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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objeto presentar en forma
ordenada y sistematica los pasos a seguir en cada uno de los procedimientos para
que sirvan como patrén y permitan a los nuevos servidores publicos su conocimiento
y comprension inmediata, detectar puntos de mejora y posteriormente implementar
estrategias para darles solucién, procurando siempre brindar un servicio de calidad
a los habitantes del municipio. Ademas, el presente Manual de Procedimientos
contiene la descripcion de actividades y funciones del area de Tesoreria Municipal,
para conocer el funcionamiento interno destacando la descripcion de tareas, y
requerimientos que deben realizar los diversos puestos.

Este manual funge como una guia que permita a las y los servidores publicos de
Tesoreria Municipal, realizar paso a paso las actividades que se desprendan de sus
areas respectivas; asi como para comprender de manera concreta los
procedimientos que se manejan. Este Manual garantizara la adecuada asignacion
y ejecucion austera, responsable y honesta de los recursos publicos.

El presente Manual de Procedimientos constituye una parte proporcional de una
base administrativa para mejorar el desempefio de la gestién municipal. Este
manual sirve para registrar y transmitir la informacién respecto a la organizacion y

funcionamiento de la dependencia.

Para mantener su vigencia, este Manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, sélo que en vias de orden
para ello se requiere, autorizacion del responsable que asigne el Presidente

Municipal, asi como de las sugerencias que realice la Direccién de Contraloria.




Antecedentes historicos

Este municipio nace en la época del esplendor azteca figurando como limite de
Teotlalpan del tiempo de la Conquista, después queda como una de las estancias
de la alcaldia mayor de Tulancingo sin llegar a figurar como cabecera o republica

de indios.

La evangelizacion correspondié a los franciscanos del convento que estaba en

Tulancingo, estos construyeron la iglesia a mediados del siglo XVI.

Para 1918 se consideraba como vicaria fija subordinada directamente a la mitra de
Tulancingo, y que en la actualidad figura como parroquia de esa diocesis sin
haberse podido saber ni la fecha de su secularizacién ni la de su surgimiento como

tal.

La Hacienda de Apulco fue la primera de la region y empled como peones y esclavos
a los nativos del lugar quienes fueron construyendo sus humildes casas en las
cercanias de la hacienda, esto ocurria por el afio de 1605. Durante la época colonial,
surgieron otras haciendas como la de Tortugas, Temaxcalillos, Pefia Colorada, San

Salvador y San José Palmillas.

Alrededor de la hacienda de Tortugas surgieron algunos caserios como Estacion de
Apulco llamado primeramente El Jarrillal, planta silvestre de flor amarilla,
posteriormente fue llamado los Remedios en honor a la patrona del pueblo. Pero
cuando se introdujo la linea de ferrocarril a fines del siglo pasado y principios del

actual cambidé su nombre llamandose desde entonces Estacion de Apulco.

Durante la Revolucién Mexicana la Estacion de Apulco fue campo de batalla entre
los obregonistas e insurgentes y la estacion de ferrocarril fue incendiada en marzo
de 1920.Vecinos de la rancheria de Apulco y Temaxcalillos, solicitaron al
gobernador del Estado de Hidalgo, que se dotara de tierras a los agricultores de la
localidad en cantidad suficiente para sus necesidades, ya que en su mayoria

carecian de tierras para el cultivo.
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La Hacienda de Apulco pertenecié a Don Diego Rodriguez por derechos que le
concedié el virrey Don Antonio de Mendoza en México el 14 de junio de 1542. Existe
unida a ella una venta famosa establecida el 20 de diciembre de 16035.

