigtnatlrmtodos Cargar en el Sistema SIACOR los Montos de Nomina y
Auxili{fres y Gasto fijo descritos en el papel de trabajo
Jefe de Control
81 | Presupuestal y todos los | Validar techos Financieros de la UA asignada
Auxiliares
82 \Ii(?;?sgeu(égtnatlrmtodos T ¢La validacion de los techos de la UA son correctos? Sl
Auxilizfres y seguir paso 83; NO regresar paso 80
Jefe de Control
83 | Presupuestal y todos los | Se Notifica que la informacién se ingresé correctamente.
Auxiliares
84 ‘;?;igeu(égglr%l Auxiliar Revisién, ajustes y validacion de la Estructura
ContaFt))Ie Programatica de los bienes en el Sistema SIACOR.
Jefe de Control ¢Se valido el monto total autorizado del
85 | Presupuestal o Auxiliar anteproyecto del presupuesto de egresos? Sl 86;
Contable NO regresar paso 84
86 é?feigeuggg{%l Auxiliar Aprobacion de la Estructura de Bienes y generar la
Contagle Clave presupuestaria
Notificar al Enlace que las claves presupuestarias
87 ‘;?;esgeuigglrzl Auxiliar de las UA estan aprobadas y disponibles en el
ContaFt))Ie sistema para su uso y ya pueden imprimir todos
sus formatos de MML, MIR y FTI
Jefe de Control Enviar la Estructura Programatica de los Bienes al
88 | Presupuestal o Auxiliar Modulo FINANCIERO del Sistema SIACOR y

Contable

Notificar al Jefe de Contabilidad
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Paso |Responsable Actividad Docu_mento de
trabajo (Clave)
Jefe de Contabilidad y Rewsar I_os datos recibidos _de_ la estructura, generar
89 " e Imprimir los formatos preliminares del Anteproyecto
Auxiliares
del PE
Presenta los formatos a la Directora de Contabilidad,
90 | Jefe de Contabilidad Tesorero, Jefe de gabinete en conjunto se revisan y
analizan.
91 | Jefe de Contabilidad Rea[lzar las adecuaciones necesarias e imprimir un
legajo de formatos y entregarlos al Tesorero.
Recibe el legajo del Anteproyecto de egreso y lo
92 | Tesorero Municipal presenta a la Comision Permanente de Hacienda del
Ayuntamiento para su revision.
En caso de existir observaciones de la Comisién
93 | Tesorero Municipal Permanente de Hacienda del Ayuntamiento
entregarlas al Jefe de Contabilidad
94 | Jefe de Contabilidad Recibe y atiende las observaciones realizadas
En el Sistema SIACOR en el Médulo Financiero >>
"Planeacién de Egresos" >> Enviar a Seguimiento y
95 | Jefe de Contabilidad la |_nformaC|on del anteproyecto de Eg_resos queda
validada. Una vez realizado esto en sistema la
informacion pasa de ser anteproyecto a Presupuesto
de Egresos Inicial.
Ingresa con el Usuario y Clave asignado, al Sistema
96 | Jefe de Contabilidad Para la Integracion de Gestién Financiera de la
ASEH
Realiza la carga de informacién del Presupuesto de
Egresos al Sistema para generar formatos y anexos
Jefe de Contabilidad, del Presupuesto de egresos acorde a la normativa
97 Auxiliar Técnico vigente y a la Guia Para la Elaboracion e Integracion
especializado, y Auxiliar |del Presupuesto de Egresos Municipal del Ejercicio,
de Contabilidad gue emite el Consejo Nacional de Armonizacion
Contable y la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo
98 | Jefe de Contabilidad R(_aa_lllzar el acta de Apro_bac_lc_m del Presupuesto
Inicial de Egresos del Ejercicio.
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Descripcion de Actividades.

Documento de

Paso |Responsable Actividad trabajo (Clave)
99 Jefe de Crear la carpeta digital y notificar cuando la carga de
Contabilidad informacion este completa.
Auxiliar Técnico Atender notificacion y junto con el equipo de auxiliares
100 especializado, y comenzar la descarga, impresién y guardar en Ver lista de
Auxiliar Contable y | carpeta digital los formatos generados por el Sistema | Formatos
Auxiliares de la ASEH y del Sistema SIACOR
101 Auxiliar Contable y | Junto con el Equipo de auxiliares, se arman los legajos
Auxiliares requeridos por la H. Asamblea. Entregan a Directora.
Directora de Se reciben los legajos y realiza oficio dirigido a la H.
102 | Contabilidad y Ayuntamiento para la entrega y aprobacion del
Presupuesto presupuesto de Egresos del Presupuesto
Directora de _Ent_regf_;l Oficio y legajos del PreSl_Jp_uesto de egresos
. inicial, junto con el Tesorero Municipal al Presidente
103 | Contabilidad y L o :
Municipal y a la Comision de Hacienda para llevar a
Presupuesto v -
cabo la Sesion y aprobacion del PE
Recepcionar el Dictamen del Presupuesto de Egresos
104 | Tesorero Municipal | Autorizado y os legajos firmados por todos los
integrantes de la Comision de Hacienda del Municipio.
105 | Tesorero Municipal | Entrega Dictamen y presupuestos firmados.
106 Jefe de Recibe y escanea dictamen y Presupuesto de Egresos
Contabilidad Firmado por la Comision
107 Jefe de Armar la carpeta digital que se enviara para su
Contabilidad publicacién en el PO
Jefe de L L
. Hacer la Requisicion para el pago de la Publicacion
108 | Contabilidad o .
i, del PE en el PO y entrega a la Directora
Auxiliar 2
Directora de Recibe la informacion, gestiona la realizacion del pago
109 | Contabilidad y y hace entrega del Presupuesto de Egresos en el PO
Presupuesto a mas tardar el 31 de Diciembre para su publicacion.
D”eCtOT"?‘ de Monitorear la Publicacion del PE en el PO, descargar
110 | Contabilidad y . -
archivo digital y guardarlo en carpeta.
Presupuesto
Directora de : ., .
111 | Contabilidad y Entrega del acuse de la informacion a publicarse del

Presupuesto

Presupuesto de Egresos en el PO.
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Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
112 Jefe del . Se rgcibe informacion de Presupuesto de Egresos y se
Contabilidad archiva.
Jefe de Realiza en el SIACOR la apertura del Ejercicio a
113 Contabilidad o ejegutar y queda habilitao!o el s_,istema para los
Auxiliar Técnico registros contables y la Ejecucion del gasto de cada
especializado una de areas por medio de sus requisiciones.
Fin del proceso

Formatos de Presupuesto de Egresos

1 Acta de Cabildo

1 Dictamen_PEM

2 Clasificador por Objeto del Gasto

3 Resumen por Capitulo

4 Clasificador Tipo de Gasto

5 Presupuesto Base Mensual

6. Presupuesto por Programa-Subprograma

7 Analitico Plazas

8 Analitico Plantilla

9 Clasificador Funcional

10. PE-01 Clasificador por objeto del gasto

11 Clasificador por fuente y objeto del gasto

12 Clasificador por Programa CONAC

13 Clasificacion administrativa por objeto de gasto
13 Clasificacion Administrativa por Entidades

14 Informe de Deuda y Pasivos Contingentes

15 Egresos LDF Proyecciones

16 Egresos LDF Resultados

17 Programa Anual de Adquisiciones

18 Riesgos relevantes para las finanzas publicas
19 Objetivos Anuales, Estrategias y Metas de Gasto
20 Proyectos Multianuales

21 Presupuesto Ciudadano

22 Clasificacién Funcional

23 Estudio actuarial de las pensiones

24 Fuentes de Financiamiento"




3. Modelado de procesos

Procedimiento 2 PR-DCyP-02
' Elaboracion y publicacion del presupuesto | Fecha:
CI'NGO de egresos 24/05/2022
V“'!?‘” Version: 1
Pagina: 1de 1
e ,Administrativa’: Area responsable: Direccion de
B I CT (4 | o IR y Presupuesto RAERIST 0
y Administracion
Diagrama de Flujo

Ver diagrama en la siguiente liga.

https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/
SAyT/ingresos/DCP/2PEM.pdf
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VI. Procedimientos 3

“Realizacion de los registros contables y
presupuestales de los egresos en el sistema
de contabilidad”

PR-DCyP-03
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1. Desarrollo de procedimientos

3.1Proposito del Procedimiento

La realizacion de este procedimiento es para dar cumplimiento a los criterios
generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacion
financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para
facilitar a los entes publicos el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos,
ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia

del gasto e ingreso publicos.

3.2 Alcance
Registrara de manera armonica, delimitada y especifica las operaciones contables y

presupuestarias derivadas de la gestidon publica, asi como otros flujos econémicos,
generando la informacion financiera necesaria del gasto publico que permita una

rendicion de cuentas transparente de la Administracion publica del Municipio.

3.3Referencias

Acuerdo por el que se emiten las Normas y Metodologia para la Determinacion de
los Momentos Contables de los Egresos

Manuales de Contabilidad Gubernamental del CONAC

Principales Elementos del Sistema de Contabilidad Gubernamental del CONAC

Pagina del Consejo de Armonizacion Contable el CONAC.

https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Normatividad Vigente

3.4Responsabilidades

La direccion de Contabilidad y Presupuesto tiene la responsabilidad de Verificar que
el sistema cumpla con todo lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, titulo tercero, cuarto, quinto como minimo, de igual forma que
cumpla con los requerimientos para elaborar las requisiciones y formatos adicionales
de: PbR, viéticos, apoyos, combustible, reparaciones, mantenimiento vehicular,
medicamentos, descarga de CFDIs; de igual forma vigilar que la operatividad vy el
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desarrollo sea funcional, optimo y dinamico para el registro de las operaciones de la
Direccién de Contabilidad y de las demas Entidades que lo operaran.

3.5Definiciones

Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad

gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo
los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos
eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e
inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de
generar informacion financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable
en la administracion de los recursos publicos;

Catalogo de cuentas: el documento técnico integrado por la lista de cuentas, los

instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras;

Cuentas contables: las cuentas necesarias para el registro contable de las

operaciones presupuestarias y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda
publica o patrimonio, y de resultados de los entes publicos;

Cuentas presupuestarias: las cuentas que conforman los clasificadores de ingresos

y gastos publicos;

Gasto devengado: el momento contable del gasto que refleja el reconocimiento de

una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones
gue derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas;

Gasto ejercido: el momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta

por liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad competente;
Gasto pagado: el momento contable del gasto que refleja la cancelaciéon total o

parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de
efectivo o cualquier otro medio de pago;

Informacién financiera: la informacion presupuestaria y contable expresada en

unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los
eventos econdémicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede
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representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion
financiera, los resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio;

Manuales de contabilidad: los documentos conceptuales, metodoldgicos y operativos

gue contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos técnicos y
el catalogo de cuentas, y la estructura basica de los principales estados financieros
a generarse en el sistema;

Normas contables: los lineamientos, metodologias y procedimientos técnicos,

dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas necesarias para registrar
correctamente las operaciones que afecten su contabilidad, con el propdésito de
generar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones y la formulacion de
estados financieros institucionales y consolidados;

Sistema: el sistema de contabilidad gubernamental que cada ente publico utiliza
como instrumento de la administracion financiera gubernamental.

Péliza del gasto: Documento fisico que da cuenta del registro de las operaciones

contables que implican erogaciones de egresos o0 pagos.

SIACOR: Sistema de Armonizacién Contable y para Resultados. Sistema interno
utilizada por la Administracion Municipal en turno.

LGCG. Ley General de Contabilidad Gubernamental

CONAC. Consejo Nacional de Armonizacion Contable

3.6 Politicas y lineamientos

La Ley General de Contabilidad Gubernamental es de observancia obligatoria para
los ayuntamientos de los municipios; las entidades de la administracion publica
paraestatal ya sean federales, estatales o0 municipales.

Normas contables y lineamientos para la generacién de informacién financiera que
aplicarén los entes publicos, previamente formuladas y propuestas por el Secretario
Técnico del 6rgano de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad
gubernamental, del CONAC.
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Manual de Contabilidad gubernamental donde se detalla de manera especifica lo
conceptos, los procedimientos del registro, los catalogos, y las disposiciones que

establece la Ley, esto en el marco juridico en lo dispuesto en el art. 20 de LGCG.

3.7Formatos e instructivos

Manual de usuario del Sistema SIACOR.

Modulo Financiero.
= R A strativo g PER

Iy catalogos . — - =

. Planeacion * S ol ix| £l | Sl S| =l ata| e

1 Presupueato - e actiaiments

ﬂ—cnntahilidad - _— = — — = - —
B, ingresos . e Emonl
B Egresos
*‘Qhras
b Tesoreria
@ Bancos
%{Q Deuda

2023 ‘q Y TULANCINGO IIrROCA

Modulo Administrativo.
Einanciero Administra(ivo .."!::f PBR Beportes mlngresos H = Eirmas Facturas Medico y:arsion :‘L’)’jSALIR

m Catalogos_administrativo *
O Solicitud
"?ﬂgo\izacion
fu%;; Orden de Compra
5.5\ Recepcion
w Almacen

"2 Solicitud de Pago

‘_ Patrimonio

Moddulo de PBR.

Einanciero Administrativo PBR Beportes mlngresos m Eirmas Facturas ‘i?!' Medico yersion [EDSALIR
) catalogos Pbr *

RSN |- Definicion de la Problematica
1I- Analisis de Involucrados
| 4 Seguimiento  * lll- Arbol de Problemas
IV- Arbol de Objetivos

V- Analisis de Alternativas

Vi A. del

Indicador Por Fin,Proposito y Componente
Por Ci yA

Estructura Programatica de los Bienes
Aprobar Indicador Por Fin,Proposito y Componente
Aprobar Por C y

Informes

Moddulo de Ingresos.
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2. Descripcion de actividades.
Fecha:
.Vw NCINGO Procedimiento 3: Realizacion de_registros 31/05/2023
contables de los egresos en el Sistema de Va6 L

Contabilidad

Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa:
Secretaria de la Tesoreria y
Administracion

Area responsable: Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

PR-DCyP-03

Procedimiento: Realizacién de registros contables de los egresos en el Sistema de

Contabilidad

Descripcion de Actividades.

Paso Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

Auxiliar Técnico
1 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

Recibir el expediente de la Direccién de
Egresos, para realizar devengado, ejercido y
pagado.

Auxiliar Técnico
2 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

En el sistema SIACOR en el apartado de
Administrativo, se selecciona solicitud de
pago se da clic en generar solicitud de pago

Auxiliar Técnico
3 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

En la ventana de generar solicitud de pago se
busca el documento para empezar la
modificacion en el apartado de "cabecera”, la
fecha del documento, tipo del documento, las
deducciones si aplica por ejemplo anticipos,
retenciones de ISR.

Auxiliar Técnico
4 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

En el apartado de "movimientos" se da clic en
No. De factura para cargar el CFDI, en Pdf y
Xml previamente descargado en modulo de
descarga de facturas de lo contrario no se
visualiza, es importante revisar los importes
del IVA e importe total del CFDI.

Auxiliar Técnico
5 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

En el apartado de "Retenciones" se da clic
para seleccionar el tipo de retencién, factura
relacionada con la retencion y monto de la
retenciéon que tiene que coincidir en el
apartado de la deduccién de la "cabecera".

Auxiliar Técnico
6 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

Dar clic en el Boton Solicitud de la solicitud de
documento donde nos indica si es correcto o
no

Auxiliar Técnico
7 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

¢ Es correcta la aprobacion? Si paso 9; No
paso 8

Auxiliar Técnico
8 | especializado y
Auxiliar 1 al 6

Verificar el tipo de error y corregirlo. Regresar
al paso 6




) 4 TULANCINGO
Fecha:
() Procedimiento 3: Realizacion de registros 31/05/2023
TULANCINGO contables de los egresos en el Sistema de .
vaviza Version: 1

Contabilidad.

Pagina: 2de 3

Unidad Administrativa:
Secretaria de la Tesoreria

y Administracién

Area responsable: Direccion de Contabilidad
y Presupuesto

PR-DCyP-03

Procedimiento: Realizacion de registros contables de los egresos en el Sistema de

Contabilidad.

Descripcion de Actividades.

