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I1l. INTRODUCCION

Una de las estrategias fundamentales para el mejoramiento de la funcién publica, es la revision
y constante actualizacion de los sistemas, estructuras y procedimientos de trabajo en las
Dependencias de la Administracion Pablica Municipal.

Los manuales administrativos son medios valiosos para la comunicacion, y sirven para
registrar y transmitir la informacién respecto a la organizacion y funcionamiento de la
Dependencia. Un manual es el documento que contiene, en forma ordenada y sistemética, la
informacion y/o las instrucciones sobre historia, organizacion, politica y/o procedimientos de la
Dependencia, que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo.

Por procedimiento entendemos la sucesion cronoldgica o secuencial de actividades
concatenadas, que precisan de manera sistematica la forma de realizar una funcién o un
aspecto de ella.

Los Manuales de Procedimientos agrupan las operaciones precisas con un objetivo coman,
gue describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se compone cada uno de
los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién, cémo, dénde, cuando y
para qué han de realizarse; y son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estan considerados como documentos fundamentales para la coordinacion,
direcciéon, evaluacion y el control administrativo, asi como, para la identificacion de los
procesos Yy la consulta en el desarrollo cotidiano de actividades y la definicién del método para
efectuarlas. Ademas, facilitan la adecuada relacion entre las distintas Unidades Administrativas
de la Dependencia.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Tesoreria permite a las y los
servidores publicos adscritos a la misma tener conocimiento claro y preciso de su
funcionamiento; y es de observancia general en todas las areas que conforman la Secretaria
de Tesoreria. Para su mayor difusién, debe ser publicado en la pagina web de la Presidencia
Municipal de Mineral de la Reforma.

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria de Tesoreria debe ser actualizado,
cuando exista algun cambio estructural o funcional al interior de la Secretaria de Tesoreria.
Las areas que la integran, deben aportar la informacion necesaria para este propdsito.
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IV. OBJETIVO DEL MANUAL

Agrupar en forma ordenada, en un solo documento los procedimientos para la conduccion del
proceso de planeacién para el desarrollo municipal en apego a lo previsto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo y
demas legislacion aplicable, asi como de la evaluacién de los planes, politicas, programas y
proyectos de desarrollo del Municipio; estableciendo criterios para facilitar y estandarizar las
actividades que el personal adscrito a la Secretaria de Tesoreria debe observar en el
desempefio de sus funciones y propiciar la eficiencia en la ejecucion de las mismas.

V. MARCO JURIDICO-NORMATIVO

CONSTITUCIONES:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Constitucion Politica del Estado de Hidalgo;

LEYES:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley General de Archivos;

Ley General de Contabilidad Gubernamental,

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados;
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Catastro del Estado de Hidalgo.

Ley de Coordinacién Fiscal para el Estado de Hidalgo.

Ley de Deuda Publica del Estado de Hidalgo.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento;

Ley Federal del Trabajo;

Ley de Coordinacion Fiscal;

Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;

Ley de Coordinacién para el Desarrollo Metropolitano del Estado de Hidalgo;

Ley de Presupuesto y Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo;

Ley de Planeacion y Prospectiva para el Estado de Hidalgo;

Ley de Participacion Ciudadana para el Estado de Hidalgo;

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

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;

Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo;

Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de Hidalgo;

Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Hidalgo.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

REGLAMENTOS:

Bando de Policia y Gobierno para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo;
Reglamento de la Administracion Pablica para el Municipio de Mineral de la Reforma Hidalgo;
Caodigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo.

Cadigo de Etica del Municipio de Mineral de la Reforma;

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
para el Estado de Hidalgo.

PLANES:
Plan Municipal de Desarrollo de Mineral de la Reforma de la administracion en turno;

DOCUMENTOS NORMATIVO-ADMINISTRATIVOS:

Guia metodoldgica para la formulacion del Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024;
Lineamientos para la Formulacion e Implementacion de Programas Municipales de Desarrollo
2017-2022 Hidalgo;

Guia Metodolégica para Programas Especiales e Institucionales;

LINEAMIENTOS generales para la elaboracion de diagnosticos de cuyos resultados se
obtienen propuestas de atencion de Programas de Desarrollo Social;

Aspectos a considerar para la elaboracion del diagnéstico de programas presupuestarios de
nueva creacion o con cambios sustanciales que se propongan incluir en la Estructura
Programética del Presupuesto de Egresos de la Federacion, los cuales pueden ser utilizados
por los municipios;