Marco juridico

El area de la Tesoreria Municipal se encuentra sustentada en el siguiente marco
juridico-normativo:
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo
Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo
Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo
Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo
Ley de Ingresos del Municipio de Metepec, Hidalgo

YV V V V V V¥V VY

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Hidalgo

v

Decreto de Presupuesto de Egresos

v

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico del
Estado de Hidalgo

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo

» Ley General de Contabilidad Gubernamental
» Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo

.
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Estructura organizativa de la dependencia

La tesoreria municipal de Metepec es una area del ayuntamiento municipal que
tiene a su cargo recaudar, vigilar, administrar, concentrar, custodiar, verificar y situar
las contribuciones y toda clase de ingresos municipales, ha sido un pilar
fundamental en la gestion financiera del municipio desde sus inicios brindando
servicios esenciales a las diferentes areas pertenecientes a presidencia municipal,
a lo largo de los afios la Tesoreria ha evolucionado para adaptarse a las
necesidades cambiantes del municipio, incluyendo la implementacion de nuevas

tecnologias y la mejora de los procesos internos.

Mision

La tesoreria municipal de Metepec tiene como mision dirigir, controlar la politica
econémica del municipio en materia financiera, referente al gasto, con el propésito
de consolidar un municipio con crecimiento econdémico de calidad, equitativo,

incluyente y sostenido que fortalezca el bienestar del Municipio.

Vision

Ser un area eficiente y altamente productiva en el manejo y la administracion de las
finanzas del municipio de Metepec comprometido, incluyente, transparente y
cercano a la gente, generando una administracion publica municipal eficiente y

humana.
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Procedimientos generales

Formulacién de presupuestos de egresos e iniciativa de ley de ingresos y
sus modificaciones

Este proceso consiste en la elaboracion de los diferentes documentos
presupuestarios, los cuales le permitan al Municipio incorporar ingresos y gastos

necesarios para la gestion propia.
Nombre del proceso: Presupuestos Originales Autorizados

1. Estimacion de Ingresos: En el mes de agosto de cada afio, se elabora un analisis,
el cual incluya las sumas recaudadas en afios anteriores y los primeros meses del
periodo actual, este ultimo se proyecta a 12 meses. Mediante la comparacion de los
afios anteriores y el afio proyectado, ademas de considerar eventos especiales
(cambio de leyes, incremento en las bases imponibles de los impuestos,

recalificacion de tasas, por ejemplo) se proyectan las sumas a recaudar para el




proximo afio. Posteriormente, se analiza y discute la propuesta de estimacion con

el Presidente y Tesorero Municipal.

2. Recopilacion de necesidades: Se remite en el mes de octubre a todas las
direcciones una circular en la que se solicita enviar al Departamento de Contabilidad
los requerimientos para el proximo afio con un plazo de respuesta de una semana.

De igual forma se determinan las plazas de trabajadores para el afio proximo.

3. Incorporacion de cifras en la estructura presupuestaria: Teniendo presente la
aplicacion de los ingresos especificos y libres adecuadamente, se resume e
incorporan todas las necesidades remitidas al Departamento de Contabilidad. Una
vez conocido el total de gastos, analizar el grado de equilibrio entre ingresos y
gastos. En caso de no existir equilibrio, determinar cuéles areas de gasto son
susceptibles de ser ajustadas. Mediante sesiones de trabajo con la presencia de los
Directores de Area y del Presidente Municipal, se efectla el ajuste de los gastos
hasta balancear el presupuesto guardando cuidado con las asignaciones de

recursos especificos y libres.

4. Cumplimiento de Requisitos Legales, Formales y Técnicos: Se realiza la
formulacion de los documentos de Iniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de
con base en los formatos propuestos por la Auditoria Superior del Estado de

Hidalgo.

Discusion, Aprobacion y Remision de Presupuestos: El segundo lunes del mes de
septiembre en el caso de la Iniciativa de Ley de Ingresos y primero en el mes de
diciembre para el caso del Presupuesto de Egresos, la H. Asamblea Municipal
realiza la discusion y aprobacion en su caso de los proyectos presupuestarios. De
ser necesario se efectuan todos los ajustes necesarios a los documentos
presupuestarios producto de la fase de analisis y discusion de la H. Asamblea. Se
generan los documentos finales de los presupuestos aprobados por la H. Asamblea

y se remiten al érgano correspondiente, en lo que respecta a la Iniciativa de Ley de




Ingresos al Congreso del Estado de Hidalgo y el Presupuesto de Egresos a la

Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.