Documento de

Paso |Responsable |Actividad :
P trabajo (Clave)
Auxiliar Técnico | Si es correcto se da clic en el boton de Aprobar
9 | especializado y |para generar la péliza de devengado donde se
Auxiliar 1 al 6 registra contable y presupuestal
Para el registro presupuestal un solo documento o
Auxiliar Técnico varias requisiciones, pero una transferencia ir en
o el sistema SIACOR al apartado de Administrativo,
10 | especializado y . o . .
I seleccionar Solicitud de pago, dar clic en el icono
Auxiliar 1 al 6 —
Generar el ejercido y se llenan los datos de
transferencia o cheque.
Por dltimo, en el apartado de Administrativo, se
Auxiliar Técnico | selecciona solicitud de pago se da clic en generar
11 | especializado y |en pagado y se registra fecha de pago con el
Auxiliar 1 al 6 botén de aprobar para generar la péliza de
pagado
. - Para el registro de pagos consolidados de varias
Auxiliar Técnico i ) p e
o solicitudes, ir al médulo de solicitud de pago y
12 | especializado y ] del 2 al dar cli I .
Auxiliar 1 al 6 repetir los pasos del 2 al 6 y dar clic en el Boton
de Aprobar, con ello se genera el "PRE-PAGO"
Auxiliar Técnico | Generado el "PRE-PAGO" el documento se envia
13 | especializado y |en (Financiero, Tesoreria pagos con afectacion)
Auxiliar 1 al 6 para consolidar pagos
Auxiliar Técnico | En el apartado de pago con afectacién se procede
14 | especializado y | cambiar la fecha de ejercido y la fecha de pago si
Auxiliar 1 al 6 es que aplica dicho cambio
. P En la misma ventana, pero en el apartado de "de
ADAET e cuentas por pagar" se da clic en folio para ir
15 | especializado y bor pag P

Auxiliar 1 al 6

consolidando documentos o requisiciones para
realizar pagos del mismo proveedor o acreedor




Administracion

Contabilidad y Presupuesto

) E TULANCINGO
Fecha:
® Procedimiento 3: Realizacion de registros 31/05/2023
v TULANCINGO contables de los egresos en el Sistema de .

vaviza Contabilidad LRI 4

e Pagina: 3de 3
il e i Ve Area responsable: Direccion de

Secretaria de la Tesoreria y b ' PR-DCyP-03

Procedimiento: Realizacién de registros contables de los egresos en el Sistema de

Contabilidad
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. - Una vez consolidado los documentos que se quiere
Auxiliar Técnico . : . il
o . pagar se tiene que dar clic en el Boton Solicitud
16 | especializado y Auxiliar 1 " ; "
al 6 para “generar linea de pagos" se traspasa los
importes a pestafia de pago
Auxiliar Técnico El siguiente paso es aprobar el documento dando
17 | especializado y Auxiliar 1 | clic al Boton de Aprobar, que envia el pago en
al 6 generacion de orden de transferencia
- S En orden de transferencia se selecciona el banco y
Auxiliar Técnico
i - numero cuenta se busca el pago y se da el estatus
18 | especializado y Auxiliar 1 - . L
de seleccidn para posteriormente generar la poliza
al 6 A 0 -
de pago con el boton "aprobar documento
Auxiliar Técnico P . .
o - Imprimir pélizas del gasto registradas, integrarlas a
19 | especializado y Auxiliar 1 | = .
al 6 a Documentacién comprobatoria.
Auxiliar Técnico
20 | especializado y Auxiliar 1 | Entregar comprobacion del gasto para Archivo.
al6
Auxiliar Técnico Notificar el término del registro de todas las
21 | especializado y Auxiliar 1 | transacciones, procesos contables, presupuestales y
al 6 administrativos para el cierre del mes
J?éifeuzcs)?;ﬂ Jefe de Atiende la notificacion, entra al sistema SIACOR
2 |12 pue i ir al Modulo Financiero, Ment Contabilidad,
Contabilidad o Auxiliar . —
P o Seleccionar la opcién de meses cerrados
Técnico especializado
Jefe de control En la ventana de “meses cerrados" se selecciona el
23 presupuestal o Jefe de mes, se da clic al Boton de Aprobar el cierre. El

Contabilidad o Auxiliar
Técnico especializado

Sistema Notifica que el mes ha sido Cerrado
exitosamente.

FIN




3. Modelado de procesos

Procedimiento 3 PR-DCyP-03
Procedimiento: Realizacion de registros |Fecha:
W‘-aﬂ"mo contables de los egresos en el Sistema | 01/06/2023
vaniza de Contabilidad Version: 1
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: | ; py .,
’ .| Area responsable: Direccion de
Secretaria de la Tesoreria o
o » Contabilidad y Presupuesto
y Administracion

Diagrama de Flujo

Ver diagrama en la siguiente pagina.
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Auxiliar

Recibir el expediente de la
Direccion de Egresos, para
reglizar devengado,
ejercido y pagado.

En el apartado de pago con
afeciacion se proceds
cambiar la fecha de ejercido

En la misma ventana pero en
el apartado de "de cuentas
por pagar” se da clic en folio

y la fecha de pago si es gue
aplica dicho cambio

A

En el sistema SIACOR en
el apartado de
Administrativo, se
selecciona solicitud de
pago se da clic en generar
solicitud de pago

Generado el "PRE PAGQ" el
documento se envia en
(Financiero, Tesoreria pagos
con afectacion) para
consolidar pagos
A

h 4

En la ventana de generar
solicitud de pago se busca
el documento para
empezar la modificacion en
el apartado de "cabecera”,
la fecha del documento,
tipo del documento, las
deducciones si aplica por
ejemplo anticipos,
retenciones de ISR.

Para el reqgistro de pagos
conselidados de varias
solicitudes, ir al modulo de
solicitud de pago y repetir los
pasos del 2 al 6 y dar clic en
el Botdn de Aprobar, con ello

se genera el "PRE PAGOD”
o

!

En el apartado de
Administrativo, se selecciona
solicitud de pago se da clic
en generar en pagado y se
registra fecha de pago con el
botdn de aprobar para
generar la poliza de pagado

En el apartado de
"movimientos” se da clic en
No. De factura para cargar

el CFDI, en pdf y xml
previamente descargado
en modulo de descarga de
facturas de lo contrario no
se visualiza, es imporiante
revisar los importes del IVA
e importe total del CFDI.

-

|

En el apartado de
"Retenciones" se da clic
para seleccionar el tipo de
retencion, factura
relacionada con la
retencion y monto de la
retencion gue tiene que
coincidir en el apartado de
la deduccion de la
"cabecera’.

Fara el registro presupuesial
un selo documento o varios
requisiciones pero una
transferencia ir en el sistema
SIACOR al apartado de
Administrativo, seleccionar
Solicitud de pago, dar clic en
el icono Generar el gjercido v
se llenan los datos de
transferencia o chegue.

I

Dar clic en el boton de
Aprobar para generar la
poliza de devengado donde
ce regisira contable y

presupuestal

|

Dar clic en el Botdn
Solicitud de |a solicitud de
documento donde nos
indica si es correcio o no

t Verificar el tipo de

Si

£Es comrecta Ia

aprobacion?

NO

error y corregirlo

para ir consolidando
documentos o requisiciones
para realizar pagos del
mismo proveedor o acreedor

v
Una vez consolidado los
documentos que se quiere
pagar se tiene gue dar clic en
el Boton Solicitud para
‘generar linea de pagos” se
traspasa los importes a
pestafia de pago

¥

El siguiente paso es aprobar
el documento dando clic al
Boton de Aprobar, que envia
el pago en generacion de
orden de transferencia

h

En orden de transferencia se
selecciona el banco y
numero cuenta se busca el
pago y se da el estatus de
seleccion para
posteriormente generar la
pdliza de pago con el botdn
"aprobar documento™

h 4
Imprimir pdlizas del gasto
registradas, integrarlas a la
Documentacion
comprobatoria.

h 4

Entregar comprobacion del
gasto para Archivo.

h 4

Notificar el termino del
registro de todas las
transacciones, procesos
contables, presupuestales y
administrativos para el cierre
del mes

Jefe de Contabilidad

—

Atiende la notificacion, entra al sistema
SIACOR ir al Modulo Financiero, Menu
Contabilidad, Seleccionar la opcion de

meses cerrados

h

En Ia ventana de "meses cerrados”
se selecciona el mes, se da clic al
Boton de Aprobar el cierre. Es
Sistemna Notifica que el mes ha sido
Cerrado exitosamente.




VIl. Procedimiento 4

“Elaboracion, integracion y presentacion de la
cuenta publica”

PR-DCyP-04
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1. Desarrollo de procedimientos

4.1Proposito del Procedimiento

La realizacién de este procedimiento es para dar cumplimiento a las normas
contables vigentes para la rendicion de cuenta publica, la cual refleja los gastos
ejercidos por cada una de las unidades administrativas en la implementacion de sus

programas presupuestarios.

Apegados a los elementos fundamentales de los postulados basicos de contabilidad
gubernamental se elaborara, integrara y presentara la informacion financiera que
permita dar cumplimiento a la obligacion en materia de transparencia,

armonizacion contable y disciplina financiera.

4.2Alcance

Este procedimiento se logra a través de la intervencion de todas unidades
Admirativas mediante el uso de un sistema contable el cual permitira un registro
automatico, arménico, especifico de la ejecucion del gasto el cual proporcionara a la
direccion de contabilidad contar con la informacion necesaria para emitir, integrar y
consolidar estados financieros, facilitando el reconocimiento, registro,

seguimiento, evaluacion y fiscalizacidon de las operaciones contables.

4.3Referencias
Parametros del indice de Rendicién de Cuentas para el Ejercicio Fiscal 2022 de los
Municipios del Estado de Hidalgo.

Guia para la Integracion y Rendicion de los Informes de Gestion Financiera y Cuenta
Publica para el Ejercicio Fiscal 2022 de los Municipios del Estado de Hidalgo.
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4.4Responsabilidades

Cada una de las unidades administrativas es responsable de ejecutar su
presupuesto autorizado y presentar la documentacion necesaria para comprobar el
gasto conforme a lo requerido por la ASEH .

Es responsabilidad de la direccion de contabilidad recibir y revisar la
documentacion comprobatoria del gasto para su registro contable. Es
responsabilidad de todos los integrantes de la direccién de contabilidad tener en
tiempo y forma todos los formatos, estados financieros, anexos y demas que se
requieran para entregar la cuenta publica y dar cumplimiento a las obligaciones

derivada de la misma.

4 5Definiciones

Armonizacioén: la revision, reestructuracion y compatibilizacién de los modelos

contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de las
disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de las
operaciones, de la informaciéon que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de
rendicion de cuentas.

Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad

gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo
los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los diversos
eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes e
inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin de
generar informacion financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo confiable
en la administracién de los recursos publicos.

Cuenta publica: el documento a que se refiere el articulo 74, fraccion VI de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que en
términos del articulo 122 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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rinde el Distrito Federal y los informes correlativos que, conforme a las constituciones
locales, rinden los estados y los municipios.
Comprobacién del gasto: es todo aquel documento que compruebe o evidencie un

gasto realizado, tal como: facturacion, contratos, oficios, requisiciones, fotografias,
vales, 6rdenes de compra, recibos, identificaciones, comprobantes de domicilio, etc.
Segun sea el gasto.

Cierre presupuestario y Contable: hace referencia a concluir todas las operaciones

de los ingresos recaudados y de los gastos ejercidos dentro del sistema contable,
este proceso permite emitir los estados financieros y dar veracidad a informacién
contable y presupuestal emitida por la direccién de contabilidad. Este proceso debe
realizarse Mensual, Trimestral y Anual.

Informacién financiera: la informacion presupuestaria y contable expresada en

unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los
eventos econdémicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede
representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion
financiera, los resultados de su operacidn y los cambios en su patrimonio.

Normas contables: los lineamientos, metodologias y procedimientos técnicos,

dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas necesarias para registrar
correctamente las operaciones que afecten su contabilidad, con el propésito de
generar informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones y la formulacion de
estados financieros institucionales y consolidados;

Sistema: el sistema de contabilidad gubernamental que cada ente publico utiliza
como instrumento de la administracion financiera gubernamental.

Postulados bésicos: los elementos fundamentales de referencia general para

uniformar los métodos, procedimientos y practicas contables;
Estados Financieros: Son informes que se utilizan para dar a conocer la situacion

econdmica y financiera a una fecha o periodo determinado.
Partidas COG: Hace referencia a las partidas contables de Clasificador por Objeto

del Gasto.

DIRECCION DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO 52




A A 'a.o V
FAR, vaviza

CONAC: Consejo de Armonizacion Contable.

ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

LGCG: Ley General de contabilidad Gubernamental

IAGF: Informe de avance de gestion financiera

PREDD: Plataforma de recepcién documental digital

SIIAGF: Sistema de integral de informes de avance de gestion financiera

SIACOR: Sistema de Armonizacion Contable y para resultados.

4.6Politicas y lineamientos

Toda la documentacion referente a los Informes de Avance de Gestidn Financiera 'y
Cuenta Publica que reciba la direccion de contabilidad apilaria los criterios y
requerimientos amitos por la LGCG, CONAC, ASEH y demas organos de
fiscalizacion, esto para dar cumplimiento con la armonizacion.

En la Guia se establecen los formatos de la cuenta publica y los procedimientos para
enviar la informacién a la ASEH, y a las dos plataformas electronicas: “Sistema para
la integracion de Gestion Financiera (SIGF)” y Plataforma de Recepcién Documental
Digital (PREDD)".

4.7Formatos e instructivos

Formatos establecidos en la Guia para la Integracion y Rendicion de los Informes de
Gestion Financiera y Cuenta Publica para el Ejercicio Fiscal de los Municipios del
Estado de Hidalgo, tales como: Formato DES-01, Formato DESO04 Estrategia
Programética, Formatos CP Entidades Fiscalizadas Municipales, Formatos
Integracion Entidades Municipales y Formatos Rendicion Entidades Municipales.
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PRESDENCIA MUNICIPA

2 TULANCINGO
2. Descripcion de actividades.
o » Fecha:
[ Procedimiento 4: Elaboracion, |31/05/2023
TULANCINGO integracion y presentacion de la Sy~

o1zat o Version: 1.1

— cuenta publica Pagina: 1de 5
Unidad Administrativa: Secretaria |Area responsable: Direccion de PR-DCyP-04

de la Tesoreria y Administracion

Contabilidad y Presupuesto

Procedimiento: Elaboracion, integracion y presentacion de la cuenta publica

Descripcién de Actividades.

Paso Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

Directora de Contabilidad y
presupuesto

Recibir la guia de la ASEH.

Directora de Contabilidad y
presupuesto

Identificar los formatos, documentos e
informacion financiera y presupuestal
gue debe presentarse durante los
trimestres del ejercicio vigente, de
conformidad a lo solicitado en la
“Guia para la integracion y rendicién
de los informes de Gestién Financiera
y Cuenta Publica” emitida anualmente
por la Auditoria Superior del Estado
de Hidalgo (ASEH).

3 Directora de Contabilidad y
presupuesto

Elaborar un “check list” ordenando la
periodicidad y area competente y
mediante oficio notificar a todas la
Unidades Administrativas
involucradas.

Directora de Contabilidad y
presupuesto

Dar la instruccion para generar los
formatos correspondientes de cuenta
publica correspondientes a la
Direccion.

5 | Jefe de Contabilidad

Atiende la instruccién y genera los
apartados tanto de la competencia del
area de contabilidad como de las
demas areas de la administracion. En
la siguiente columna se describen los
apartados.

a. Informacion
Contable

b. Informacién
Presupuestal

c. Informacién de
Disciplina
Financiera

d. Informacion
Programatica

e. Informacién de
Obra Publica

f. Informacién de
comprobantes
fiscales

g. Otros




Administracion

Contabilidad y Presupuesto

) - TULANCINGO
o o Fecha:
@ Procedimiento 4: Elaboracion, 31/05/2023
TULANCINGO i 1 >
wrza m&gﬁgaacmn y presentacion de la cuenta Version: 1.1
‘‘‘‘‘‘ B Pagina: 2de 5
LG el Area responsable: Direccién de

Secretaria de la Tesoreria y b i PR-DCyP-04

Procedimiento: Elaboracion, integracion y presentacion de la cuenta publica

Descripcién de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

Jefe de Contabilidad

Notifica que los apartados ya se pueden utilizar
y el cierre del Trimestre esta concluido para
comenzar la descarga.

Todos los Auxiliares

Descargar los estados financieros y
presupuestales del sistema SIACOR

Auxiliar Técnico
especializado

Descargar los estados financieros y
presupuestales del sistema SIACOR vy los
agrupa en los apartados correspondientes.

Todos los Auxiliares

Realizar las conciliaciones bancarias y los
formatos requeridos que estable la guia para la
integracion y rendicién fraccion VII.1.5
informacion del “Sistema para la integracion de
Gestion Financiera (SIGF)

10

Todos los Auxiliares

Se ingresan en el sistema SIGF de la ASEH, la
informacion de las conciliaciones, estados de
cuenta, auxiliares, movimientos bancarios,
ayudas y subsidios, mantenimientos de
vehiculos, combustibles, nomina, pélizas
concentradas de predial -Traslado de dominio y
Presupuesto.

11

Todos los Auxiliares

Se emiten los estados financieros,
presupuestales, programaticos, y de diciplina
financiera mensuales.