Manual de Contabilidad Gubernamental de Mineral de la Reforma,;

Catalogo Clasificador por Objeto de Gasto Mineral de la Reforma;

Catélogo Regiones Mineral de la Reforma;

Catalogo Unidades Responsables y Ejecutoras Mineral de la Reforma;

Catélogo de la Estructura Programatica Mineral de la Reforma,;

Catalogo de los Objetivos de la Estructura Programatica;

Catélogos de la clave Presupuestaria 2021;

GUIA PARA LA INTEGRACION Y RENDICION DE INFORMES DE GESTION FINANCIERA
Y CUENTA PUBLICA PARA EL EJERCICIO FISCAL (en curso) DE LOS MUNICIPIOS DE
ESTADO DE HIDALGO, ASEH,;

Guia rapida para la Formulacion de Programas con la Metodologia del Marco Logico (MML),
SHCP, para definir la entrega de los componentes (bienes, servicios 0 equivalente) con base
en sus diagnosticos y criterios de seleccion;

Manual para el disefio y la construccion de indicadores, CONEVAL, para la elaboracion de
Matrices de Indicadores de Resultados;

Guia para la Elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados, CONEVAL, para la
elaboracion de Matrices de Indicadores de Resultados;

Rubrica para analisis de indicadores CREMAA,;

Mecanismo para el seguimiento de los Aspectos Susceptibles de Mejora, CONEVAL;
Manuales de Organizacion y de Procedimientos de la Unidad de Planeacion y Evaluacion;
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Lineamientos Generales en Materia de Control Interno del Municipio de Mineral de la Reforma,
Hidalgo;

ACUERDOS:
Convenio de Colaboracion Fiscal celebrado entre el Estado Soberano de Hidalgo y el Municipio
de Mineral de la Reforma, Hidalgo.

OTRAS DISPOSICIONES:
Programa de Desarrollo Urbano y Ordenamiento Territorial de la Zona Metropolitana de
Pachuca de Soto 2015;
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VI. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento ST-DRH-01
SERVICIO Y SOCIAL PRACTICAS Fecha Actualzacion:
PROFESIONALES Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Recursos
Humanos

1. Propdsito del procedimiento: Fortalecer la vinculacion del H. Ayuntamiento del Municipio de Mineral de la
Reforma, las Instituciones Educativas y los estudiantes a través de la incorporacion de prestadores de servicio
social y practicantes en las diferentes Secretarias que integran el H. Ayuntamiento.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Municipal, asi como a los demas actores de la planeacién democratica y participativa,
como pueden ser: sociedad civil organizada, ciudadania en general, academia, camaras, Gobierno Federal y
Estatal, iniciativa privada.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Secretaria de Tesoreria; Reglamento de la Administracion Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal
y municipales, asi como de los organismos descentralizados del estado de Hidalgo; Ley General de Educacion;
Reglamento de las Instituciones Educativas de donde provenga el prestador de servicio social o practicas
profesionales; Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Recursos Humanos es responsable de la
elaboracidn, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria es
responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

e Administracién Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Servicio social: Es una actividad que permite al estudiante poner en practica los conocimientos que
adquirid en su vida académica, en beneficio de la sociedad mexicana.

e Practicas profesionales: Es una actividad pedagégica adelantada por un estudiante, para desarrollar
competencias basicas, transversales y laborales en escenarios de trabajo real, que lo preparan para
su desempefio autonomo en el mercado laboral.
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Procedimiento ST-DRH-01

SERVICIO Y SOCIAL PRACTICAS Focha Adtalzacion:
PROFESIONALES Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Recursos
Humanos

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e EIH. Ayuntamiento con apoyo de las Unidades Administrativas, formulara los programas y actividades
necesarios para que los prestadores estén en posibilidades de cumplir con el Servicio Social y/o
Practicas Profesionales.

e El H. Ayuntamiento recibird durante el afio aquellos aspirantes que deseen realizar su Servicio Social
y/o Practicas Profesionales, siempre y cuando cubran los requisitos determinados por la Direccién de
Recursos Humanos.

e Los Titulares de las Unidades Administrativas donde se encuentra adscrito el prestador de Servicio
Social y/o Précticas Profesionales, seran responsables de la asistencia, comportamiento y estancia del
prestador; concluida la misma, se deslindara de cualquier responsabilidad o corresponsabilidad civil o
penal al Instituto.

e La salida intermedia o temporal de los prestadores de Servicio Social y/o Practicas Profesionales
durante su horario de actividades, quedara sujeta a la autorizacién del Titular de la Unidad
Administrativa o0 mando medio de la persona responsable del Servicio Social y/o Practicas
Profesionales en cada area.