C=D

Estimacién de Ingresos
1

Recopilacion de

necesidades

|

Incorporacion de cifras

en la estructura
presupuestaria 3

l

Cumplimiento de
Requisitos Legales,
Formales y Técnicos 4

|
Discusién, Aprobacién y
Remision de

Presupuestos 5

éPresupuesto
es aprobado?

6

Se utiliza el

presupuesto del afio

anterior

7

Es el presupuesto a
regir durante el
ejercicio fiscal del afio

que corresponde 3

|
=D




Modificaciones Presupuestarias

1. Recopilacion de necesidades: El Departamento de Contabilidad incluye en el
control respectivo las Solicitudes de Bienes o Servicios que no se tramitaron
por falta de contenido presupuestario, o bien los oficios que planteen nuevas
necesidades. Se clasifican y codifican las necesidades a incluir en la

" Modificacion Presupuestaria.

2. Elaboracion y Tramite de la Modificacion Presupuestaria: Se analizan las
solicitudes pendientes y paralelamente el contenido presupuestario disponible,
asi como la pertinencia y procedencia, con el fin de resumir y justificar las
variaciones a incluir en la Modificacion Presupuestaria. Se elabora la
Modificacion de acuerdo con los formatos establecidos y se efectla el tramite

respectivo de aprobacion ante las instancias respectivas segun corresponda.
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Tramite y registro de bienes y servicios, orden de compra, cheques y transferencias bancarias

L.

Se recibe la solicitud de Bienes y Servicios u orden de compra, que cada
Direccidn emite con el detalle de las necesidades y justificacion respectiva.
Se verifican los contenidos presupuestarios, segun cada uno de los bienes o
servicios que se solicitan, con el fin de que la adquisicion se tramite totalmente,
parcialmente o bien si es el caso se deje pendiente de atender o se niegue por
improcedencia del gasto.

Seguidamente se traslada al Tesorero, para que mediante la documentacién
de respaldo vy justificantes, autorice la adquisicion de los bienes y servicios, o
bien devuelva sin tramite el gasto cuando lo considere oportuno.

Una vez que el Tesorero autoriza la solicitud de bienes y servicios, se dara
curso a la compra mediante la expedicion del cheque, transferencia bancaria

o pago en efectivo, segun corresponda.

Se recibe segun sea el caso, el documento de pago por parte de la Tesoreria Municipal.

Se analizan y verifican los respaldos del documento de pago en cuanto a
montos, correspondencia entre documentos, firmas y justificaciones.

Se traslada la documentacion al departamento de contabilidad para el registro
contable correspondiente.

En el caso de adquisicion de bienes muebles e inmuebles, se proporciona una

copia de la documentacion de la compra a la Secretaria Municipal para que

esta genere el resguardo correspondiente.
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Registro de ingresos

Se imprimen los reportes de ingresos mensuales generados por el area de caja general.
Se verifican los depdsitos bancarios contra el total de los reportes de ingreso.

En caso de encontrar diferencias se informa al area de caja general.
Se vuelve a imprimir el reporte de ingresos con las correcciones.

En el caso de recursos recibidos por concepto de participaciones,

aportaciones, subsidios, fideicomisos, convenios o recursos extraordinarios
proveniente de recursos estatales o federales estos se cotejan con las

constancias de ingresos que correspondan.

6. En el caso de los rendimientos financieros se imprimen los estados de cuenta

bancarios para conocerlos.
7. Se distribuyen los conceptos y montos por depésito para su registro contable.