12

Todos los Auxiliares

En una carpeta que concentra el Auxiliar
Técnico Especializado, se imprimen y se
integran todos los formatos que indica la Guia
para la integracién y rendicion fraccion VII.
Integracioén y rendiciéon de los informes de
gestién financiera y cuenta publica, VII.1
informes de gestion financiera

13

Auxiliar Técnico
especializado

Entrega la carpeta a la titular de la Direccion
para firma del Tesorero, Sindico y Presidente.

14

Directora de
Contabilidad y
presupuesto

Recibe la carpeta para enviarla a firma de las
autoridades competentes.




Administracion

Contabilidad y Presupuesto

) - TULANCINGO
Fecha:
.VW NCINGO Procedimiento: Elaboracién, integracion |31/05/2023
Voiza y presentacion de la cuenta publica Version: 1.1
Pagina: 3de 5
LA Sl Area responsable: Direccién de
Secretaria de la Tesoreria y b i PR-DCyP-04

Procedimiento: Elaboracion, integracion y presentacion de la cuenta publica

Descripcién de Actividades.

Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Directora de
15 | Contabilidad y Monitorea el estatus de firma de la carpeta
presupuesto
Directora de . :
16 | Contabilidad y Recibe la carpeta firmada, la entrega para
arman los expedientes
presupuesto
Directora de s :
17 | Contabilidad y Da la |nd|ca(;|on para continuar con la entrega
de cuenta publica.
presupuesto
18 | Auxiliar 2 Recibe la carpeta, imprime las portadas
Integran los expedientes, se entregan al Jefe
- de contabilidad y notifican que la informacion
19 | TodosTIgeEtEREES de los apartados y del Sistema SIGF esta
completa.
Verificar que se tenga la informacién cargada y
validada en las dos Plataformas Digitales.
20 | Jefe de Contabilidad | Sistema para la Integracion de Gestion
Financiera y Plataforma de Recepcion
Documental Digital
21 | Jefe de Contabilidad Codifica los npmbres de los formatos para que
se pueda subir en la plataforma de la auditoria
Entra al Sistema SIGF y se envia la
22 | Jefe de Contabilidad |informacion, dando “clic” en la opcién
“Entregas de informacién” del menu inicio.
23 | Jefe de Contabilidad El sistema compru_eba si toda la informacion
esta capturada y si esta correcta
24 | Jefe de Contabilidad ¢La informacion esta completa? SI 27 ; NO ir al
paso 25
25 | Jefe de Contabilidad El Sistema mgndaré un mensaje de error
sefialando la informacion faltante o errénea
Notificar al Auxiliar responsable de la
26 | Jefe de Contabilidad informacion para corregirla y Esperar que se le

notifique nuevamente la correccion, para
validar nuevamente. Regresar paso 22




PRESDENCIA MUNICIPA

TULANCINGO

Procedimiento 4: Elaboracion, integracion y
presentacion de la cuenta publica

Fecha:
31/05/2023
Version: 1.1

Pagina: 4de 5

Unidad Administrativa:
Secretaria de la

Tesoreria 'y

Administracién

Area responsable: Direccion de Contabilidad y
Presupuesto

PR-DCyP-04

Procedimiento: Elaboracion, integracion y presentacion de la cuenta publica

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

27

Jefe de Contabilidad

El sistema emite una validacion y se habilitara un
comando para proceder con la primera “firma
electronica”: la del Tesorero Municipal. Se solicita la
firma, posteriormente el resto de las firmas
electrénicas de los representantes del Municipio:
Presidente Municipal, Sindico Procurador
Hacendario y Director de Obras Publicas.

28

Jefe de Contabilidad

En el aplicativo electronico de la ASEH denominado
“Plataforma de Recepcion Documental Digital
(PREDD)”, unicamente se cargara informacion la
Direccion de contabilidad, en el submenu “Entrega
de informacion de Gestién Financiera” .

29

Jefe de Contabilidad

Se habilitara un comando para cargar los archivos,
previa verificacion de que la nomenclatura de cada
archivo sea conforme al tipo de informacion y
periodo al que corresponda, como lo refiere la Guia
proporcionada por la ASEH.

30

Jefe de Contabilidad

Verificar que los archivos que se carguen en la
plataforma coincidan con la totalidad de archivos
solicitados. Una vez cargada la totalidad de archivos,
en la misma ventana se elige la opcion firmar
archivos, siendo la primera firma electrénica
requerida la del Tesorero Municipal.

31

Jefe de Contabilidad

Posterior a la firma del Tesorero Municipal se
procede a solicitar el resto de las firmas electrénicas
de los representantes del Municipio: Presidente
Municipal, Sindico Procurador Hacendario y Director
de Obras Publicas.

32

Jefe de Contabilidad

Una vez que han firmado electrénicamente todos los
representantes, se solicita nuevamente que el
usuario del Presidente Municipal entre a la
plataforma para dar “clic” en la opcién “Concluir
Entrega”.
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L TULANCINGO
. . Fecha:
o Procedimiento: Elaboracion, 31/05/2023
TULANCINGO integracién y presentacion de la Version: 11
m:iza cuenta publica — —
Pagina: 5de 5
I BT Area responsable: Direccion de
Secretaria de la Tesoreria y b ' PR-DCyP-04

Administracion

Contabilidad y Presupuesto

Procedimiento: Elaboracion, integracion y presentacion de la cuenta publica

Descripcién de Actividades.

Paso [ Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

33 | Jefe de Contabilidad

Una vez que se la ASEH recepciona la Cuenta
publica se genera el acuse de entrega, el cual se
guarda y se archiva en la carpeta digital
correspondiente del trimestre.

34 | Jefe de Contabilidad

Junto con la Directora de Contabilidad y
presupuesto se entrega la informacion fisica ante
Gobierno del Estado.

Directora de Contabilidad

35 o Jefe de Contabilidad

Recibe el acuse de entrega, se guarda
electrénicamente y se archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Para la Cuenta Publica Anual se sigue el mismo procedimiento, son los

mismos formatos los que se integran en 3 tomos, se integra de forma impresa y

digital a mas tardar el 30 de abril del ejercicio fiscal posterior al que se reporta.

1. INFORMES DE GESTION FINANCIERA
a. Estados Financieros
B. Informacion Presupuestaria
G Informacion en Materia de Disciplina Financiera
D. Informacion Contable
E. Formatos y Documentacion de Inversiones Fisicas
F. Informacion Programatica
G. Comprobantes Fiscales Digitales
2. CUENTA PUBLICA
a. Estados Financieros
B. Informacion Presupuestaria
G Informacion en Materia de Disciplina Financiera
D. Informacion Contable
& FORMATOS DE INTEGRACION Y RENDICION DE LOS INFORMES DE GESTION FINANCIERA Y
CUENTA PUBLICA.
a. Formatos de Integracion
B. Formatos de Rendicion
C. Formatos de la Cuenta Publica



3. Modelado de procesos
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Procedimiento 4
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Elaboracion, Integracion y Presentacion de

la Cuenta Publica.

Fecha:
24/05/2022

Version: 1

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa;
Secretaria de la Tesoreria
y Administracion

Area responsable: Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

PR-DCyP-04

Diagrama de Flujo

Recinil 13 guia ge 12 ASEH.

Identificar los formatos,
documentos & informacion
financiera y presupuestal que
debe presentarse por imesire,
conforme a o solicitado en la
“Guia para 1a integracion y
rendician de los informes de

estion Financiera y Cuenta

Publica” emilida por 2 Audiioria

Superior del Estado de Hidalgo
(ASEH)

Recie Ia carpeta
firmads, la enrega
para arman los

expedientes

Da Ia indicacion
para continuar
con a entrega de
cuenta publica

I

Monitorea ¢l estatus
de firma de Iz carpeia

Dar la instruccion

para generar los
formatos

de
cuents publica
corespondientes a la|

Directora de Contabilidad y presupuesto

Elaborar un “check list™ T
ordanando Ia pariodicisad y
drea competente y mediante

oficio noificar a lodas Ia

Unidades Admnisirativas

Recibe Ia campata
para enviaria a fima
de las autoridades
competentes.

Direccion

e

]

sislema comprueba i toda la
Informacidn esta capturada y si

El sistema emite una
walldacion y se habilitard un
comando para proceder con la

L
[Verificar que los archives que|
se carguen en la plataforma
comcidan con la totalidad de

Fostenor 3 I fima del

informacion del “Sistema para la integracion de
Gestion Financiera (SIGF)

VII. Integracion y rendicion de los
informes de gestion financiera y cuenta
publica, VIL1 informes de gestion
financiera

Se ingresan en el sisiema SIGF de la ASEH, la
informacion de las conciliaciones, estados de
cuenta, auxiliaras InNcanos,

leyudas y subsidios, mantenimientes de vehiculos,
combustibles, nomina, pdlizas concentradas de
predial -Trastado da dominio y Presupuesto

Se emiien los eslados fnancieros.
3 :

i
dicipling financiera mensuales

Recibe Ia carpeta, imprime
las portadas

’ - Tesorero Municipal se
Ninde s icritn y oanees oe Spades eta comeca priner e st a || 2L SRR |||
tanto de la competencia del érea de Posteriormente se solicitard el Lo ot b &4 de las firmas electrénicas
contabilidad como de Ias demés dress de ia Erira a7 Sietama SIGF y 5o onvia raato o fas Nifnas' iecobidas archivos, en la misma e e
administracion. i e ol ‘0 log reprecentantas del ventana se eiige ia opcion Municipio: Presidente
= A - . [FT Sistema mandard uny W P firmar archivos, siando la Municipal, Sindico
E opcion “Entragas de informacion mansaje de emor = A“:‘f‘g‘? > ’:3;‘:2\‘193“ Drifera S electrinica o .
A unicinal, Sindico Procurador
= e mw:‘a::;"gﬂi;w o Hacendario y Director de 'W“E":: Ia del Tesorero [Director de Qbras Publicas RS RuDs L 81 'JESE
z lunicipal ¥
E tnea Obras Publicas. entrega la informacion fisica ante
Notifica que los apartados ya se pueden 52 codifica o5 nombre de 1% Gobiema del Estado
2 utiizar y ol cierre el Trimestre esta conciuido formalos para que s pusda Subir Una vez que han firmado
z para comenzar ia descarga. en la plataforma de la auditoria En el aplicativo electronico de Se habilitara un comande i todos los.
3 “Notficar al la ASEH denominado para cargar los archivs, representantes. se soicta Una vez que s a ASEH
dela Plataforma de Recepcidn Inuevamente que el usuario recepciones la Cuenta publica se
Veriicar que o6 fenga 1a \lormacion para Documental Digtal (PREDD) del Prasdente Municpal | [0snera of acuse de entrega el cual
informacion cargada y valdads en conegiiay Esperar e cargara enire aa plataforma para se guardayse archivaenla
las dos Plataformas Digitales que se le notiique la informacian Ia Direccion de de informacién y periodo al dar “cic’ en la opcion carpeta digital correspondients dal
carraccion y valkdar contabilidad, en el submend e ponda. como lo Concluir Entrega trimestre
st ‘Entrega de mformacion de refiere la Guia proporcionada
Gestidn Financiera” por ta ASEH
Descargar los estados financieros y
presupuestales del sistema SIACOR
lintegran los expedientes se entregan al
Se sntrega la carpeta & 1a tuler 0= 1a e 16 Calk-falSn § (e (FU
Direccién pare firma del Tesorero Saforaecion e los apastados Yol
Descargar los estados financieros y Eindico y Prasideria Sistema SIGF esta completa.
presupusstsles del sistema SIACOR y . -
gruparios en los apartados correspondientas
£ Se imprimen y 58 integran en una
B 5 Concliaciones bancanas y 108 et
5| | rormatos requeridos que estabie 1z guia para 12 <areta los fomsatos que iadica |a Guka
El Integracian y rendicién fraccion vii.1.5 para ia integracion y rendicion fraccion
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VIII. Procedimiento 5

“Elaboracion de los CFDI’S de los ingresos de
las participaciones y aportaciones”

PR-DCyP-05
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1. Desarrollo de procedimientos

5.1Propésito del Procedimiento

Emitir los Comprobantes fiscales (CFDI) apegados al Articulo 29-A del Codigo Fiscal
de la Federacion (CFF), que den certeza de los ingresos recibidos por parte de la
Federacioén y del Estado de Hidalgo por concepto de participaciones o aportaciones,
correspondientes al ramo 28 Participaciones a Entidades Federativas y Municipios y
del ramo 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.

5.2 Alcance

Cumplir con la obligacion fiscal de los contribuyentes personas fisicas o morales de
conformidad con el Articulo 29, parrafos primero y segundo, fraccion IV y penultimo
parrafo del CFF y 39 del Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. De igual

forma hacer la entrega ante la Direccion de Fortalecimiento Municipal adscripta a la

Secretaria de Finanzas de Gobierno del Estado de Hidalgo.

5.3Referencias

Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
La Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo;

La Ley de Ingresos del Municipio de Tulancingo de Bravo.

5.4Responsabilidades

De la Direccion de Contabilidad y Presupuesto recibir el correo de la Direccién de
Fortalecimiento de la Secretaria de Finanzas, notificar el estado de cuenta a la
persona responsable, para elaborar los comprobantes, enviarlos a firma del
Presidente Municipal y Tesorero Municipal, entregarlos en Fortalecimiento en tiempo
y forma.
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5.5Definiciones

CFEDI. Comprobante Fiscal Digital por Internet, es una factura electrénica que
describe un bien o servicio adquirido, la fecha de transaccion, el costo y los
impuestos correspondientes al pago de dicha transaccion.

Ingresos _ordinarios _del Estado: Los Impuestos, Derechos, Productos,

Aprovechamientos y Participaciones Federales.

Ingresos _extraordinarios: Los empréstitos, expropiaciones, impuestos y derechos

extraordinarios, aportaciones para obras de beneficencia social, apoyos financieros
federales, gastos de operacidn y otras aportaciones.

Son Participaciones: Los ingresos provenientes de la Federacion que el Estado tiene

derecho a percibir por disposicion constitucional, en virtud de su adhesién al Sistema
Nacional de Coordinacion Fiscal, en términos de los Convenios que haya suscrito o
suscriba para tales efectos, asi como los que adquiera conforme a las Leyes
respectivas.

Deductivas:

SAT. Servicio de Administracion Tributaria

5.6Politicas y lineamientos

Cada CFDI debe cumplir los requerimientos emitidos por el SAT y apegarse a la Guia
de llenado del CFDI global (verificar su actualizaciéon en la Pagina del SAT), su
elaboracion y estructura deben estar apegados a los Articulos 29 y 29-A del Cédigo
Fiscal de la Federacion y de acuerdo con la informacion recibida de la Direccion de
Fortalecimiento Municipal del Estado de Hidalgo.
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5.7Formatos e instructivos

Formato de CFDI

NO. CAJA: 5010 MHJC
ENTRADA62503

FOLIO: FINANZAS 60

Emisor: Receptor:
MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO GOBIERNO DEL ESTADO DE HIDALGO
MTB8501013R3 GEHES0116NVT
TUI NC,NGO Régimen Fiscal: 603 - Personas Morales con Fines no Régimen Fiscal: 603 - Personas Morales con Fines no
Lucrativos Lucrativos
Wil9 Domicilio Fiscal: Domicilio Fiscal:
L‘ﬂﬂ(ﬂ Calle: Boulevard Nuevo San Nicolas, S/IN PLAZA JUAREZ SN COLONIA CENTRO PACHUCA DE SOTO
| CP: 43640, MUNICIPIO DE TULANCINGO DE BRAVO HIDALGO
121l Lugar de Expedicion: 43640 CP: 42000
Efecto del comprobante: |- Ingreso Uso del CFDI: GO3 - Gastos en general.
Folio Fiscal: Fecha / Hora de Emision: No. de Certificado Digital:
11138969-4eac-4828-9555-89458873ac2e 2023-06-01T16:06:38 00001000000509838206
Clave del No. Cantidad Clave de Unidad Valor unitario Importe Descuento No. de No. de cuenta
producto yio | Identificacion unidad pedimineto predial
Servicio
93151600 8101021001 1 7z Mutuamente |$ 5 $0.00
definido
Descripcion FONDO GENERAL DE PARTICIPACIONES MAYO 2023
Observaciones:
93151600 8101021001 1 77 Mutuamente 3 5 $0.00
definido
Descripcion [FONDO GENERAL DE PARTICIPACIONES AJ. DEF. 2022
Observaciones:
Moneda: Peso Mexicano Subtotal: 5 0.000.000.00
Forma de Pago: Transferencia electronica de fondos cB $ 000,000.00
Método de Pago: Pago en una sola exhibicion DC $ 00.000.00
oD $ 00,000.00
DH 5 00,000.00
Total: $ 00,000,000.00