Procedimiento ST-DRH-01
SERVICIO Y SOCIAL PRACTICAS Focha A
PROFESIONALES Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Recursos
Humanos
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
-Oficio de

Es quien convoca a través de oficio a las Secretarias
Titular de la Direccion | y/o Dependencias que integran el H. Ayuntamiento de
1 de Recursos | Mineral de la Reforma, Hidalgo, para que envien sus
Humanos proyectos de prestadores de servicio social y
préacticas profesionales.

convocatoria de los
programas de servicio
social 'y practicas
profesionales.  (ST-

RH-01/001)
- Recibe los proyectos de las Secretarias y/o | -Oficio de
Jefe de Oficina de > proy ; y s
- L Dependencias y consolida en una sola base. contestacion de las
Administracion y .
2 o Unidades
Capacitacion de - .
administrativas a la
Personal

convocatoria.
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o Registra los proyectos de Servicio Social y Practicas | -Proyectos de las
Auxiliar : ; o ;
3 e . Profesionales ante los centros educativos ya sea en | distintas Unidades
administrativo . ; - A - .
linea o mediante procedimientos de las instituciones. | Administrativas.
. Valida que los proyectos sean aceptados por los | -Documento de
Auxiliar . ; . o)
4 . . centros educativos y publicados a la comunidad | aceptacion de las
administrativo S Co R
estudiantil. instituciones.
Recibe al estudiante con carta de presentacién y | -Carta de aceptacién
5 Auxiliar copia de la credencial de estudiante emitida por su | (ST-RH-01/002)
administrativo Institucion. -Credencial de
estudiante
Informa al estudiante acerca de los programas | -Formato de registro
vigentes de servicio social y practicas profesionales | de asistencia (ST-RH-
de acuerdo a su carrera, horario y ubicaciéon para | 01/003)
6 Auxiliar determinar su area de asignacion dentro del | -Carta compromiso
administrativo Municipio. Entrega formatos para su llenado (registro | (ST-RH-01/004)
de asistencia mensual, carta compromiso para el | -Informe mensual de
estudiante e informe mensual de actividades). actividades (ST-RH-
01/005)
Elabora carta de aceptacion dirigida al centro | -Carta de Aceptacion
7 Auxiliar educativo y se la entrega al estudiante firmada y | (ST-RH-01/002)
administrativo sellada por la Direccién de Recursos Humanos para
gue la pueda entregar al su centro educativo.
. Registra al prestador de servicio social o practicas | -Expediente de
Auxiliar . ; .
8 L . profesionales en base de datos y elabora expediente. | prestatario (ST-RH-
administrativo
01/006)
En caso de que termine las horas comisionadas de | -Formato de registro
servicio social y/o practicas profesionales, recibe los | de asistencia (ST-RH-
9 Auxiliar formatos del registro de asistencia mensual e informe | 01/003)
administrativo de actividades, y el oficio de conclusién signado por la | -Informe mensual de
Dependencia y/o Secretaria responsable. En caso | actividades (ST-RH-
negativo pasar al punto 13. 01/005)
Jefe de Oficina de | Revisa el expediente y/o base de datos y emite la | -Expediente de
Administracion y | autorizacién para la elaboracion de la carta de | prestatario (ST-RH-
10 o T L , g
Capacitacion de | terminacibn de servicio social y/o préacticas | 01/006)
Personal profesionales.
Entrega al estudiante carta de terminacion de servicio | -Carta de
11 Auxiliar social y/o practicas profesionales, emitida por la | Terminacion
administrativo Direcciéon de Recursos Humanos para que pueda | (ST-RH-01/007)
hacerla llegar a su centro educativo.
. Archiva el expediente por dos afios para | -Expediente de
Auxiliar : : : L ; .
12 L . posteriormente enviarlo al Archivo Municipal y termina | prestatario  (ST-RH-
administrativo o
procedimiento. 01/006)
En caso de que el estudiante no termine en tiempo y | -Carta de Baja
forma el servicio social y/o préacticas profesionales, | (ST-RH-01/008)
o presente mala conducta, solicite su baja o deje de
Auxiliar - o
13 L . asistir, elabora una carta de baja firmada y sellada por
administrativo . L
la Direccidon de Recursos Humanos para el centro
educativo correspondiente 'y se termina el
procedimiento.
Fin del procedimiento
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Procedimiento ST-DRH-01
SERVICIO Y SOCIAL PRACTICAS Focha Adtalzacion:
PROFESIONALES Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria ‘ Dependencia: Direccién de Recursos Humanos
Diagrama de flujo:
( INICIO )
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de Programas
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Procedimiento ST-DRH-02
Fecha Actualizacion:

e M A B Elaboracion de NOmina 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria | Unidad Administrativa: Direccién de Recursos Humanos