Se informa al drea de caja
general para que verifique
la informacion y de ser
necesario corrija

( .m|.;io )

Se imprimen los reportes de

ingresos mensuales
generados por el drea de caja
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Se verifican los depésitos

bancarios contra el total de
los reportes de ingreso

dCoincide la
informacion?

|Si
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Calculo, pago y registro de nomina

1. Dos dias antes de cada quincena se solicita a las direcciones de Oficialia
Mayor, Seguridad Publica y DIF Municipal sus reportes de faltas, altas, bajas
y rotacion de personal.
2. Con este reporte el departamento de contabilidad procede al calculo de
némina y a la determinacion de la retencion del impuesto sobre la renta que
corresponde a cada empleado en el formato de soporte de nédmina.
En base al soporte de nomina se generan los recibos de némina. %
Los empleados pasan a firmar su recibo de némina a la Tesoreria Municipal.
Se realizan las transferencias bancarias a las cuentas de nomina de los empleados.
Se realiza la codificacion de la némina por cada direccion o area.
Se registra contablemente la némina ..

v B o

Mayor, Seguridad Publica y DIF ndémina por cada direccién o drea
Municipal sus reportes de faltas,

altas, bajas y rotacién de personal Se registra contablemente la
némina
El departamento de contabilidad [
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1. En el caso de las retenciones de impuesto sobre la renta estas se determinan
con base en los lineamientos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.
2. En cuanto al impuesto sobre némina este se determina de conformidad a la

Calculo, entero y registro de impuestos.

Ley de Hacienda del Estado de Hidalgo.

3. El entero de las retenciones de ISR se realiza y paga antes del dia 17 del mes
siguiente al que corresponden las retenciones, mediante los medios y formas
que disponga el Servicio de Administracion Tributaria.

4. El entero y pago del Impuesto Sobre Nomina se realiza antes del dia 20 del
mes siguiente al que correspondan las erogaciones al personal y se presenta
en los medios y formas que disponga la Secretaria de Finanzas vy
Administracion del Gobierno del Estado de Hidalgo.

5. Se realiza el registro contable correspondiente.

Las retenciones de impuesto
sobre la renta estas se
determinan con base en los
lineamientos de la Ley del
Impuesto Sobrei la Renta

la renta

'
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El entero de las retenciones de
ISR se realiza y paga antes del
dia 17 del mes siguiente al que
corresponden las retenciones,
mediante los medios y formas
que disponga el Servicio de
Administracién
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Emision de informes y reportes

. Una vez concluido el registro contable de todas las operaciones generadas en
el periodo se procede a la emision y elaboracion de informes y reportes.

. Se elaboran los reportes de Avance de Gestion Financiera de acuerdo a los
lineamientos, formas, medios y formatos emitidos por la Auditoria Superior del
Estado de Hidalgo.

. Se pasan para firma, revision y autorizacion al Presidente Municipal, Tesorero
y Sindico; asi como, de algun otro funcionario en caso de corresponder.

. Se remite el Informe de Avance de Gestion Financiera a la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo dentro de los primeros 15 dias del mes siguiente al
trimestre al que corresponda la informacion.
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Cobro de Impuesto Predial

1.-El contribuyente recibe el listado de los requisitos para poder realizar el
pago del impuesto predial.

2. Se revisa que la documentacion este completa y cumpla con lo establecido
en el listado derequisitos.

3.;,La documentacion esta

completa? No, pasa a |la

actividad 3.

Si, pasa a la actividad 4. :

4.- Cajera regresa la documentacion al contribuyente para que corrija o para
que agregue losdocumentos faltantes.

5.-Cajera busca en el sistema los datos del

contribuyente6.- j La tarjeta del impuesto

predial esta vencida?

Si, pasa a la

actividad 6. No,

pasa a la actividad 7

7.- Se le hace entrega de una nueva tarjeta

8.- Cajera informa al contribuyente la cantidad a pagar, segun lo que arroje el
sistema, basado en laLey de Ingresos del municipio.

9.- ¢ Contribuyente esta de acuerdo con la

cantidad a pagar?No, pasa a la actividad 9.

Si, pasa a la actividad 10.

10.- Regresa otro dia o termina proceso.