Cadena Original del complemento de Certificacion Digital del SAT

[11.1]11138969-4eac-4826-9555-894 5887 3ac2e|2023-06-01T16:06:38|LS01306189R5 KoY uddPuza TeOPufxl/IngAbadWBs+vtY11kPEhZOVA0OENYZCEGo+Fa+si2c3K
UDS0mHYHUFFC345nWuC 1EtmSvpwT ClelxReS0DQX 136Y Ohi4f93u/rgbUrlc XX FNZNGETZ+ EMQIitS9BBbtrljZg0% Pliu7gBpa3L CEcBihsuTzPLC +uRqvske
QkhBTXQzrl4reYNBk1G2x 1yR3LxGi6tpROVGNmOetSerP p0+7gpBfEGReVINnelsIH7 SzuihGKhECId0CUAxP1gn3jxK+JDHphCISfTux+NPkBajKWsRolKC/2G96r 3V
u7PdieUSSrixMaPC00==|00001000000509846663||

Sello Digital del CFDI

KoYuddPuzaTelPufxDiingAbadWEs+vty[kPBhZ OV4OEnyZ CEGo+Fa+si2c3KIUDYOmHVrHrUFC345nWuC 1 EfmSvpw7 CJclxReSODQX 136 Oh/M4f9 3uirgb Ur Xy
FNzNG87Z+EMQtitS9BBbirljZq0%Pliu7gBp93L CEcBihsuTzPLC+uRqvsKeVQkhB7 X Qzrl4reYNBk1 G2x 1yR3Lx GistpROVGNmOeJt9erPp0+ 7 gp&fGReVINnelsIH
SzuihGKh8CIDCUAx/P1gn3jxK+JDHphCIBfTux+NPkBajKWsRolKC/2G96r3Vu7 PdieUSSrixMaPCOQ==

Sello Digital del SAT

oKwJFwe5 1kCxbCEajAUSTSKHIGNEBKbIMESBXTWw/aCcELJO4KOWSUBGZCkzZe/QgvnaXN3INIBT2XYZVn22\/9tzsPpg6+ZMZZE +DIEVAP2MF45IDjnvgeHO3XKu
phyk2RmbLKxhxCYsS2pG3F 84w yfykgVUloKzpfHVoX THQZjxqwBSCIXrdGhyviVHWKOZMoh GCCBQkS865I7zrb Ry STC Gdmbiy TILNFBErgCISTXBHGIWEY3GIZCZw
Qamgs+DEXpEqly4Tsd3dULCMSwiSB3+qRRIQAGRIN+bVpZMIYkBA1 7iRJw+TEbqvX0VoBpIUZyFFz0Ya3nw==

Fecha / Hora de Certificacion: Mimero de Serie Certificado del SAT: RFC del PAC: Nimero autorizacién PAC:
2023-06-01T16:08:38 00001000000502846682 LS01306180R5
L.A.E CESAREO JORGE MARQUEZ ALVARADO C.P.C. EDGAR HACIEL BUSTOS OLIVARES
PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERO MUNICIPAL
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2. Descripcion de actividades.

TULANCINGO

[ Procedimiento: Elaboracién de los CFDI's de |F€cha: 01/06/2023
TULANCINGO | os ingresos de las participaciones y Version: 1
VMZ“ aportaciones. Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: < . .,
p . Area responsable: Direccion de
Secretaria de la Tesoreria y o PR-DCyP-05
- > Contabilidad y Presupuesto
Administracion
Procedimiento: Elaboracion de los CFDI's de los ingresos de las participaciones y
aportaciones.
Descripcién de Actividades.
o D ment
Paso |[Responsable Actividad ocUmernto o
trabajo (Clave)
h - Recepcion del correo electrénico con la
Auxiliar Técnico : -
1 . informacion del Estado de Cuenta por parte de
Especializado - e
Fortalecimiento municipal.
) Auxiliar Técnico Ingresar al sistema contable SIACOR, con la
Especializado clave y usuario asignado.
Ingresar al menu de "Ingresos » C Retenciones
Auxiliar Técnico » 3.0 Gen_erar Fact_l{ra » Impgestos locales". Estado de cuenta del
3 i Cargar la informacion requerida empezando por
Especializado mes
nombre y fondo que correspondan, conforme al
estado de cuenta, imprimir y guardar.
En el Mend "Ingresos » C Retenciones » 3.2
4 Auxiliar Técnico Ingresos a contabilizar" y dar clic en
Especializado "Contabilizar" a cada uno de los CFDIs
elaborados.
. - Descargas cada uno de los CFDIs en PDF y
Auxiliar Técnico o
5 T XML contabilizados y guardarlos en una carpeta
Especializado .
digital.
Ingresar al portal de Gobierno del Estado de
Hidalgo.
6 Auxiliar Técnico https://efinanzas.hidalgo.gob.mx/SIAUUV2/
Especializado Con el Usuario y contrasefia entregado por el
area de Fortalecimiento Municipal del Gobierno
del Estado de Hidalgo.
. - Iniciar sesidon con el Usuario y contrasefia
Auxiliar Técnico - >
7 - otorgados por Fortalecimiento Municipal y
Especializado . ~
Actualizar Contrasefia.
Ir al menu "Servicios de Validacién de CFDIs »
. . Validador de CFDIs » Solicitud" en el campo
Auxiliar Técnico . T - .
8 Especializado Tipo de solicitud: Fortalecimiento; en
P Descripcion se pone el nombre del CFDI. Se
adjunta el archivo .xml que le corresponda.




TULANCINGO

Vg
TULANCINGO
Ptz

Procedimiento: Elaboracién de los CFDI's de

Fecha: 01/06/2023

Administracién

Contabilidad y Presupuesto

los ingresos de las participaciones y Version: 1
aportaciones. Pagina: 2 de 3
B eIV Area responsable: Direccion de
Secretaria de la Tesoreria y b : PR-DCyP-05

aportaciones.

Procedimiento: Elaboracion de los CFDI's de los ingresos de las participaciones y

Descripcién de Actividades.

Paso |Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

Auxiliar Técnico

En la misma ventana se busca la opcion Tipo
de solicitud: Fortalecimiento; en la opcién

Especializado

Direccion de Fortalecimiento Municipal del
Gobierno del Estado de Hidalgo.

9 Especializado Estatus: Cerrado; y validar cada uno de los
CFDI.
. - Validado cada CFDI se imprimen, se sellan y se
Auxiliar Técnico . :
10 . envian para la firma del Tesorero y de
Especializado ¢
Presidente
. I~ Se elabora oficio para entrega de CFDIs,
Auxiliar Técnico L - .
11 Especializado dirigido a Fortalecimiento Municipal del
P Gobierno del Estado de Hidalgo.
. -~ El Oficio y CFDIs es firmado por la Autoridades
Auxiliar Técnico : .
12 i correspondientes (Tesorero y Presidente
Especializado iy
Municipal).
Se entregan Oficio y CFDIs la Directora de
13 Auxiliar Técnico Contabilidad para quesean entregados en la CEDIs validados

Directora de
14 | Contabilidad y
Presupuesto

Recibe Oficio y CFDIs, los lleva Gobierno del
Estado a la Direccién de Fortalecimiento
Municipal

Directora de
15 | Contabilidad y
Presupuesto

Entrega acuses recibidos por parte de la
Direccion de Fortalecimiento Municipal

Jefe de Control

16 Presupuestal

Recibe Acuse de entrega del Oficio y CFDIs




. TULANCINGO
o Procedimiento: Elaboracién de los CFDI's de | F€cha: 01/06/2023
TULANCINGO | |os ingresos de las participaciones y Version: 1
VMZ“ aportaciones. Pagina: 3 de 3
B (e SIS Area responsable: Direccién de
Secretaria de la Tesoreria 'y -SP ‘ PR-DCyP-05
- - Contabilidad y Presupuesto
Administracion

aportaciones.

Procedimiento: Elaboracion de los CFDI’s de los ingresos de las participaciones y

Descripcion de Actividades.

Paso |Responsable

Actividad

Documento de
trabajo (Clave)

Jefe de Control

17 Presupuestal

Realiza poliza de ingresos de las
participaciones recibidas.

Jefe de Control

L2 Presupuestal

Integra la documentacion comprobatoria las
pdlizas del Ingreso, se sellan y se integran a la
carpera para firma

Jefe de Control

19 Presupuestal

Envia la carpeta para firma de Tesorero,
Presidente y Sindico

Jefe de Control

20 Presupuestal

Monitorea el estatus de firma de la carpeta

Jefe de Control

21 Presupuestal

Firmada la carpeta se integra el expediente y se
guarda en el archivo interno de contabilidad.

Fin de procedimiento

3. Modelado de procesos

Procedimiento 5

PR-DC-05

@ Elaboracion de los CFDI's de los|Fecha:
TULANCINGO |ingresos de las participaciones Yy |01/06/2023

y Administracion

Vini24 aportaciones. Version: 1
Pagina: 1de 1
LAiEEe 'Admlnlstratlva,: Area responsable: Direccion de
Secretaria de la Tesoreria PR-DCyP-05

Contabilidad y Presupuesto

Diagrama de Flujo

Ver diagrama en la siguiente pagina.




Auxiliar Tecnico Especiaizado

Recepcion del
cormreo electronico
con la infermacian

del Estado de
Cuenta por parte de

Fortalecimiento

municipal.

h A

Ingresar al sistema
contable SIACOR,
con la clave y usuario
asignado.

h A

Ingresar al meni de
"Ingresos » C
Retenciones » 3.0
Generar Factura =
Impuesios locales”.
Cargar la informacion
requerida empezando
por nombre y fondo
que correspondan,
conforme al estado
de cuenta, imprimir y
guardar.

Dezcargas cada uno
de los CFDIs en PDF
y XML contabilizados
v guardarlos en una
carpeta digital.

El Oficio y CFDIs es firmado
por I3 Autoridades

cormespondientes (Tesorero
w Presidente Municipal).
3

Se elabora oficio para
entrega de CFDiIs, dirigide a
Fortalecimiento Municipal
del Gobieno del Estado de
Hidalgo.

i

Validado cada CFDI se
imprimen, s& sellan y 5=

envian para la firma def
Tesorero y de Presidents

i

En la misma ventana se

busca la opeion Tipo de

solicitud: Fortalecimiento: en

a opcion Estatus: Cerado;

y validar cada uno de los
CFDIL.
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IX. Procedimiento 6

“Elaboracion y entrega del reporte trimestral
del Sistema de Recursos Federales
Transferidos (RFT), ante la Secretaria de
Hacienda y Credito Publico SHCP”

PR-DCyP-06
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1. Desarrollo de procedimientos

6.1Propdsito del Procedimiento

Registrar los reportes e indicadores de desempefio de manera trimestral sobre el
ejercicio del gasto, destino y resultados obtenidos con los recursos federales
transferidos mediante las aportaciones, subsidios y convenios de descentralizacion
y reasignacion; es decir, el gasto federalizado programable, para cumplir con las
disposiciones que al efecto establece el marco normativo del Fondo de Aportaciones
para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal FORTAMUN-DF.

6.2 Alcance
Reportar en tiempo y forma la informacién sobre los recursos federales que les son
transferidos y cuyo objetivo es apoyar la transparencia y la rendicion de cuentas del

importante volumen de recursos que significa el gasto federalizado programable.

6.3Referencias
* Leyes federales vigentes, https://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/index.htm

* SHCP, Sistema Reporte de Recursos Federales Transferidos (SRFT),

https://www.mstwls.hacienda.gob.mx/oam

» Transparencia presupuestaria Sistema RFT,
https://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/es/PTP/RFT

* Marco de Referencia del Sistema de Recursos Federales Transferidos, de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

6.4Responsabilidades

El Sistema de Recursos federales Transferidos (SRFT) es fundamental para apoyar
a las entidades federativas y a la Ciudad de México (incluidos sus municipios y las
demarcaciones territoriales) en el cumplimiento de su obligacion de reportar
trimestralmente al Congreso de la Union, respecto del destino, ejercicio y los
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resultados obtenidos de los recursos federales que les fueron transferidos. La
obligacién no se acota a la entrega de la informacién al Congreso, el SRFT va mas
alla, es una herramienta para apoyar la transparencia y la rendicion de cuentas del
gasto federalizado programable.

6.5Definiciones

ASF Auditoria Superior de la Federacién

FORTAMUN-DF Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y
de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal

LFPRH Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

LFRCF Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

LGCG Ley General de Contabilidad Gubernamental

SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SRFT Sistema de Recursos Federales Transferidos

6.6 Politicas y lineamientos
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH)

Articulo 85. Este articulo establece la creacion de un sistema mediante el cual las
entidades federativas envien sus informes sobre el ejercicio, destino y resultados de
los recursos federales que les sean transferidos y que los recursos federales
aprobados en el Presupuesto de Egresos para ser transferidos a las entidades
federativas y, por conducto de éstas, a los municipios y las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal se sujetaran a lo siguiente:

I. Los recursos federales que ejerzan las entidades federativas, los municipios, los
organos politico-administrativos de las demarcaciones territoriales del Distrito
Federal, asi como sus respectivas administraciones publicas paraestatales o
cualquier ente publico de caréacter local, seran evaluados conforme a las bases
establecidas en el articulo 110 de esta Ley, con base en indicadores estratégicos y
de gestion, por instancias técnicas independientes de las instituciones que ejerzan

dichos recursos, observando los requisitos de informacion correspondientes.
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Il. Las entidades federativas enviaran al Ejecutivo Federal, de conformidad con los
lineamientos y mediante el sistema de informacion establecido para tal fin por la
Secretaria, informes sobre el ejercicio, destino y los resultados obtenidos, respecto

de los recursos federales que les sean transferidos.

Para los efectos de esta fraccion, las entidades federativas y, por conducto de éstas,
los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal, remitiran al
Ejecutivo Federal la informacion consolidada a mas tardar a los 20 dias naturales

posteriores a la terminacion de cada trimestre del ejercicio fiscal.

Las entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito
Federal publicaran los informes a que se refiere esta fraccion en los 6rganos locales
oficiales de difusion y los pondran a disposicion del publico en general a través de
sus respectivas paginas electrénicas de internet o de otros medios locales de
difusién, a mas tardar a los 5 dias habiles posteriores a la fecha sefialada en el

parrafo anterior.

e Ley de Coordinacion Fiscal (LCF)
Articulo 48. En éste se establece que los estados y el Distrito Federal enviaran al
Ejecutivo Federal, por conducto de la SHCP, informes sobre el ejercicio y destino de

los recursos de los Fondos de Aportaciones Federales.

Articulo 49. En la fraccién V se menciona que el ejercicio de los recursos a que se
refiere el presente capitulo debera sujetarse a la evaluacion del desempefio en
términos del articulo 110 de la LFPRH. Los resultados del ejercicio de dichos
recursos deberan ser evaluados, con base en indicadores, a fin de verificar el
cumplimiento de los objetivos a los que se encuentran destinados los Fondos de
Aportaciones Federales conforme a la presente ley, incluyendo, en su caso, el
resultado cuando concurran recursos de las entidades federativas, municipios o

demarcaciones territoriales de la Ciudad de México.
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e Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG)
Articulo 56. La generacion y publicacién de la informacién financiera de los entes
publicos se hara conforme a las normas, estructura, formatos y contenido de la
informacion que para tal efecto establezca el consejo y difundirse en la pagina de

internet del respectivo ente publico.

Articulo 68. La presentacion de la informacién financiera del Gobierno Federal se
sujetara a lo dispuesto en esta ley, la LFPRH y LFRCF. Las entidades federativas,
los municipios y las demarcaciones territoriales de la Ciudad de México se sujetaran
en la presentacion de la informacion financiera a esta ley y a las disposiciones
juridicas aplicables. Por lo que se refiere a los recursos federales transferidos a
dichos 6rdenes de gobierno, observaran las disposiciones especificas de las leyes
citadas en el parrafo anterior y de la LCF.

Articulo 71. En términos de lo dispuesto en los articulos 79, 85, 107 y 110 de la Ley
LFPRH; 48 y 49, fraccion V, de la Ley LCF, y 56 de esta Ley, las entidades
federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal
deberan informar de forma pormenorizada sobre el avance fisico de las obras y
acciones respectivas y, en su caso, la diferencia entre el monto de los recursos
transferidos y aquéllos erogados, asi como los resultados de las evaluaciones que

se hayan realizado.