1. Propdésito del procedimiento: Preparar oportunamente la integracion y emision de las percepciones y
deducciones por concepto de pago de némina que le corresponde a cada uno de los trabajadores del municipio
de Mineral de la Reforma.

2. Alcance: Este procedimiento inicia con la revisién de movimientos e incidencias capturadas por la Direccion
de Recursos Humanos, para su aprobacion y posterior aplicaciéon, siempre y cuando cumpla con los
lineamientos establecidos, asi como, la recepcién de documentacion que incida en la generacién de némina
como las percepciones y deducciones, lo cual nos permite generar el pago oportuno de la némina, para su
posterior timbrado.

3. Referencia: Manual de Organizacion de la Secretaria de Tesoreria; Reglamento de la Administracién Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de los trabajadores al servicio de los gobiernos estatal
y municipales, asi como de los organismos descentralizados del estado de Hidalgo; Ley Federal del Trabajo,
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Hidalgo; ley del I.S.R. ley Organica Municipal.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccién de Recursos Humanos es responsable de la
elaboracién y entrega del reporte de némina a la Secretaria de Tesoreria para que realice lo conducente.

5. Definiciones:

e SAT. Servicio de Atencion Tributaria.

e PSG. Permiso sin Goce de Sueldo.

e Timbrado de Némina. Sellar los recibos de los pagos realizados a cada uno de los trabajadores.

e Quinquenio. Pago adicional del del sueldo mensual por cada cinco afios de labor y este se paga en
la segunda quincena de cada mes.

e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Incidencias. Inasistencias, licencias médicas.

e Justificacion. Exposicién de las razones y causas que motivaron la incidencia.

e Licencia médica. Es el derecho que tiene un trabajador de ausentarse o reducir su jornada de trabajo
durante un determinado periodo de tiempo, en cumplimiento da la indicacion profesional certificada por
un médico.

e Recibo de Ndmina. Documento que a modo de recibo de salario individual en el que se acredita el
pago de las diferentes cantidades que forman el salario.

e Layout. Archivo para dispersion de némina en formato txt.

e Spei. Registro del personal en la banca electronica para pago a otro Banco

e Token. Firma electrénica para ocupar la Banca Electronica
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Procedimiento ST-DRH-02
Fecha Actualizacion:

Elaboracion de Nomina 31 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Recursos
Humanos

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e Se aplicaran los movimientos en némina, aquellos en cuyo estricto apego se entreguen en las
fechas de cierre establecidas en el calendario de némina.

¢ Los movimientos de personal asi como todo documento que incida en la generacién de némina
debera presentarse en original, ademas de estar firmado por quien o quienes corresponda y con
documentacion soporte.

e Las deducciones por concepto de pensién alimenticia se aplicaran conforme al ordenamiento del
poder judicial del Estado de Hidalgo mediante juzgados familiares.

e Los conceptos que se procesaran en la nédmina, seran los siguientes: movimientos de personal,
aplicacion de percepciones y deducciones.

e Generacion del calendario de cierres y pagos de ndémina del afio en curso.

Procedimiento ST-DRH-02
Fecha Actualizacion:
Elaboracion de Nomina 31 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Recursos
Humanos
Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(CLAVE)
Titular de la | Entrega los movimientos de afectacion a la nébmina
oficina de | quincenal al Titular de la oficina de Némina.
1 administracion y
capacitacion de
personal

Recepciona la documentacion de afectacion a la
Titular de la | ndbminay revisa el soporte de la documentacion.