11.- Cajera realiza el cobro respectivo, sella y firma recibo de pago y la
tarjeta predial12.- Cajera entrega recibo de pago y documentacion

13.- Termina proceso.

e
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Contribuyente se presenta en ventanilla
|
Contribuyente recibe el listado de los requisitos para poder T

realizar el pago del impuesto predial
Listado de requisitos I
|

Se revisa gue la documentacién este completa y
cumpla con lo establecido en el listado de requisitos

Boleta de impuesto predial al corriente, contribuyente
mayor de 60 afios copia de credencial del INAPAM

i e

Cajera regresa la documentacion al
contribuyente para que corrija o para
que agregue los documentos faltantes
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Urbano
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Cajera realiza el cobro respectivo, imprime el CFDI en dos
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Estneio Libre y Soberanc
de Hidalgo

Metepec
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Procedimiento de la ley iniciativa de ingresos
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Integrar la Informacién
contable de acuerdo al
articulo 95 de la ley
organica municipal de
estado de Hidalgo

1

La Iniciativa de Ley de Ingresos debera

ser presentada al Ayuntamiento por el %
presidente Municipal con apoyo del
Tesorero Municipal a mas tardar el

segundo lunes de septiembre del afic
anterior al de su ejercicio, para su

analisis
T Y
Integrar la Informacion
contable de acuerdo al
articulo 95 de la ley
organica municipal de
estado de Hidalgo f
/
resentacion de la iniciativa:
Los ayuntamientos presentan [— | terminaprocedimiento
us propuestas de ley de Si s iebi No
ingresos al Congreso del ap
stado a
1
|

IAnalisis por la comision: El Congreso
idel Estado, a través de una comision ublicacién en el periédico oficial:
fespecializada, analiza las propuestas Una vez aprobada, la Ley de
recibidas. ngresos se publica en el periddico
T ficial del Estado de Hidalgo.
1

IAndlisis por la comision: El Congreso ’
del Estado, a través de una comision |

lespecializada, analiza las propuestas FIN
|recibidas.

Aprobacion por el cabildo: El
dictamen es presentado al Congreso
del Estado para su aprobacién
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mision de Observaciones: Se
miten observaciones o
ecomendaciones a las
ntidades fiscalizadas para
orregir las irregularidades

l

Rendicion de Cuentas: Las entidades
fiscalizadas deben rendir cuentas al érgano de
fiscalizacion sobre las acciones tomadas para
[corregir las observaciones.

Seguimiento: El 6rgano de
fiscalizacion realiza un seguimiento
de las acciones correctivas tomadas
por las entidades fiscalizadas.

Fiscalizacion y rendicion de cuentas

-

Planeacion de la Fiscalizacion: El
organo de fiscalizacion la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo
define los objetivos, alcance y
metodologia de la fiscalizacion.

I

Recopilacién de Informacion: Se
recopilan los documentos y
registros financieros de las

entidades sujetas a fiscalizacion

Analisis de la Informacion: Se
analizan los datos financieros
para verificar la legalidad,
eficiencia y eficacia de la gestion
de los racureas publicas.

Deteccién de
Irregularidades

Si

ublicacién de Resultados: Los

esultados de la fiscalizacion se

ublican para garantizar la
transparencia y la rendicién de
cuentas.

Administracion 2024-2027
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Atencion de auditorias

C=

Notificacién de la Auditoria - El municipio recibe una notificacion
formal de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo (ASEH) o de
otro 6rgano de fiscalizacién.

- Contenido: La notificacion debe incluir:
- Fecha y hora de inicio de la auditoria.

- Alcance de la auditoria (periodo, 4reas, programas).

- Objetivo de la auditoria.

- Documentacion a ser revisada.

- Personal de la ASEH que realizard la auditoria.

|Preparacién para la Auditoria:

- Reunidn Interna: Se convoca a una reunion con las areas
linvolucradas en la auditoria para:

- Revisar la notificacion y el alcance de la auditoria.
- Identificar la documentacién requerida.
- Designar un responsable de la atencién a la auditoria.

- Establecer un plan de trabajo para la recoleccién de
linformacion.

Recopilacion de Documentacion: Se recopila la
idocumentacién requerida por la ASEH, incluyendo:

l- Estados financieros.

- Contratos y convenios,

- Actas de sesiones de cabildo.
- Comprobantes de pago.

- Informes de actividades.