Articulo 72. En este articulo se enuncia que las entidades federativas remitiran a la
Secretaria de Hacienda, a través del sistema de informacion a que se refiere el
articulo 85 de la LFPRH, la informacion sobre el ejercicio y destino de los recursos
federales que reciban dichas entidades federativas y, por conducto de éstas, los
municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito Federal, los organismos
descentralizados estatales, universidades publicas, asociaciones civiles y otros
terceros beneficiarios. Para la remision y la divulgacién de esta informacién no podra
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oponerse la reserva fiduciaria, bursatil, bancaria o cualquier otra analoga. Dicha
informacion debera contener como minimo los rubros siguientes:
I.  Grado de avance en el ejercicio de los recursos federales transferidos.
Il.  Recursos aplicados conforme a reglas de operacién y, en el caso de recursos
locales, a las demas disposiciones aplicables.
Ill.  Proyectos, metas y resultados obtenidos con los recursos aplicados, y

IV. La demdas informacion a que se refiere este ordenamiento.

e Lineamientos del SRFT

Estos lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones para que las
entidades federativas, los municipios y las demarcaciones territoriales del Distrito
Federal envien a la SHCP informes sobre el ejercicio, destino y resultados de los
recursos federales que les sean transferidos por concepto de aportaciones federales,
convenios de coordinacion en materia de descentralizacion o reasignacion y
subsidios, y los resultados de las evaluaciones que se lleven a cabo al respecto, asi
como las relacionadas con la operacién para la entrega de los recursos del Ramo
General 33 Aportaciones Federales para Entidades Federativas y Municipios.
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6.7Formatos e instructivos
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. TULANCINGO
2. Descripcion de actividades.
. Procedimiento: Elaboracién y entrega del Fecha:
Vﬂ' NCINGO Reporte Trimestral _del Sistema de Recursos 01/06/2023
vavza Federale_s Transfe_ndos (RFT), ante la _ version: 1
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico C
SHCP Pagina: 1de 5
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion
Area responsable: Direccion de Contabilidad
Procedimiento: Elaboracion y entrega del Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP
Descripcion de Actividades.
Paso |Responsable Actividad Docu_mento de
trabajo (Clave)
: Acudir a Fortalecimiento Municipal, en
Directora de . - .
- gobierno del estado y solicitar el Usuario y
1 | Contabilidad y ;
P clave para operar el Sistema del RFT y
resupuesto
entregarlo.
) Auxiliar Técnico Recibir el usuario y contrasefa para operar el
Especializado Sistema del RFT
Auxiliar Técnico Una vez Cerrado el Trimestre a reportar,
3 F Ingresar al sistema contable SIACOR, con la
Especializado . i
clave y usuario asignado.
En le Modulo de "REPORTES", Linformes
. . Excel, LEstados presupuestarios, Descargar el Reporte
Auxiliar Técnico L ’ COFIN00128 del
4 " formato EPresupuesto de egresos por Fuente :
Especializado . . . . sistema contable
area y partida. Correspondiente al cierre del
) SIACOR
Trimestre a reportar.
Ingresar al Sistema de Reporte de Recursos
5 Auxiliar Técnico Federales Transferidos (RFT), con el usuario y
Especializado contrasefia asignados.
https://www.mstwls.hacienda.gob.mx/oam-cp/
Auxiliar Técnico Desc_ar_gar e_I ,Layou_t Sl Modu_lo "Calendano plantillaEntFed.csv
6 T de ministracion Entidad Federativa" en la
Especializado A S - Excel
Opcidn "descargar Plantilla".
. o Abrir la plantilla en un archivo de Excel y _ plantillaEntFed.csv
v Auxiliar Técnico comenzar el llenado de cada campo requerido y Reporte
Especializado con la informacién del reporte del SIACOR COFIN00128
COFINOO12.
. L Guardar el archivo con formato CSV delimitado .
Auxiliar Técnico . ) plantillaEntFed.csv
8 - por comillas y con un nombre factible para
Especializado : e - Excel
identificarlo.




& TULANCINGO
. Procedimiento: Elaboracién y entrega del Fecha:
Vw NCINGO Reporte Trimestral _deI Sistema de Recursos 01/06/2023
V2o Federale_s Transfe_rldos (RFT), _ante ]a_ version: 1
e Secretaria de Hacienda y Crédito Publico i
= SHCP Pagina: 2de 5
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion
Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto
Procedimiento: Elaboracion y entrega del Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP
Descripcién de Actividades.
Paso |Responsable Actividad Docu_mento o
trabajo (Clave)
Ingresar nuevamente al Sistema de Reporte de
9 Auxiliar Técnico Recursos Federales Transferidos (RFT), con el | Plantilla llena del
Especializado usuario y contrasefia asignados. trimestre.csv
https://lwww.mstwls.hacienda.gob.mx/oam-cp/
En el Modulo "Calendario de ministracion
- A Entidad Federativa" en la Opcién "Paso 1 .
Auxiliar Técnico S . X Plantilla llena del
10 o cargar de Plantillas", dar Clic en el Botén .
Especializado o . trimestre.csv
Cargar Archivo; y escoger el archivo de la
plantilla correspondiente al trimestre
11 Auxiliar Técnico Dar clic en el Boton "Historial de Cargas” para
Especializado verificar la carga del archivo.
12 Auxiliar Técnico ¢La carga fue exitosa? No seguir en el paso
Especializado 13, Sl seqguir paso 14
En el Historial de Cargas aparecera una lista
13 Auxiliar Técnico con los errores, indicando la columna y la fila
Especializado donde hay errores, ir al archivo corregir los
errores, guardar y regresar al paso 10
. - En el Historial de Cargas aparecera una tabla 'y
Auxiliar Técnico
14 - en campo Estatus debe aparecer la leyenda
Especializado .
Terminado sombreado en color verde.
15 Auxiliar Técnico Ir al Modulo "Carga Ejercicio del Gasto"
Especializado Descargar plantilla y llenar con la informacion
Abrir la plantilla en un archivo de Excel y
Auxiliar Técnico Revisar y llenar cada campo requerido con la
16 Especializado informacion del reporte del SIACOR PlantillaEG.csv
P COFIN0012. Revisar que la informacion sea
correcta antes de Guardar.




- TULANCINGO
. Procedimiento: Elaboracién y entrega del Fecha:
Vw NCINGO Reporte Trimestral del Sistema de Recursos 01/06/2023
Vo Federale_s Transfe_ndos (RFT), _anteJa _ version: 1
B Secretaria de Hacienda y Creédito Publico '

SHCP

Pagina: 3de 5

Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion

Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Procedimiento: Elaboracion y entrega del Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP

Descripcién de Actividades.

Documento de

P R n I Activi .
aso esponsable ctividad trabajo (Clave)
. - Guardar el archivo con formato CSV delimitado
Auxiliar Técnico . : .
17 - por comillas y con un nombre factible para PlantillaEG.csv
Especializado ) .
identificarlo.
Ingresar nuevamente al Sistema de Reporte
18 Auxiliar Técnico de Recursos Federales Transferidos (RFT),
Especializado con el usuario y contrasefia asignados.
https://www.mstwls.hacienda.gob.mx/oam-cp/
Ir al Modulo "Carga Ejercicio del Gasto" en
. -~ la Opcion "Paso 1 cargar de Plantillas", dar
Auxiliar Técnico . p . .
19 F Clic en el Boton Cargar Archivo; y escoger el PlantillaEG.csv
Especializado . i .
archivo de la plantilla correspondiente al
trimestre
20 Auxiliar Técnico Dar clic en el Boton "Historial de Cargas” para
Especializado verificar la carga del archivo.
21 Auxiliar Técnico ¢La carga fue exitosa? No seguir 22, S| seguir
Especializado paso 23
En el Historial de Cargas aparecera una lista
29 Auxiliar Técnico con los errores, indicando la columna y la fila
Especializado donde hay errores, ir al archivo corregir los
errores, guardar y regresar al paso 16
. - En el Historial de Cargas aparecera una tabla
Auxiliar Técnico
23 - y en campo Estatus debe aparecer la leyenda
Especializado :
Terminado sombreado en color verde.
Ambas plantillas cargadas y con el estatus de
. - Terminado dar Clic al botén Solicitar la .
Auxiliar Técnico : e . - plantillaEntFed.csv
24 - validacién de la informacion y pasara :
Especializado pow . . y PlantillaEG.csv
automaticamente a la bandeja del revisor para
su validacion.
o5 Auxiliar Técnico Monitorear en el sistema la validacién del

Especializado

revisor de Gobierno del Estado
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. Procedimiento: Elaboracién y entrega del Fecha:
Vw NCINGO Reporte Trimestral del Sistema de Recursos 01/06/2023
Vo Federale_s Transfe_ndos (RFT), _anteJa _ version: 1
I Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - :
o SHCP Pagina: 4de 5

Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion

Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Procedimiento: Elaboracion y entrega del Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP

Descripcion de Actividades.

Documento de

P R n I Activi .
aso esponsable ctividad trabajo (Clave)
26 Revisor de Gobierno del | ¢La informacién se validé correctamente? NO
Estado seguir al 27; Sl seguir paso 30
Auxiliar Técnico Dentro del sistema en la funcién "VER
27 S OBSERVACIONES" apareceran las
Especializado . .
observaciones hechas por el revisor.
Corregir las observaciones y dar clic en el
28 Auxiliar Técnico botén ATENDER OBSERVACION a cada una | plantillaEntFed.csv
Especializado de las observaciones realizadas. regresar al y PlantillaEG.csv
paso 16 segun sea la plantilla para corregir.
ke, . Una vez atendidas las observaciones dar clic
Auxiliar Técnico i a2
29 . - en el boton "Solicitar Validacion". Regresar al
Especializado
paso 25
Auxiliar Técnico Dentro del sistema en la funcién "REPORTE"
30 - y descargar el REPORTE FINAL de la Reporte final
Especializado ; 2
informacion.
. - Guardar el reporte final en una Carpeta digital
Auxiliar Técnico . X .
31 o para dejar evidencia de la carga de
Especializado ! Iy
informacion.
Imprimir plantillas, reportes y realizar oficios
32 Auxiliar Técnico de entrega para la Secretaria de Finanzas
Especializado Publicas, con atencion, a la Direccion de
General de Egresos del Gobierno del Estado.
33 Auxiliar Técnico Enviar toda la informacién y oficios para firma
Especializado del Tesorero y Presidente
Directora de
34 | Contabilidad y Recibir oficios, Firmar y revisar informacion.

Presupuesto
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. Procedimiento: Elaboracién y entrega del Fecha:
Vw NCINGO Reporte Trimestral del Sistema de Recursos 01/06/2023
V2o Federale_s Transfe_ndos (RFT), _anteJa _ version: 1
- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico P '
SHCP Pagina: 5de 5

Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion

Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto

Procedimiento: Elaboracion y entrega del Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico SHCP

Descripcion de Actividades.

Documento de

P R n I Activi .
aso esponsable ctividad trabajo (Clave)
Directora de Llevar la informacion a la Secretaria de
35 | Contabilidad y Finanzas Publicas para su revision y
Presupuesto recepcion.
Directora de
36 | Contabilidad y Entregar acuses
Presupuesto
. A Recibir Acuses y armar la carpeta digital con la
Auxiliar Técnico . ot .
37 g informacion reportada en el sistema del RFT,
Especializado e
para su publicacién en el PO.
- o una vez publicada la informacion se sube al
Auxiliar Técnico . .
38 - Portal de Transparencia presupuestaria del
Especializado -
Municipio.
37 Auxiliar Técnico Archivar informacién en el Expediente

Especializado

correspondiente del archivo de Contabilidad.

Fin de Procedimiento.




3. Modelado de procesos

TUL
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vaviza

Procedimiento 6

PR-DCyP-06

Elaboracion y entrega del Reporte
Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos (RFT), ante la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SHCP

Fecha:
01/06/2023

Version: 1

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:
Secretaria de la Tesoreria
y Administracion

Area responsable: Direccion de
Contabilidad y Presupuesto

PR-DCyP-06

Diagrama de Flujo

Auxiliar Técnico Especializado

Una vez Cemaco &
Trimestre = reportar,
Ingresar 3l sistema

contable SIACOR, con la

clave y usuario asignado

En le Modulo de.

Linformes Excel, sEstados

INOD128 del
sistema contable SIACOR

Ingre ama de Reporte de
Recursos Federsles Transferidos

ara

[RFT), con el usuario y contrasefia

asignados.

aparecerd una lista con los
erores, indicando I columna
ly 1a filz donde hay emrores. iral
archiva corregir los ermores,
guardar

s carga fue
extosa?

—»{ requerido con [a informacion def

Dar clic en &l Botén "Historial
de Cargas™ para verificarla
carga del archivo.

i

Ir 2l Modulo "Carga Ejercicio
del Gasto” Descargar platilz y
jenar con Ia informacién

Abrir 13 platilla 2n un archivo de:
Excel, Revisary comenzar e
llenzdo de cads campo

reporte del SIACOR COFINGD1Z
Revisar que |a informacidn sea

comects antes de Guardar

]

|

Guardar &l archive con formato

CSV delimitado por comillas y
con un nombre factible pars
identifioario

En el Midulo "Calendario de

Federativa® en la Opoién
"Paso 1 cargar de Platillas”,
dar Clic en e Botén Cargar
Aschivo; y escoger el archivo

e Ia piatila comespondiente al

trimestre

Descargar el Layout En el
Médulo "Calendario de
ministracién Entidad Federativa”

en |z Opcion “descargar Platilla”.

plantilaEntFed csv

Abrir |a platilla en un archivo de

el y Revisar y llenar cada
c2mpo requerido con la

nformacion del reporte del
SIACOR COFINDO12. Revisar
que la informacion sea comecta
antes de Guardar.

ingresar nuevamente al

stema de Reporte de
Recursos Federales

Transferidos (RFT), con &

usuario y confrasefia
asignados.

Ingresar nusvamente 3

isiema
de Reporte de Recursos
Federales Transferidos (R!

con e usuario y contrasefia
asignados.

Ir al Modulo "Carga Ejercicio de

Gasto” en | Opcidn "
cargar de Platillas”, dar Clic en el
Boton

250 1

rgar Archiva; y escager
&l archivo 62 I3 platils
comespondients 3l imestrs

2% Acudir a Fortslecimiento Municipal, Sl T
2 % n goblemo del estado y solictar el Resioir ofcies, Firmar y I3 Secretaria ge Finsnzas T
=58 A R revisar informacién Fuslicas pars su revisién
SE 3 Sistema del RFT y entregario. JASCRPCREY
tEZ [
=8
a
8z
En el Historial de Cargas
3parecers una tabla y en campo
! ¥ P Fecbr Atuzas y armar =
—®  Eststus debe sparecaris . i
Recibir & usuario y Enviar toda la informacidn carpeta digitsl con Iz
contrasefia para operar el s Te"“;"a‘“' Z‘ gLt y oficios para firma de! informacion reportada en
en color verde. =
Sistema del RFT — fesorers y Prasidente &l sistama del RFT, para
En el Historizl de Cargas Corregirlas

observaciones y dar clic
en el botdn ATENDER
OBSERVAGION 3 cada
una de |3 obsarvacicnes
realizadas

su publicacion en & PO

Descargar observaciones
dentro del sistema en la
funcidn "VER
OBSERVACIONES"
aparecerin las observaciones

Imprimir plantiias e A

reportes y reslizar oficios
deentregaparzlz
Secretaria de Finanzas

nformacién se sube 3
Portal de Transparencia
presupuestaria del
Municipio.

Publicas, con atencidn, a

5 Direceion de General
de Egresos del Gobiamo
del Estado.

echas por el revisor.

Manitorear en & sisiema I
validacion del revisor de
Gobierno del Estado

[ambas platillas cargadas y con

o estatus de Terminado dar
Giic 3l botén Solicitar |
ibn de 3 informacién y

pasars aulomaticamente 2 la
bandeja del revisor para su
wvalidagion,

Guardar el archivo con
formato CSV delimitado
por comillas y
nombre factible para
identficario

con un

'—— erores, indicando la columna

NO

rgas
aparecers unz tabla y en
campo Estatus debe sparecer
I3 leyanda Terminada
sombreado en color verde.

=l Historial de Cargas
aparecerd una lista con los

ly 12 ila donde hay arrores, ir
archivo comegir los errores.

Archivar informacidn en el
Expedients

corespondients del

Guardar informaoidn en
una Carpet digitzl para

archivo de Contabilidad

dejar evidencia de la
carga de informaidn.

FIN

Dentro del sistema en la
funcién "REPOATE"y
dascargar las Plantillas y
n su caso el REPORTE

FINAL de |a infarmagidn.




X. Procedimiento 7

“Integracion del archivo interno de la
direccion”
PR-DCyP-07
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1. Desarrollo de procedimientos

7.1Propésito del Procedimiento

Integrar los documentos e informacion financiera en expedientes clasificados por
Fuentes de financiamiento, partidas COG, ejercicio y Funciones Comunes Yy
Sustantivas, en un archivo de uso cotidiano y necesario para organizar los
documentos de manera consistente, precisa y uniforme durante todo su ciclo de vida,
desde su creacion hasta su eliminacion o conservacion definitiva, con la finalidad de
poder de gestionar, clasificar, ordenar, conservar, custodiar, rendir cuentas del
quehacer gubernamental de la direccion y para revisiones o consultas posteriores

como las auditorias.

7.2 Alcance
Resaltar la importancia de la administracion y preservacion de los archivos de cada

uno de los sujetos obligados en el contexto de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica Gubernamental, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental del Estado y Ley
de Archivos del Estado de Hidalgo, resultado de las funciones administrativas del

periodo de servicio publico prestado en la Administracion Puablica.