2 Oficina de | Si. Continua paso 3

Némina No Continua paso 1

Para su correccion

Titular de la | Realiza registro y turna al Auxiliar Administrativo para

3 Oficina de | su registro.
Nomina

4 Auxiliar Registra y captura en el sistema de ndmina NOI todos
Administrativo los movimientos generados en la quincena.
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0

de la Oficina de
Nomina
Auxiliar Genera los reportes de pre némina y los turna al
Administrativo Titular de la Oficina de Némina.
5 .
de la Oficina de
Nomina
Titwlar  de  la R_eC|be I_os reportes de pre némina. Rfap(_)rte de
-~ Si. Continua paso 7 noémina
6 Oficina de .
P No Continua paso 5
Nomina. .
Para su correccion.
Titular de la | Genera reportes de nédmina para su autorizacion y los | Reporte  de
7 Oficina de | turna a la Direccion de Contabilidad y Presupuesto. némina
Nomina.
Titular de la | Recibe reportes de némina para su autorizacion.
8 Direccion de | Si. Continua paso 9
Contabilidad y | No Continua paso 7
Presupuesto
Titular de la | Recibe los reportes autorizados de néminay los turna | Reporte de
9 Oficina de | ala Titular de la Secretaria de Tesoreria. némina
Nomina
10 Secretaria  de | Autoriza los reportes de nominay los regresa al Titular | Reporte  de
Tesoreria de la oficina de Némina. némina
Titular de la | Elabora documentacién para la generacién layouts de
11 Oficina de | dispersion (base de datos) en Excel.
Nomina
Titular de la | Genera layouts de dispersion en formato txt.
12 Oficina de
Nomina
Titular de la | Ingresa a la banca digital mediante token para cargar
13 Oficina de | archivos de dispersion y spei, para general solicitud
Némina de traspaso.
Titular de la | Entrega formato de solicitud de traspasos a la cuenta | Solicitud de
14 Oficina de | bancaria pagadora y turna a la Direccion de Ingresos | traspaso de
Nomina y Egresos némina
Titular de la | Recibe formato de notificacion de traspaso de cuenta
Direccion de
15
Ingresos y
Egresos
’ Mediante oficio interno se da aviso a la oficina de | Oficio para
Titular de la /. p s L
. egresos para la autorizacion y dispersion de los layout | autorizacion
16 Oficina de . ; -
L y spei. de dispersion
Nomina .
layout y spei
17 Titular de oficina | Realiza la autorizacion de dispersion de la nébmina y
de Egresos notifica a Titular de la Oficina de Nomina del pago.
Titular de oficina Recibe la autorizacion de dispersion de la néminay la
18 turna al Auxiliar Administrativo de la Oficina de
de Egresos .
Némina
Auxiliar Recibe autorizacién y procede al timbrado de la
19 Administrativo némina quincenal
de la Oficina de
Nomina
Fin del procedimiento
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Empresas externas por convenio

Revisidn de
documentos
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némina por la direccion

l

Registro y turna al Auxiliar
Administrativo para su registro

l

Registra y captura en el sistema
de ndmina NOI todos los
movimientos generados en la
quincena

l

Generar los reportes de pre
némina y los turna al Titular de la
Oficina de Némina

Recibieron los
reportes de pre
némina

Genera reportes de némina para
su autorizacién y los turna

Recibieron reportes No
de ndmina para su

autorizacion

Recibe los reportes autorizados

Devoluciéan de
movimientos para
su correccién

Devolucién para su
correccion
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) T
Recibir la autorizacién y proceder

al timbrado de la ndémina
quincenal

(=] T
Recibir la autorizacidn de la
dispersion de la néminay la turna

al Auxiliar Administrativo de la
Oficina de Ndmina

- T

Realizar la autorizacion de la
dispersién de la némina y notificar
al Titular de la Oficina de Nomina
del pago

=] i

Dar aviso a la oficina de egresos

para la autorizacion y dispersién

de los layout y spei mediante un
oficio interno

i

(=]
Recibe formato de notificacion
de traspaso de cuenta

=] i

Entregar el formato de solicitud
de traspasos a la cuenta bancaria
pagadora y turna a la Direccién de

Ingresos y Egresos

] :

Ingresar a la banca digital
mediante token para cargar
archivos de dispersidn y spei, para
general solicitud de traspaso

12 T

— . -
Generar los layouts de dispersion
en formato txt

11 T

— Elaborar la documentacién para
la generacion layouts de
dispersién (base de datos) en
Excel.