- Cualquier otra documentacién relevante.

iAtencion de la Auditoria:

Recepcidn del Equipo Auditor: Se recibe al equipo de la ASEH en las instalaciones del
municipio.

- Acceso a la Informacidn: Se facilita el acceso a la documentacion requerida y se
responde a las preguntas del equipo auditor.

- Colaboracién: Se colabora con el equipo auditor en a revision de la documentacion y
lla realizacion de entrevistas.

- Registro de Observaciones: Se registra cualquier observacién o solicitud de
rnformacidn adiclonal por parte del equipo auditor.
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ISeguimiento a las Observaciones:

Andlisis de las Observaciones: Se analizan las observaciones emitidas

ipor la ASEH para determinar la naturaleza y la gravedad de las
mismas.

- Elaboracion de Respuestas: Se elaboran respuestas a las
lobservaciones, incluyendo:

- Explicacion de la situacién.
- Documentacién de respaldo.

- Plan de acci6n para la correccién de las observaciones.

Cierre de la Auditoria:

- Revision de las Respuestas: La ASEH revisa las respuestas del municipio a las
lobservaciones.

- Emision de Informe: La ASEH emite un informe final de la auditoria, incluyendo;

- Resumen de las observaciones.
- Evaluacion de las respuestas del municipio.
- Conclusiones y recomendaciones.

- Seguimiento a las Recomendaciones: El municipio implementa las recomendaciones de la
ASEH para mejorar la gestion de los recursos publicos. - Presentacion de Respuestas: Se
presentan las respuestas a las observaciones a la ASEH en el plazo establecido.

Documentacion del Proceso:

- Se mantiene un registro completo del proceso de atencion a la
lauditoria, incluyendo:

- Notificacion de la auditoria.
- Documentacion recopilada.
- Observaciones emitidas.

- Respuestas del municipio.

- Informe final de la auditoria

o
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GLOSARIO

Actividades: conjunto de actos o labores especificas (operativas) a realizar
por un individuo, departamento o unidad. También puede definirse como una
o mas operaciones afines a sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una misma persona o unidad administrativa.

Nomina: Documento en el que consta el sueldo que una persona recibe
regularmente de una empresa y todas las operaciones relacionadas con él.
Area: Unidad de trabajo que se hace responsable de un proceso o fase de
proceso.

Departamento: es el area responsable de coordinar y controlar determinados
procesos. Es el conjunto de operaciones que forman parte de un proceso
dentro de una estructura organica.

Ejercicio Fiscal: Un ejercicio fiscal es una referencia temporal de medida del
tiempo, generalmente constituida por un periodo de doce meses, que sirve

como base para el devengo de muchos de los impuestos de nuestro sistema
fiscal.

Funcion: Conjunto de actividades y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de un organismo social. Con la funcion se identifican las
atribuciones que se confieren a un 6rgano y consiste en una trascripcion
textual y completa de las facultades conferidas a la entidad o a sus unidades
administrativas de acuerdo a las disposiciones juridicas que dan base legal
a sus actividades.

Manual de Organizacion: exponen con detalle, los objetivos los
antecedentes, la base legal en su caso, el organigrama y explican la
estructura funcional entre otros.

Normatividad: Desde un concepto juridico, es la regla o mandato que
establece la forma en que debe ordenarse un determinado grupo social. La
norma es la prescribe, prohibe, autoriza o permite determinada conducta
humana.

Organigrama: Es una grafica que muestra la estructura organica interna de
la organizacién formal de una institucién, sus relaciones, sus niveles de
jerarquia y las principales funciones que se desarrollan.

Organizacion: Es la estructura organica planeada para establecer patrones
de relacion entre los componentes encargados de alcanzar los objetivos.
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3.1 FUENTES DE INFORMACION

Para mas informacién favor de dirigirse a:
Palacio municipal s/n col. centro Metepec, hidalgo C.P. 43400

Tel. (774) 7455100

Pagina Web: https://metepechidalgo.gob.mx

Correo Electronico: tesoreria@metepechidalgo.gob.mx

Quejas y Denuncias: Contraloria municipal.
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