7.3Referencias

* Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.

* Guia para la Integracion y Rendicion de los Informes de Gestion Financiera y
Cuenta Publica de los Municipios del Estado de Hidalgo y sus Organismos
Descentralizados, de la ASEH.

* Reglamento interior de la Administracion puablica del Municipio de Tulancingo de
Bravo. Reforma Sep-2014.
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7.4Responsabilidades

Sera responsabilidad de los servidores publicos que integran conforman la Direccion
de Contabilidad como sujetos obligados deben dar cumplimiento a la Normativa de
la Ley de Archivos, requerimientos de para auditorias, y actividades internas que
permita la organizacion, conservacion, administracion, coordinacion, sistematizacion

y preservacion homogénea del archivo de tramite en su posesion.

7.5Definiciones

Archivo: Conjunto organico de documentos en cualquier soporte o formato,
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados y que ocupan un lugar determinado a partir de su estructura funcional u
organica,

Archivo de concentracion: Area encargada de integrar los documentos que tiene

vigencia administrativa, cuya consulta es esporadica y que permanecen en €l hasta
su disposiciéon documental;

Archivo de tramite: Area encargada de integrar los documentos de archivo de uso

cotidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los sujetos
obligados;

Area coordinadora_de archivos: Instancia encargada de promover y vigilar el

cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion documental vy
administracion de archivos, asi como de coordinar las areas operativas del Sistema
Institucional;

Baja documental: La eliminacion de aquella documentacién que haya prescrito su

vigencia, valores documentales y, en su caso, plazos de conservaciéon; y que no
posea valores historicos, de acuerdo con la Ley y las disposiciones juridicas
aplicables;

Catélogo de disposicién documental: Registro general y sistematico en el que se

establecen los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de
conservacion y la disposicion documental;
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Ciclo vital: Las etapas por las que atraviesan los documentos de archivo desde su
produccion o recepcién hasta su baja documental o transferencia a un archivo
historico;

Cuadro general de clasificacion archivistica: Instrumento técnico que refleja la

estructura de un fondo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto
obligado;

Documento de archivo: Aquel que registra un hecho, acto administrativo, juridico,

fiscal o contable, producido, recibido y utilizado en el ejercicio de las facultades,
competencias o funciones de los sujetos obligados, con independencia de su soporte
documental y que encuentra pleno sentido en tanto se relaciona con los otros
documentos de archivo y por tanto ocupa un lugar determinado dentro del conjunto
archivistico;

Expediente: La unidad documental compuesta, constituida por documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los
sujetos obligados;

Expediente electrénico: Conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un

procedimiento administrativo, cualquiera que sea el tipo de informacion que
contengan;

Guia _de Archivo Documental: Esquema general de descripcion de las series

documentales de los archivos generados por los Sujetos Obligados, que indica sus
caracteristicas fundamentales conforme al cuadro general de clasificacion
archivistica y sus datos generales;

Instrumentos de control archivistico: Los instrumentos técnicos que propician la

organizacion, control y conservacion de los documentos de archivo a lo largo de su
ciclo vital que son el cuadro general de clasificacion archivistica y el catalogo de
disposicion documental;

Inventarios documentales: Los instrumentos de consulta que describen las series

documentales y expedientes de un archivo y que permiten su localizacion, para las

transferencias o para la baja documental;
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Valoracion documental: Proceso archivistico que consiste en el andlisis e

identificacion de los valores documentales; es decir, el estudio de la condicion de los
documentos que les confiere caracteristicas especificas en los archivos de tramite o
concentracion, o evidénciales, testimoniales e informativos para los documentos
histéricos, con la finalidad de establecer criterios, vigencias documentales y, en su
caso, plazos de conservacion, asi como para la disposicion documental;

Valor primario: Valor documental que corresponde al propésito por el que se crea el

documento de archivo y el cual puede ser de los siguientes tipos:

a. Administrativo: El valor que posee un documento para la actividad
administrativa de una entidad productora, en la medida en que informa, fundamenta
0 prueba sus actos.

b. Legal: El valor que posee un documento del cual derivan derechos u
obligaciones legales de individuos u organizaciones y cuya vigencia suele estar
determinada en una ley, cédigo u otro mandato juridico.

c. Fiscal: El valor que poseen los documentos que pueden servir como prueba
del cumplimiento de obligaciones tributarias.

Valor secundario: Valor documental que obedece a motivaciones distintas a la propia

finalidad del documento y que persiste de manera permanente. El valor secundario
puede ser:

a. Testimonial / Evidencial: Es el valor que tienen los documentos que dejan
constancia de hechos y circunstancias significativas relacionadas con la existencia
de una institucion.

Representan evidencia de sus origenes, organizacion, funcionamiento y actividades.

b. Informativo: Es el valor que pueden tener los documentos que ofrecen
informacion relevante para la investigacion histérica, no solamente sobre la
instituciéon generadora, sino también sobre personas, otras corporaciones y/o

acontecimientos del contexto local, nacional o internacional.
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7.6Politicas y lineamientos

Guia para la Integracion y Rendicion de Cuenta Publica de los Municipios del Estado
de Hidalgo (ASEH).

Reglas internas que marque la Direccidon de Archivo.

Catalogo de Funciones Comunes-Sustantivas

7.7Formatos e instructivos

Cuadro de Clasificacion archivistica.

Normativa

Articulo

Cuadro General de Clasificaciéon Archivistica
Fondo: H. Ayuntamiento de Tulancingo de Bravo

ALINEACION DE FUNCIONES 2022

AREA GENERADORA DIRECCION DE CONTABILIDAD 8.2*

Seccion

Subserie

Funcion
/Atribucién

Reglamento
Interno de la
Administraci
6n Publica
Municipal de
Tulancingo
de Bravo
publicado en
el periédico
oficial Nim..
38 Tomo
CXLVIl el 22
de
septiembre
del 2014

Reglamento. Como parte
de las funciones de la
direccién de contabilidad
se tienen las siguientes.

IX. Autorizar la
administracion de
recursos para el ejercicio
del gasto publico en
funcién con el
presupuesto aprobado y
de las disposiciones
financieras del gobierno
municipal
XI. Integrar la propuesta
del Presupuesto de
Egresos del municipio,
considerando para tal
efecto la informacién
que provea al respecto la
Unidad Técnica de
Evaluacién del
Desempefio del Gobierno
Municipal y formular el
proyecto de iniciativa del
decreto correspondiente
XV.Formulary publicar

5C.3 Gastos o egresos por partida
presupuestal

5C.3.01 Gastos o egresos por partida
presupuestal RECURSOS FISCALES (RECFIS)

5C.3.02 Gastos o egresos por partida

presupuestal Fondo General de Participaciones

(FGP)

5C.3.03 Gastos o egresos por partida
presupuestal Fondo de Fomento Municipal
(FFM)

La Secretaria de la
Tesoreria y
Administracién la
dependencia encargada
de recaudar, distribuir,
administrar y controlar
las Finanzas Publicas

5C.3.10 Gastos o egresos por partida
presupuestal Fondo de Aportacion para el
Fortalecimiento de los Municipios
(FORTAMUN)

5C.3.13 Gastos o egresos por partida
presupuesta Fondo Fortalecimiento a la
Transversalidad de la Perspectiva de Genero
(FTPG)

5C.2 Programas y proyectos sobre
recursos financieros y contabilidad

5C.15 Transferencias de presupuesto

5C.19 Pélizas de diario

5C.23 Conciliaciones

5C.24 Estados financieros

5C.25 Auxiliares de cuentas

8C.TECNOLOGIAS Y
SERVICIOS DE LA

8C.17 Administracion y servicios de

I el Control
de Ingresos y Egresos del
Municipio asi como los
estados financieros de la
hacienda ptiblica y
presentarselos al
Presidente Municipal y al

H Ayuntamiento.
VI Dt 1

INFORMACION correspondencia
10C. CONTROL Y [10c.6 Seguimiento a la aplicacién en
AUDITORIADE  |medidas o recomendaciones
ACTIVIDAES A2
PUBLICAS 10C.15 Actas de entrega arecepcién
11C.PLANEACION,
INFORMACION, 11C.14 Informes mensuales y anuales
EVALUACION Y de labores
POLITICAS

Municipales, para cumplir}
con estas atribuciones la
direccién Contabilidad
como area de apoyo se
encarga de tener una
contabilidad ordenada,
apegada a las normativas
vigentes aplicables al
Municipio para ello es
necesario llevar mediante
un Sistema Contable los
registros de los egresos e
ingresos, asi como de los
movimientos
presupuestales; la
Integracion, rendicion y
entrega de los informes
de avance de gestion
financiera de la cuenta
publica del Municipio de
forma trimestral y anual;
Organizar e integrar la
documentacién contable
y presupuestal asignada
a la direccion para
evaluaciones o




Inventario Documental

[H)

HIDALGO

erece contigo
FONDO:
SUBFONDO:

SUBSERIE: 5C.3.01 Gastos o

INVENTARIO DOCUMENTAL .

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE LA TESORERIA Y ADMINISTRACION
AREA GENERADORA: 22* DIRECCION DE CONTABILIDAD
NOMBRE DEL RESPONSABLE: L.C. Luz Janett Jiménez Rosales
SECCION: RECURSOS FINANCIEROS

SERIE: Gastos o egresos por partida presupuestal

gresos por partida presupuestal REFIS

UBICACION FiSICA

UBICACION
TOPOGRAFICA

FECHA DE EMISION: 31-Ene-2021

No DE HOJA: DE 58

CODIGO: TUAN-22*5C.3.01

INCINGO
variza

v

NO. DE EXPEDIENTE

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Anguel No.-21; Caja-1

TUAN-22*-5C.3.01/11-2020

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Anguel No.-21; Caja-1

TUAN-22*-5C.3.01/41-2020

152001 - Liquidaciones - REFIS

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Anquel No.-21; Caja-4

"TUAN-22*-5C.3.01/101-2020

Bivd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Anquel No.-21; Caja-4

TUAN-22*-5C.3.01/111-2020

y fotogréfico - REFIS

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Angquel No.-21; Caja-4

TUAN-22*-5C.3.01/121-2020

procesar Informacion (téner) - REFIS

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Anquel No.-21; Caja-4

TUAN-22*-5C.3.01/1211-2020

procesar Informacion (téner) - REFIS

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Angquel No.-21; Caja-4

"TUAN-22*-5C.3.01/131-2020

suscripciones) - REFIS

Blvd. Nvo. San Nicolas S/N Col. San
Nicolas Cp-43640. Presidencia

Archivo interno de Contabilidad,
Anquel No.-21; Caja-4

TUAN-22*-5C.3.01/141-2020

TITULO Y DESCRIPCION LECHASEXTREMAS) OBSERVACIONES
INICIO FINAL
01/01/2020 28/02/2020
121001 - Honorarios asimilables a salarios - REFIS
22/01/2020 18/02/2020
01/01/2020 14/04/2020
211001 - Papelerfa y otros enseres de oficina - REFIS
212001 - Materiales y utiles de impresion, encuadernacion 21/07/2020 21/07/2020
214001 - Equipo menor de tecnologia e Insumos para 09/01/2020 04/05/2020
214001 - Equipo menor de tecnologia e Insumos para 06/06/2020 04/08/2020
215001 - Material impreso e informacién digital (libros, 10/02/2020 07/08/2020
01/01/2020 31/03/2020
216001 - Material y enseres de limpieza - REFIS
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2. Descripcion de actividades.

o
Vﬂ’ NCINGO Procedimiento: 7 Integracién del archivo Fecha:
vtza interno de la Direccion. 01/06/2023
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion Version: 1
Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto Pagina: 1 de 8
Procedimiento: Integracion del archivo interno de la Direccién.
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Realizar o Actualizar el Cuadro Archivistico, Cuadro de
1 [ Auxiliar contabilidad Segun la Clasificacion archivistica proporcionada | Clasificacion
por la Direccion de Archivo. archivistica
Elaborar o Actualizar el oficio dirigido al Titular
2 | Auxiliar contabilidad de la Direccion de Archivo, firmado por la
Directora de Contabilidad, junto con el cuadro el
cuadro archivistico
Pasar el oficio con el cuadro archivistico a
3 | Auxiliar contabilidad Revisién del Titular de la Direccién de
Contabilidad
Directora de Contabilidad y ReC|b|r_y revisar el cuadro_y e! c_)flc?lo Ia_s series 'y
4 subseries a utilizar en el ejercicio incluidas en el
Presupuesto S
Cuadro archivistico.
5 Directora de Contabilidad y ¢, Se aprob6 el cuadro archivististo y el oficio? Sl
Presupuesto seguir paso 8, No seguir paso 6
6 Directora de Contabilidad y Regresar documentos.
Presupuesto
Recibir documentos y atender las correcciones y
7 | Auxiliar contabilidad observaciones hechas por el titular de la
Direccion de Contabilidad y regresar al paso 1
8 Directora de Contabilidad y Firmar, sellar y entregar el oficio y cuadro
Presupuesto archivistico autorizado
PR - o nitabilidad Recibir, Escane_at y sacar una copia del oficio y
del cuadro archivistico.
10 | Auxiliar contabilidad Llevar y Enviar al correo de la Direccion de

Archivo el Cuadro y Oficio.
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L
VW NCINGO Procedimiento: Integracion del archivo Fecha:
——— interno de la Direccion. 01/06/2023
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion Version: 1
Area responsable: Direccion de Contabilidad Pagina: 2 de 8
Procedimiento: Integracion del archivo interno de la Direccién.
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Disefiar o en su caso actualizar el archivo de la Portada de
11 | Auxiliar contabilidad Base de datos en Excel y la Portada en Word a archivo

utilizar en el ejercicio.

12 | Auxiliar contabilidad

Colocar la Base de Datos actualizada (Segun
sea el ejercicio), en la Carpeta compartida.

13 | Auxiliar contabilidad

Informar a los compafieros que la Base de Datos
esta Lista para utilizarse.

14

Auxiliar 2 y los Auxiliares

Atienden la Notificacion y hacen el llenado de
datos en la base de datos segun lo vayan

Técnicos C iy
requiriendo.
. Recepcionar la documentacion comprobatoria
15 Aux!l!ar L 2’,3’ =i 6y los del Gasto sea por partidas COG, de Nomina o
Auxiliares Técnicos C ST !
Informacion Financiera
Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6 y los Revisar, cirdenar, pegar comprobacion que no
16 i L sea tamafio carta, quitar grapas, sellar, perforar
Auxiliares Técnicos C - :
toda la documentacién comprobatoria del gasto
Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6 y los Ordenar documentacion comprobatona del ggsto
17 -~ P por partida de Gasto, de Nomina o Informacién
Auxiliares Técnicos C : 3
Financiera
Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6 y los S{;\car copia de_la poliza del_egreso segun sea el
18 " L numero de partidas COG, diferentes que tenga
Auxiliares Técnicos C . .
registradas la poliza.
Ingresar al Sistema Contable SIACOR al Modulo
19 Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6y los "Reportes" » Opcidn "Informes" » Tema
Auxiliares Técnicos C "Informes de Contabilidad" » Reporte "Auxiliar de
Cuentas".
En la ventana llenar los campos de Fechay
cuenta contable Gnicamente. En campo Fecha,
. indicar el mes que se vaya a archivar; En el
20 ABIED L, 2 5 o) ST Campo Cuenta Contable poner la cuenta "8270"

Auxiliares Técnicos C

y en el Auxiliar 5 poner la Clave de la partida
COG Especifica (a 6 digitos) que se vaya a
archivar.
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NCINGO Procedimiento: Integracion del archivo Fecha:
——— interno de la Direccion. 01/06/2023
Unidad Administrativa: Secretaria de la Tesoreria y Administracion Version: 1
Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto Pagina: 3de 8
Procedimiento: Integracion del archivo interno de la Direccién.
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6 y los Llenados los campos requeridos, Imprimir el
21 Auxiliares Técnicos C reporte del Auxiliar contable COlee
. Perforar la documentacién comprobatoria del
22 Aux!l!ar . 2’,3’ 4 > 6y los gasto y ordenar las pdlizas de Mayor a Menor COFIN00126
Auxiliares Técnicos C X A
segun marque el Reporte del Auxiliar Contable
o3| Awdiar1,2,3,4,5,6ylos | o por orden e partida COG
Aucxiliares Técnicos C g petap P
y enumerar carpeta.
Completada la carpeta enviar la carpeta a firma
o4 Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6y los en el Siguiente orden: Tesorero - Sindico y
Auxiliares Técnicos C finalmente Presidente. El orden de firma Puede
variar.
Monitorear el estado de Firma de la carpeta y
25 | Auxiliar 2 y Auxiliares Técnicos C | rolarla segun sea el Funcionario que le toque
firmarla
26 | Auxiliar 2 y Auxiliares Técnicos C Repoger la carpeta con el ultimo funcionario que
la firme.
27 Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6y los Revisar que toda la documentacién
Auxiliares Técnicos C comprobatoria de la Carpeta este firmada.
Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6 y los ;Toda la documen.tamon comprqbatorla es .
28 i L firmada en su totalidad? Sl seguir al paso 30; en
Auxiliares Técnicos C . :
caso contrario NO seguir paso 29
Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6 y los Marcar con Postic la documentauon faltante y
29 " . pasarla nuevamente por quien falte de Firmar,
Auxiliares Técnicos C
regresar al paso 24
Foliar las carpetas por cada partida COG en Folio para Auditoria
. orden consecutivo al Clasificador por Objeto del | Parte superior
30 AITTIET ) 2, SR RN Gasto iniciando con el folio 1 sin importar los derecha de |a hoja.
Auxiliares Técnicos C N . P Folio par certificar
ceros a la izquierda en color rojo en la parte parte central
superior central. derecha de la hoja.
Ingresar datos a la Base de Archivo. Segln sea
Auxiliar 2, Auxiliares Técnicos C y el ejercicio que cor_responda_l., Esta base_ servirq
il para concentrar la informacion del archivo, sacar

Auxiliar Contable

los Instrumentos archivisticos y las portadas de
los expedientes.
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Descripcién de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

32

Auxiliar 2 y Auxiliares Técnicos C

Guardar la informacién de la base de datos de
Excel para generar el Expediente del egreso.