. 1

]
Autorizar los reportes de néminay

de némina y los turna a la Titular
de la Secretaria de Tesoreria

regresarlos al Titular de la oficina
de N6mina
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Procedimiento PR-DPyCF-01

Integracién del Anteproyecto del Fecha Actualizacion:

D 31 marzo 2023
Presupuesto de Egresos del Municipio. ygersion: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y Control
Financiero

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Programacién
y Control Financiero para integrar el anteproyecto del presupuesto de Egresos del Municipio de conformidad
con las prioridades y estrategias establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y las disposiciones legales y
normativas aplicables.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

3. Referencia: Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; Reglamento de la Administracion Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo; Guia para el Presupuesto de Egresos 2023 emitido por la
Auditoria superior del Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Programacion y Control Financiero es responsable
de la elaboracién, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria
es responsable de la revisién y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Conjunto de Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Plan Municipal de Desarrollo: Documento rector de las politicas publicas y acciones que la
Administracién Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestion, para promover el
desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal con plena alineacién a las politicas
publicas de orden federal y estatal. De sus planteamientos se deriva la estructura organizacional y
programatica, para conducir el desarrollo municipal. Es un instrumento dinamico, sujeto a
modificaciones en sus componentes en funcién de la periédica evaluacién de sus resultados;

o Presidente Municipal: Persona que desempefia el cargo de Presidente Municipal Constitucional de
Mineral de la Reforma, Hidalgo;

e SIACOR: Sistema de Armonizacion Contable y de Resultados;

e Presupuesto Basado en Resultados (PbR): El instrumento metodolégico y el modelo de cultura
organizacional cuyo objetivo es que los recursos publicos se asignen prioritariamente a los programas
gue generan mas beneficios a la poblacién y que se corrija el disefio de aquéllos que no estan
funcionando correctamente.

e ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

POEH: Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

Recursos Fiscales: Son los que provienen de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos,
productos, aprovechamientos, y cuotas y aportaciones de seguridad social; ademas de subsidios y
subvenciones, pensiones y jubilaciones, asi como ingresos diversos.

e Participaciones: Son los recursos que tienen derecho a percibir los Municipios por: la adhesion al
Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y el rendimiento de las contribuciones especiales.

e Aportaciones: Son los recursos que provienen de transferencias federales etiquetadas.
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Procedimiento PR-DPyCF-01

Integracion del Anteproyecto del Presupuesto de | Fécha Actualizacion:

L 31 marzo 2023
Egresos del Municipio. Version: 01

Unidad Administrativa: Direccion de Programacioén y
Control Financiero

MINERAL B
F CnanRe

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

e La Iniciativa de Proyecto de Presupuesto de Egresos debe ser presentado al Ayuntamiento, a mas
tardar el 1 de diciembre del afio anterior al de su ejercicio, mismo que sera turnado a la Comisién de
Hacienda para su andlisis y dictamen.

e El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la
Reforma, para su publicacién en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, a més tardar el 31 de
diciembre del afio que corresponda.

e El Anteproyecto del Presupuesto de Egresos debe ser publicado en la pagina web de la Presidencia
Municipal de Mineral de la Reforma una vez que haya sido aprobado.

Procedimiento PR-DPyCF-01
Fecha Actualizacion:

Integracion del Anteproylecto le I_Dresupuesto de 31N
Egresos del Municipio. Version: 01
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y

Control Financiero

Documento de trabajo

Paso Responsable Actividad (CLAVE)
] -Oficio turnado a  cada
; Corroborar que las areas hayan cargado en . y
Titular de la Secretaria para que remitan por

Direccion de el Sistema de Armonizacion Contable y de
1 Proaramacion Resultados (SIACOR), el Presupuesto
9 : Y| Basado en Resultados (PBR) y generado en

Control Financiero o . ;
cada actividad los insumos correspondientes.

el mismo medio su presupuesto
cargado en el SIACOR (PR-
DPyCF-01/001).

Titular de la | Verificar que el monto global del presupuesto
Direccién de | cargado en el SIACOR, corresponda con el | - Iniciativa de la Ley de Ingresos
Programacion y | presentado en la Iniciativa de la Ley de | (PR-DPyCF-01/002).