33

Auxiliar 2

Solicitar mediante requisicion Mica, Broches
Baco, cajas de archivo muerto, Cinta canela,
Postic, etiquetas tamafio carta y la cantidad y
color de folders a requerir para armar los
paquetes del gasto de cuenta Publica. Nota en
los Lineamientos de integracién de Cuenta
publica la Auditoria Recomienda los siguientes

colores para el archivo segun el Fondo.
#+Recursos Fiscales - BEIGE

+Fondo General de Participaciones - BEIGE

+Fondo de Fomento Municipal - BEIGE

+Impuesto Sobre Automéviles Nuevos -BEIGE

+Impuesto Especial sobre Produccién y Servicios - BEIGE
+Fondo de Fiscalizacion y Recaudacion - NARANJA
¢Incentivos a la Venta Final de Gasolina Diésel - BEIGE
+Compensacion del Impuesto sobre Automéviles Nuevos -
AZUL REY

+Participacion por la Recaudacioén del ISR enterado a la Fed.
- BEIGE

+Fondo de Aportacion para el Fortalecimiento de los
Municipios - VERDE

34

Auxiliar 2

Abrir el archivo de la Portada en Word segln sea
el ejercicio para archivar

35

Auxiliar 2

Buscar el registro de la partida e imprimir la
portada en hoja blanca (reciclada) e integrarla a
la carpeta.

36

Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C

Llevar la Carpeta al area de Digitalizacion.

37

Auxiliar 1, 2, 3,4, 5,6y los
Auxiliares Técnicos C

Cortar el largo de los folders a la mitad y Mica al
tamafio de las caras del folder.

38

Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C

Recoger la (s) carpeta (s) digitalizada (s).

39

Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6y los
Auxiliares Técnicos C

Integrar las carpetas que conforman todo el
gasto del ejercicio de las partidas COG o
Nomina.

40

Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C

Actualizar los datos de la Base del Archivo de
Excel segun vayan quedando los legajos de los
expedientes del ejercicio para archivar.
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Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
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Para generar la Portada del Expediente, abrir
41 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C nuevamente el archivo “Portada” en Word segun
sea el ejercicio para archivar.
Auxiliar 1, 2, 3, 4, 5, 6 y los Buscar el reg|strq dg la partida configurar
42 I . impresora e imprimir en la cara del folder cortado
Auxiliares Técnicos C : .
la portada del Expediente a archivar.
43 Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6y los Colocar Mica a la portada impresa y opcional
Auxiliares Técnicos C a la contraportada del folder
Pasar la documentacion de la carpeta a la
Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6 y los porta}da impresa corrgspondlente de la partida a
44 o L archivar. Nota la auditoria recomienda un grosor
Auxiliares Técnicos C . : .
de 5 cm méaximo por Legajo aproximadamente
de 300 a 350 fojas.
45 Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6y los Armar las cajas de archivo y reforzar las uniones
Auxiliares Técnicos C con cinta canela.
46 Auxiliar 1, 2, 3, 4,5, 6y los Guardar los expedientes en orden de partida
Auxiliares Técnicos C COG, hasta completar la caja.
Colocar el Numero de caja en los expedientes
47 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C registrados en la base de datos de Excel "Base
archivo 202X.xls
Dentro del misma base de datos de Excel buscar
48 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C - pest_ana de Efiquetas y copiar y pegar los
expedientes que haya quedao guardados en
cada caja.
49 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C Im_pr|m|r 3 juegos de etiquetas, en hojas de
etiqueta.
. . P~ Pegar una etiqueta en la parte frontal de la cajay
50 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C :
una en ambos laterales de la caja
Para un mayor resguardo de la informacion, es
51 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C opcional asegurar la caja atandola con cordén o
lazo.
Colocarla en el anaquel o area exclusiva
52 | Auxiliar 2 y Auxiliar Técnico C dedicada al Archivo Interno de Tramite de la

Direccion
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Descripcion de Actividades.
Documento
Paso |[Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
Todo el personal que conforma la | Resguardar el archivo por el tiempo indicado
53 | Direccion de contabilidad y segun la marque la normativa aplicable a la
presupuesto Direccion de Contabilidad
. . - Informar al Auxiliar contable que la base de
B B I liar Tecnica C Datos del Archivo del ejercicio esta concluida.
== | ruriter coneliin Cerr,ar la ed|C|o_n d_e _Ia Base de Datos del Archivo
segun sea el gjercicio correspondiente
56 | ATt Integrar en la Base de Datos del A_rt;hl_vo, las
plantillas de los instrumentos archivisticos.
Realizar los Enlaces, Formulas y las
57 | Auxiliar cor e RN Correspondencias necesarias en la Base de Inventario
datos para obtener el INVENTARIO Documental.
DOCUMENTAL (Formatos requeridos)
Dar formato y dejar guardado el Inventario para
58 | Auxiliar contabilidad su impresién cuando sea requerido por la
Direccion de Archivo.
Conforme se vayan cumpliendo los plazos de
. . resguardo del archivo se solicitara transferencia
59| AIRIED GojEdiiee del Archivo de Tramite al Archivo de
Concentracion o Baja Documental
¢El plazo aplica para transferencia a archivo de
v oty .
o8 Bhuxiliar contabilidad concentrac!gn o de _baja. Si e§ para archivo de_:
concentracion seguir paso 61; en caso contrario
aplica para baja seguir paso 78
61 | Auxiliar contabilidad Imprimir 2 juegos del Instrumento archlylstlco del
Inventario Documental de Concentracion.
Pasar el Inventario Documental ha visto bueno y
62 | Auxiliar contabilidad aprobacion del Titular de la Direccion de
Contabilidad
63 Directora de Contabilidad y Recibir, revisar y aprobar el Inventario

Presupuesto

Documental
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Descripcién de Actividades.

Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

64 Directora de Contabilidad y ¢, Se aprobé el inventario Documental? Si seguir

Presupuesto paso 68; No seguir paso 65

Directora de Contabilidad y . . -
65 Regresar inventario para correccion.

Presupuesto

Recibir inventario y quitar los expedientes que

B e tabilidad no se hayan aprobado para transferencia.

S e e iliclad Actualizar el Inventario Documental y pasar al

paso 61
68 Directora de Contabilidad y Firmar y sellar todo el Inventario Documental
Presupuesto de transferencia
Elaborar oficio de Solicitud de Transferencia de
69 Directora de Contabilidad y Archivo de Tramite a Archivo de Concentracion,
Presupuesto dirigido al Titular del Archivo Municipal

(Coordinador Normativo de Archivos)

Girar la instruccion para iniciar el proceso de
transferencia del Archivo de Tramite a Archivo
de Concentracion.

Directora de Contabilidad y

70 Presupuesto

Recibir el inventario firmado e Informar a la
71 | Auxiliar contabilidad y/o Auxiliar 2 | Direccion de Archivo el volumen del archivo a
Transferir.

Agendar cita para la recepcion y acomodo de

72 | Auxiliar contabilidad y/o Auxiliar 2 cajas en el Archivo Municipal

Solicitar transporte para transferir el Archivo de

73 | Auxiliar contabilidad y/o Auxiliar 2 Contabilidad al Archivo Municipal

Junto con los Auxiliares y Auxiliar Técnico,
74 | Auxiliar contabilidad y/o Auxiliar 2 | Cargar todas las cajas de archivo a transferir y
acudir a cita

Entregar en el Archivo Municipal un juego del
75 | Auxiliar contabilidad y/o Auxiliar 2 | Inventario Documental e ir cotejando la
recepcion de cada caja entregada.

Junto con los Auxiliares y Auxiliares Técnico,
76 | Auxiliar contabilidad ingresar y colocar cada caja en el espacio
asignado dentro del Archivo Municipal
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Descripcién de Actividades.

Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
77 Auxiliar contabilidad y/o | Entregar el Inventario Documental cotejado para su
Auxiliar 2 acuse de recepcion y seqguir al paso 89
78 Auxiliar contabilidad y/o | Actualizar el Inventario y dejar en la base los datos
Auxiliar 2 de los expedientes que se quedaran resguardados.
79 Auxiliar contabilidad y/o | Imprimir dos juegos del Inventario de Baja
Auxiliar 2 Documental
80 Auxiliar contabilidad y/o | Pasar el Inventario Documental ha visto bueno y
Auxiliar 2 aprobacion del Titular de la Direccién de Contabilidad
81 Directora de Contabilidad y | Recibir, revisar y aprobar el Inventario de Baja
Presupuesto Documental
82 Directora de Contabilidad y | ¢ Se aprobo el inventario? Si seguir paso 84; No
Presupuesto seguir paso 83
Directora de Contabilidad y . . -, .
83 Presupuesto Regresar inventario para correccion. Seguir paso 78
Directora de Contabilidad y . : .
84 Presupuesto Firmar y sellar todo el Inventario de Baja Documental
. . Comunicarse a la Direccion del Archivo para informar
Directora de Contabilidad y . hy -
85 = la Baja de Documentacion y solicitar los formatos a
resupuesto .
llenar para la Baja
86 Directora de Contabilidad y | Entregar inventario aprobado y los formatos
Presupuesto complementarios para baja.
Recibir, llenar y presentar los formatos requeridos
por la Direccion de Archivo.
. - ¢Inventario de Bajo Documental
87 | Auxiliar contabilidad +Acta Circunstanciada
+Reporte Fotografico;
+Convenio de donacion con fines de reciclaje (Certificado de
destruccion y/o de confidencialidad) seguir paso 72
Recepciona el acuse sea del Inventario de Baja
88 | Auxiliar contabilidad Documental o Inventario Documental de
Transferencia de Archivo.
89 | Auxiliar contabilidad Archivar acuses sea de Transferencia e archivo de

Baja Documental

Fin del procedimiento
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3. Modelado de procesos

Procedimiento 7 PR-DCyP-07
. Procedimiento: Integracion del archivo Fecha:
TU, INGO |interno de la Direccion. 03/06/2022
l.,{sz“ Version: 1
Péagina: 1de 1
Unidad Administrativa: |Arearesponsable: Direccion de
Direccion de Contabilidad | Contabilidad

Diagrama de Flujo

Aurior contabiidd

Andiares y

Ver diagrama en la siguente liga.
https://innovaciongubernamental.tulancingo.gob.mx/manuales/procedimientos/formatos/

SAyT/ingresos/DCP/8ARCH.pdf
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XI. Procedimiento 8

“Recepcion de Acciones de los Fondos
Excepto Recursos Fiscales (RECFIS) ante la
Contraloria del Estado”

PR-DCyE-08
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1. Desarrollo de procedimientos
10.1 Propésito del Procedimiento

Describir paso a paso el procedimiento de la Entrega — Recepcion de las acciones

ejecutadas con los fondos de participaciones y aportaciones que recibe el Municipio.

10.2 Alcance
Dar cumplimientos a la inspeccion, supervision, evaluacion y vigilancia por parte de

la Direccidn General de Inspeccion y Vigilancia de obras y acciones de la Secretaria
de la Contraloria, de la ejecucion del gasto Federal o Estatal que recibe el Municipio

de Tulancingo den Bravo.

10.3 Referencias

v' Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el
Estado de Hidalgo.

v' Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

v' Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio de los Recursos del Gasto

de Inversion

10.4 Responsabilidades
Quienes participen en el proceso de entrega recepcion de las acciones deben
integrar y presentar la informacion y documentacién que describa el gasto publico y
la ejecucion conforme a los objetivos, metas y presupuestos autorizados de acuerdo
a su legislacion aplicable, garantizando la continuidad de la funcién publica

administrativa mediante una transferencia ordenada, precisa y formal.

10.5 Definiciones
Actas de Entrega Recepcién o documento similar que al efecto se formulen, deberan

contener cuando menos la informacion siguiente, misma que se encuentra estipulada
en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado
de Hidalgo:

e Ente que ejecuta y que recibe.
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e Nombre y ubicacion de la obra.

e Descripcion de los trabajos realizados y metas alcanzadas.

e Oficio de autorizacion

e Direccibn que en lo sucesivo sera la responsable de la operacion,
conservacion y mantenimiento de la obra terminada.

e Fechas de inicio y término de los trabajos.

e Inversion autorizada e inversion devengada.

e Nombre y firmas de los que intervienen. En caso de que alguna de las partes
no se presente, deberd indicarse de forma textual en el espacio
correspondiente de su rubrica.

Accién Para este procedimiento se entenderd como el conjunto de gastos realizados
con recursos federales o Estatales de las partidas de gasto conforme a lo establecido
en el Clasificadore por objeto del Gasto del CONAC, exceptuando los gastos del
Capitulo 6000 correspondiente a Obra publica.

Firma electrénica es un conjunto de datos electronicos que acompafian o que estan

asociados a un documento electrénico y cuyas funciones basicas son: Identificar al
firmante de manera inequivoca.

Gastos publicos constituyen las transacciones financieras que realizan las

jurisdicciones y entidades publicas en un periodo determinado para adquirir los
bienes o servicios que requiere la produccion, o para transferir los recursos
recaudados a diferentes agentes econémicos.

RECFIS. Recursos Fiscales.

SHCP. Secretaria de Hacienda y crédito Publico.

10.6 Politicas y lineamientos
Cada una de las acciones debe contar con su oficio de autorizacion formado y sellado
por las autoridades competentes, de igual forma el expediente debe estar integrado
bajo los requerimientos establecidos por la Direccién de Archivo y el Archivo interno
de la Direccion, de igual forma debe integrar toda la documentacion comprobatoria
que de certeza de la ejecucion total del gasto publico.
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10.7 Formatos e instructivos

e Caratula de comprobacion de recursos

e Oficio de Autorizacion de la SHCP (Anexo Técnico de los recursos)

e Chech List

e Acta de Entrega — Recepcion

CARATULA DE COMPROBACION DE RECURSOS
NOMBRE DEL FONDO: IMPUESTO SOBRE LA RENTA

PRESIDENCIA MUNICIPAL: TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

NOMBRE DE LA OBRA: EQUIPOS Y APARATOS DE ESCANER E
IMPRESION DE INFORMACION

PROGRAMA! U31 DESARROLLO INSTITUCIONAL CLAVE DE LA OBRA: 2021/ISRTA077307
LOCALIDAD: TULANCINGO DE BRAVO OFICIO DE APROBACION: SEFINP-V-ISRTA/GO-2021-077-003
APROBADO FISCAL: 74,000.00 BENEFICIARIOS: N/A
No. DE COMPROBACION: 1 FECHA: 31/05/2022
TIPO DE
No. DE POLIZA| DOCUMEN| No. DE DOCTO FECHA e >OCIAL (O No. CH. IMPORTE NETO
TO LISTA DE RAYA)
FRANCISCO JAVIER
EGR 619 FACTURA 2564 24/05/2022 |DIAZ HERNANDEZ TRANSF. $ 74,000.00
TOTAL $ 74,000.00
OBSERVACIONES

C.P.C. EDGAR HACIEL BUSTOS OLIVARES
SECRETARIO DE LATESORERIA Y ADMINISTRACION

L.C. LUZ JANETT JIMMENEZ ROSALES
DIRECTORA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO



Secretania de
Finanzas Publicas
[

Pachuca de Soto. Hgo. 1 de agosto de 2022

SEFINP V- -FDOGR/GO-2022-077-001

LA E CESAREC JORGE MARQUEZ ALVARADC
FPRESIDENTE MUNICIPAL DE
TULANCINGD DE BRAVO, HIDALGO

PRESENTE
Con fundamento en los articulos 3 y 732 de la Constitucién Politica del Estado de Hidalge: 1. 3. 13 fraccidn IL 15, 18, 21 y
25 fracciones I XWI XOWIL WL 3OOGL LWL LWL LIX, L, LXL LXK, LXKl y L¥XIW de la Ley Organica de la Administracién

FPoblica para = Estado de Hidalge: 1, 3. 4. 5, 8. 8, 10. 11, 12, 17, 18, 19, 20, 21. 22, 28, 28, 20, 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36,
37, B8, 39, 40, 41, 42, 49, 52, 81, 62, 63, 64, 685 66 y FO del Presupuesto de Egresos del

ejercicio 2022; 1, 2, § pamrafo segundo, 8 fracciones I, WV y su inciso al. 11. 12, 13, 14, fracciones W,
LXWIL, 28 fracciones XIII y XIW y 36 fracciones 20 XL XNW oy XW del Reglamen Interior de la Secretaria de Finanzas
Publicas. y 1. 2. 3 y © del Presupussto de Egrescs de la Federaciénm para e ejercicic fiscal 2022 13 de la Ley de

Presupussto y Conwabilidad Gubemamentsl del Estado de Hidalgo., numerales Primero y Segundo del Acusrdo Delegatoric
de Facultades, expedido por la Secretaria de Fimanzas Pudgblicas publicado en Alcance al Periodico Oficial del Estado de
Hidalgo de fecha 01 de octubre de 2012, para = Ramo 28 FParticipaciones a Entidades Federativas y Municipios,
especificaments al Fondo General de Participaciones, le informamos gue esta Secretaria walida con carge al techo
financierc asignado. la cantidad de  $ 39,104,973.00 (Treinta y nueve millones ciento cuatro mil nowecientos setenta y
tres pesos 00100 M_M.).recurscs que serdn aplicados de corformidad al anexo técnico  adjurnto.