Control Financiero | Ingresos.
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-Oficio  turnado a cada
Secretaria para solicitar su
Revisar en conjunto con las Dependencias | asistencia a las mesas de
. que las partidas y techos presupuestales | trabajo del Presupuesto de
Titular de la . - .
3 Secretaria de asignados, sean suficientes para cumplir las | Egresos (PR-DPyCF-01/003).
Tesoreria metas y objetivos establecidos en el PBR
atendiendo las acciones prioritarias de cada | -Lista de Asistencia (PR-
dependencia. DPyCF-01/004).
-Minuta (PR-DPyCF-01/005).
Modificar por parte de las Dependencias en
el SIACOR a nivel insumo los techos
presupuestales de conformidad a los
Titular de la acuerdos establecidos en las reuniones
Direccién de prewas. . . .
4 Proaramacion ¢Los montos por dependencia en conjunto | -Minuta (PR-DPyCF-01/005).
Con%rol Financieroy corresponden al techo presupuestal global?
S Continuar en el paso 5
[\ [o R Regresar al paso 3
Titular de la | Asignar las fuentes de financiamiento a cada S
Di L . . : - Iniciativa de la Ley de Ingresos
5 ireccion de | insumo, debiendo considerar que se debe (PR-DPYCF-01/002)
Programacion y | llegar al techo presupuestal por Fuente de .
Control Financiero | Financiamiento “Repories  Gelat CEEER-
) DPyCF-01/006).
Titular de la Exportar del SIACOR el formato Presupuesto
6 Secretaria de de egresos base mensual-modificado por | -Formatos emitidos por el
Tesoreria fecha. Y verificar los techos presupuestales | SIACOR (PR-DPyCF-01/007).
por dependencia, fuente y partida.
7 -Srgzlraertaria de d': Recibir y Revisar el Anteproyecto del | -Formatos emitidos por el
Tesoreria Presupuesto de Egresos del Municipio. SIACOR (PR-DPyCF-01/007).
Presentar al Presidente Municipal el
Titular de la Anteproyecto 0%) INoSUITEETD) dEEdIRSS. -Tarjetas informativas para toma
I ¢Da el visto bueno? b
8 Secretaria de | & . de decisiones (PR-DPyCF-
. Siviii Continuar en el paso 9
Tesoreria 01/008).
[N\ o T Regresar al paso 4
Subir en el Sistema para la Integracién de
Gestion Financiera de la Auditoria Superior
Titular de la del Estado de Hidalgo el layout generado en
. L el SIACOR, para la descarga de los formatos .
Direccién de ; -Layout emitido por el SIACOR
9 . Presupuestales necesarios.
Programacion Y| Elsi lida el archivo? (PR-DPyCF-01/009).
Control Financiero | &E! Sistema valida el archivo*
] I El sistema genera los formatos
de forma automatizada.
NO...covvnnnn, Regresar al paso 6
10 Titular de la | Descargar los formatos en Excel y PDF que | -Formatos en digital que
Direccién de | emite el SIACOR y el SIGF de la ASEH para | integran el Anteproyecto del
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Programacion y | la integracion del Anteproyecto del | Presupuesto de Egresos (PR-
Control Financiero | Presupuesto de Egresos. DPyCF-01/010).
Enviar con 03 dias naturales de anticipacion
a la sesion de cabildo por correo electronico .
Titular de la | los formatos de conforr‘:midad al check list, al -Check list (PR'DPYC.:F'OMOH)
. L . y formatos en digital que
Direccién de | oficial mayor para que este a su vez los | :
11 - ; . i integran el Anteproyecto del
Programacion y | remita al ayuntamiento para su andlisis, y en
Control Financiero | su caso aprobacion correspondiente Presupuesto de Egresos (PR-
' DPyCF-01/010).
Titular de la | Presentar en sesién de cabildo la propuesta | -Acta de sesion de cabildo (PR-
Secretaria de | del Anteproyecto del Presupuesto de | DPyCF-01/012).
Tesoreria Egresos para su turno a comision.
12 ¢La mayoria voto a favor para turnarla a
comision?
Sicciiiiiin Continuar en el paso 13
NO......eeene Regresar al paso 11
Ayuntamiento Turnar la propuesta del Anteproyecto del | -Acta de sesion de cabildo (PR-
13 Presupuesto de Egresos a la comisién de | DPyCF-01/012).
hacienda.
Comision de | Dictaminar la propuesta del Anteproyecto del | -Dictamen (PR-DPyCF-01/013).
Hacienda del | Presupuesto de Egresos.
14 | Ayuntamiento ¢ El dictamen fue factible?
Siveiii Continuar en el paso 15
NO...covvnnnnes Regresar al paso 3
Secretario General | Presentar en sesion de cabildo el dictamen | -Acta de sesion de cabildo (PR-
Municipal que aprueba el Anteproyecto del | DPyCF-01/012).
Presupuesto de Egresos, el cual debera ser
aprobado por las dos terceras partes del
15 Ayuntamiento.
¢El Ayuntamiento aprobd el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos?
Siveiiii Continuar en el paso 16
NO....covennne. Regresar al paso 3