Para =fecic de lo antsror. debs chbssrvarse o
¥ disposiciones aplicables en la materia.

puesic =n la Ley de Coordinacién Fiscal y las demas Leyes. Reglamentos

s =
T S e iy e
e L o | P M e Lo
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Direccion General de Programacion

|/ANEXO TECNICO

ESTADO: 13 HIDALGO ZONA PRIORITARIA: - HOJANo.: 1
MUNICIPIO: TULANCINGO DE BRAVO INSTANCIA EJECUTORA: TULANCINGO DE BRAVC NO. DE OFICIO: SEFINP-V-FDOGP/GO-2022-077-001
REGION: 02 TULANCINGO FONDO: Fondo General de Parlicipaciones FECHA: 01 de agosto de 2022
PROGRAMA/ NomBRE ¥ F_INI ESTRUCTURA FINANCIERA () METAS TOTALES | NO. | moD.
SUBPROGRAMA NO. OBRA ?,E:T'::é?;ffuf F:TER LOGALIDAD COSTOTOTAL SUMA MUNICIPAL PARTICIPANTES | UM, CANT. |BENEF.|EJEC.
ACCION

[037 DEsARRCLLD
NSTITUCIONAL
o ADMINISTRACION

lu31 DESARROLLO
INSTITUCIONAL
0 ADMINISTRACION

Ju31 DESARROLLO
INSTITUCIONAL
0 ADMINISTRACION

lu31 DESARRCLLD
NSTITUCIONAL
o ADMINISTRACION

WE1 ASISTENCIA
OCIAL ¥ SERVICIOS

oM.
b0 ASISTEMCIA
OCIAL

20ZIFDOGPaT 7300 FEias Enere 2022 TULANCINGO $10,208283.00]  §10,308.288.00) $10,308282.00 $0.00
Diciembre 2022

2022FDOGPATTI0N J.GUINALDO PERSONAL DE Enerc 2022 TULANCINGO $6,004.051 00 $8.004.051.00 $8,004.051.00 s0.00
FrESIDENCIA Diciembre 2022

2022FDOGROTTI02 Prima vacACiONAL Enero 2022 TULANCINGO 3302042 00| $302.042.00 3302.042.00 s0.00
ersonaL DE Diciembre 2022
PRESIDENCIA

2022FDOGPOTTI03 PRESTACIONES Y Enerc 2022 TULANCINGO $13,001.054.22|  $12,001.05422 §13,001,054.22 s0.00
HAesRes DE RETIRO Diciembre 2022
jJuBILADOS)

2022FDOGPOTTI04 [rRANSFERENCIAS & Enero 2022 TULANCINGO 31,502,498 84 31,802,408 84 51,502,408 84 s0.00

RGANISMOS Diciembre 2022

pescenTRALIZADOS

AD

AD

AD

AD

AD

D JOGEL YN TAPWA VALADEZ | DIRECTORA DE AREA

P e e e e e S e
g AT DM B M0 VeV 250 oL NIRF WS SEV e IR P Sy SERg
WESIrzETSHDt ISl RA JE0CA T KVIYECY +LiYEL7 2000 e

IC2SI0LIqWEY ISP WA NUR LS T7 VSO ADSDDOY0SKFKGRPEECY
wzcugw:%ahgmw—
TAVAETIT 16374 012022 D170 p. m.
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Chech List

Secretaria de Contraloria e
Direccion de General Inspeccion y Vigiancia. $g CONTRALORIA ‘ &5
REPORTE DE REVISION DOCUMENTAL DE ACCIONES. -

FECHADERBVISION. EJERCICID: 2021 RAMO: FONDD. R
= ECUIPOS Y APARATOS DE ESGANERE IMPRESION OE INFCRUAGION CLAE: ZRHEFTATEIT
o A oemiressre e pre——
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ESTRUCTURA Y STUACION FINANCIERA DE LA ACCION SEGUN OFICIOS DE AUTORIZACION OMODIF_( § | 4 T
IFCRTE AUTORIZADG AVANCE [ wwmccarmaac e, | woreomes =
TNICIAL [ | MOOFATRD | oo il 7400000
57500000 [TOTPL | $74000.00 - - o e S
e S74,00000 574,000.00
o= 100 SALOO NO APLICADD
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) - TULANCINGO
2. Descripcion de actividades.
Procedimiento 8
Fecha:
o B _ 01/6/2023
Proceso: Recepcion de acciones de los fondos v
TULANCINGO excepto RECFIS ante la contraloria del estado | Yersion: 1
s Pagina: 1
de 5
Umdad, Admm'Strat'V?: Area responsable: Direccion de PR-DCyE-
Secretaria de la Tesoreria y o
o P Contabilidad y Presupuesto 08
Administracion

Proceso: Recepcién de acciones de los fondos excepto RECFIS ante la contraloria

del estado
Descripcion de Actividades.
Documento
Paso |[Responsable Actividad de trabajo
(Clave)

Directora de Contabilidad

Realizar oficio dirigido a la Titular de la Secretaria
de Hacienda del Gobierno del Edo. de Hgo. Con

1 y Presupuesto el monto a validad de cada accién formado por el
Presidente.
2 Directora de Contabilidad | Entregar oficio a en la Recepcién del Presiente
y Presupuesto para su firma.
3 Sléergtsirsu(éztgontabll|dad Recepcionar el oficio Firmado
Entrar al sitio web, con usuario y contrasefia del
4 Directora de Contabilidad | titular y personal operativo.
y Presupuesto https://efinanzas.hidalgo.gob.mx/ y cargar el
oficio en el Menu "Solicitud de oficios"
En la opcién Agregar acciones. Agregar cada
5 Directora de Contabilidad | una de las acciones a validad. En caso de una
y Presupuesto Adquisicion agregar la ficha técnica y guardar
informacion.
6 Directora de Contabilidad | Ingresada la informacién Solicitar la Firma
y Presupuesto Electronica en el Oficio del Presidente Municipal
Directora de Contabilidad Firmado el oficiq se envia dlentro del m.ismo sitio
7 y Presupuesto web para su revision y Gobierno cambia el
estatus ha RECIBIDO
Monitorear en los siguientes dias es estatus del
8 Directora de Contabilidad | Oficio. Si el Estatus es Rechazado regresar paso
y Presupuesto 4; No fue rechazado Estatus en tramite seguir
paso 9
El Oficio Solicitado tendra desplegadas las
9 Directora de Contabilidad | Acciones requeridas, solicitar nuevamente la

y Presupuesto

Firma Electronica y Firmar cada una de las
acciones.




) - TULANCINGO
Procedimiento 8
Fecha:
) B _ 01/6/2023
Proceso: Recepcion de acciones de los fondos —
TULANCINGO excepto RECFIS ante la contraloria del estado | Y€rsion: 1
il Pagina: 2
de 5
Umdad, Admlnlstratlvg: Area responsable: Direccion de PR-DCyE-
Secretaria de la Tesoreria y o
o P Contabilidad y Presupuesto 08
Administracion

Proceso: Recepcién de acciones de los fondos excepto RECFIS ante la contraloria
del estado

Descripcion de Actividades.

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de trabajo
(Clave)

10

y Presupuesto

Directora de Contabilidad

Con el estatus de Firmado descargar el oficio de
validacion de cada una de las acciones (en su
caso el anexo técnico), y Guardarlos en la
Carpeta digital compartida Destinada para los
oficios de validacién del ejercicio.

11

y Presupuesto

Directora de Contabilidad

Girar instruccién al Auxiliar para imprimir los
oficios.

12

Auxiliar 2

Verificar la Carpeta digitar Compartida e imprimir
los oficios de validacion de cada accion
programada a Recepcionar.

13

Auxiliar 2

Ubicar en el archivo los Expedientes de las
acciones a Entrega - Recepcion a Revisar.

Expediente
fisico de la
accion

14

Auxiliar 2

Ingresar al SIACOR y en la Opcion Reportes
obtener un Auxiliar de Cuentas del gasto pagado
de la accion y el Estado analitico de los egresos
por partida COG del ejercicio segun corresponda

15

Auxiliar 2

Revisar que el expediente tenga toda la
documentacién comprobatoria y sume el importe
del oficio de autorizacion.

16

Auxiliar 2

¢ La documentaciéon comprobatoria esta
completa? Sl seguir paso 18, NO seguir paso 15

17

Auxiliar 2

Identificar la informacion pendiente o faltante,
ubicarla e integrarla al expediente.

18

Auxiliar 2

Anexar al expediente el oficio impreso de
Autorizacion de la Secretaria de Hacienda SHCP
y de la Direccion de Programacion de Recursos
del Estado.

oficio de
Autorizacion
de la SHCP
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".‘ TULANCINGO
Procedimiento 8
PY Fecha:
Vﬂ, NCINGO Proceso: Recepcion de acciones de los fondos 01/6/2023
Vo2 excepto RECFIS ante la contraloria del estado | Versién: 1
o Pagina: 3de 5

Unldao! Adm|n|strat|v§: Area responsable: Direccion de PR-DCyE-

Secretaria de la Tesoreria 'y -
2 > Contabilidad y Presupuesto 08
Administracion

Proceso: Recepcidn de acciones de los fondos excepto RECFIS ante la contraloria

del estado
Descripcién de Actividades.
Documento
Paso |Responsable Actividad de trabajo
(Clave)
. . Caratula de
. Realizar caratula de comprobacion de recursos .
19 | Auxiliar 2 . comprobacion
junto con el concentrado mensual del gasto d
e recursos
Realizar Calendario de Programacion de visita
del inspector (a) de la Direccion General de .
- . e . . Calendario en
20 [ Auxiliar 2 Inspeccion y Vigilancia de Obras y Acciones de
/ o Excel
la Contraloria del Estado, para la revision del
expediente
21 | Auxiliar 2 Pasar el calendario ha visto bueno y aprobacion

de la Directora de Contabilidad

22

Directora de Contabilidad
y Presupuesto

Recibir Calendario para revision y visto bueno

23

Directora de Contabilidad
y Presupuesto

¢,Se aprob6 el Calendario? Sl seguir paso 24;
NO regresar paso 20

24

Directora de Contabilidad
y Presupuesto

Entregar el Calendario y dar la instruccion de
realizar el Chech List

25

Auxiliar 2

Recibir calendario y Realizar el Chech List por
cada accion a Recepcionar.

Chech List.xls

26

Auxiliar 2

Llevar el formato de Chech List ha firma y sello
de del Titular de la Direccién de Contabilidad, la
Secretaria de la Tesoreria y Administracion y de
la Contraloria Municipal.

27

Auxiliar 2

Realizar oficio de entrega de Calendario dirigido
a la Contraloria del Estado con atencion a la
Direccion General de Inspeccién y Vigilancia de
Obras y Acciones para la asistencia, revisiéon y
recepcion de acciones, firmado por el
Presidente Municipal.

28

Auxiliar 2

Entregar oficio en la Recepcion del Presiente
para su firma.
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Procedimiento 8

Fecha:

Vru NCINGO Proceso: Recepcion de acciones de los fondos 01/6/2023
Vaviza excepto RECFIS ante la contraloria del estado Version: 1

Pagina: 4de 5

Unidad
Administrativa:
Secretaria de la

Tesoreriay
Administracion

Area responsable: Direccion de Contabilidad

y Presupuesto PR-DCyE-08

Proceso: Recepcién de acciones de los fondos excepto RECFIS ante la contraloria
del estado

Descripciéon de Actividades.

Documento de

Paso |Responsable|Actividad trabajo (Clave)

Llevar oficio a la Oficialia de partes de la
Contraloria del Estado, en la ciudad de Pachuca 15
dias habiles antes de la fecha de la primera visita
programada en el Calendario.

30 | Auxiliar 2

Realizar Actas de Entrega-Recepcion, guardarlas
31 | Auxiliar 2 en una carpeta digital dentro del dispositivo e
imprimirlas.

Llevar las Actas a firma de autorizacién del Actas de
Presidente Municipal, Tesorero, Contralor Entrega-
Municipal, Sindico Hacendario y Titular de la Recepcion
Direccién de Contabilidad. impresas

32 | Auxiliar 2

Esperar y Monitorear el estado de firma de las
33 | Auxiliar 2 actas de Entrega-Recepcién y recepcionarlas por
las autoridades correspondientes

Preparar el espacio y dejar los expedientes, los
34 | Auxiliar 2 Chech List y las Actas de Entrega-Recepcion
firmadas, a la mano para el inspector

Recibir al inspector (a) de la Direccién General de
Inspeccién y Vigilancia de Obras y Acciones , en el
lugar asignado, hacerles entrega de los
expedientes a revisar.

35| Auxiliar 2

Recibe los expedientes y se instala en el lugar

36 | Inspector asignado.

Revisa y analiza cada uno de los expedientes de

37 | Inspector . .
P las acciones a Recepcionar.
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TULANCINGO

v
TULANCINGO

Procedimiento 8

Proceso: Recepcion de acciones de los fondos excepto
RECFIS ante la contraloria del estado

Fecha:
01/6/2023

Version: 1

Pagina: 5de 5

Unidad

Administrativa:
Secretaria de la
Tesoreria 'y
Administracion

Area responsable: Direccion de Contabilidad y Presupuesto

PR-DCyE-08

Proceso: Recepcion de acciones de los fondos excepto RECFIS ante la contraloria del estado

Descripcion de Actividades.

Documento de

Paso | Responsable |Actividad trabajo (Clave)
38 | Inspector ¢ El expediente de la accién paso la revision del inspector de la
P Contraloria del Estado? Sl seguir paso 44; NO seguir paso 39
39 | Inspector Realiza las observaciones correspondientes .
40 | Inspector Firma y entrega la Minuta con las observaciones realizadas.
41 | Auxiliar 2 Recepciona la Minuta con las observaciones realizadas por el
Inspector (a)
. Dar atencion a la contestacion de las observaciones realizadas por
42 | Auxiliar 2 g Ny
el Inspector, de cada accidon que no haya pasado la revision.
43 | Auxiliar 2 Reca!endanzar la accion y Reprogramar la visita del Inspector,
Seguir paso 20
Acta de Entrega-
44 | Inspector Ubica Acta de Entrega-Recepcion y la firma. Recepcion de la
accion
45 | Inspector Entrega el Acta firmada de la accion recepcionadas.
46 | Auxiliar 2 Rembe Acta original firmada, saca una copia y se entrega al
inspector.
47 | Auxiliar 2 Se digitaliza el Acta de Entrega-Recepcion y se guarda en la
Carpeta digital del dispositivo y se anexa al expediente
48 | Auxiliar 2 Integrar nuevamente el Expediente en el archivo interno de tramite

de la Direccion de contabilidad para su guarda y custodia.

Fin de procedimiento
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3. Modelado de procesos
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Procedimiento 8 PR-DC-08
. Proceso: Recepcién de acciones de los|Fecha:
TU, INGO |fondos excepto RECFIS ante la Contraloria | 24/05/2022
vani2a del estado Version: 1
Pagina: 1 de 2
By o ministrativa: Area responsable: Direccion de
Secretaria de la Tesoreria C o q PR-DCyE-08
- > ontabilidad y Presupuesto
y Administracion
Diagrama de Flujo

Véase siguiente pagina.
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