Titular de la | Imprimir en cuatro juegos todos los formatos | -Formatos que integran el
Direccién de | que integran el Anteproyecto del | Anteproyecto del Presupuesto
16 | Programacion y | Presupuesto de Egresos para firma de los | de Egresos (PR-DPyCF-
Control Financiero | integrantes del Ayuntamiento y Presidente | 01/010).
Municipal Constitucional.
Titular de la | Entregar los cuatro juegos del Anteproyecto | -Formatos que integran el
17 Direccién de | del Presupuesto de Egresos al Oficial Mayor | Anteproyecto del Presupuesto
Programacion y | para que recabe las firmas correspondientes. | de Egresos (PR-DPyYCF-
Control Financiero 01/010).
Titular de la | Recibir tres juegos del Anteproyecto del | -Formatos que integran el
Direccién de | Presupuesto de Egresos y uno del acta de | Anteproyecto del Presupuesto
18 Programacion y | sesién de cabildo debidamente firmados. de Egresos firmados (PR-
Control Financiero DPyCF-01/010) y Acta de
sesibn de cabildo original
firmada (PR-DPyCF-01/012).
Auxiliar Elaborar el oficio para la publicacion del | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
administrativo de la | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en | 01/014).
19 | Direccién de | el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo y
Programacion y | remitirlo con la Titular de la Direccién de
Control Financiero
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Programacion y Control Financiero para
revision.
Titular de la | Verificar el oficio para la publicacion del | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
Direccién de | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos y | 01/014).
Programacion y | posteriormente enviarlo a revision con la
20 | Control Financiero | Titular de la Secretaria de Tesoreria.
¢ El oficio esta correctamente elaborado?
Siiviin Continuar en el paso 21
NO.....oveennn Regresar al paso 19
Titular de la | Revisar el oficio para la publicacion del | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
Secretaria de | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos. 01/014).
21 | Tesoreria ¢ El oficio esta correctamente elaborado?
Siceiiiiii Continuar en el paso 22
NO....ovvinnnnes Regresar al paso 19
Titular de la | Enviar a firma con el Presidente Municipal | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
22 Secretaria de | Constitucional el oficio para la publicacién del | 01/014).
Tesoreria Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en
el POEH.
Titular de la | Recibir el oficio para la publicacion del | -Oficio de solicitud firmado (PR-
23 Secretaria de | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en | DPyCF-01/014).
Tesoreria el POEH firmado por el Presidente Municipal
Constitucional.
Titular de la | Remitir el oficio firmado a la Titular de la | -Oficio de solicitud firmado (PR-
24 | Secretaria de | Direccibn de Programacién y Control | DPyCF-01/014).
Tesoreria Financiero para su tramite correspondiente.
Titular de la | Recibir y turnar el oficio firmado al auxiliar de | -Oficio de solicitud firmado (PR-
o5 Direccién de | la Direccion de Programacion y Control | DPyCF-01/014).
Programacion y | Financiero para su trdmite correspondiente
Control Financiero | con el POEH.
Auxiliar Recibir el oficio firmado y agendar la cita en | -Oficio de solicitud firmado (PR-
administrativo de la | el POEH para llevar los documentos | DPyCF-01/014), acta de sesion
Direccién de | originales a fin de que se realice la | de cabildo firmada (PR-DPyCF-
26 | Programacion y | publicacién del Anteproyecto del | 01/012) y acta de aprobacion
Control Financiero | Presupuesto de Egresos. del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos
firmada (PR-DPyCF-01/010).
Auxiliar Escanear el oficio de solicitud firmado, acta | -Oficio de solicitud firmado en
administrativo de la | de sesién de cabildo firmada y acta de | PDF (PR-DPyCF-01/014), acta
Direccion de | aprobacion del Anteproyecto del | de sesion de cabildo firmada en
27 Programacion y | Presupuesto de Egresos firmada, asi como | PDF (PR-DPyCF-01/012) y acta
Control Financiero | pasar a Word el acta de aprobacién del | de aprobacion del Anteproyecto
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos | del Presupuesto de Egresos
con los lineamientos que estipula el POEH | firmada en PDF y WORD (PR-
para publicar. DPyCF-01/010).
Auxiliar Cargar en la plataforma del POEH los | -Oficio de solicitud firmado en
administrativo de la | documentos escaneados en PDF y el archivo | PDF (PR-DPyCF-01/014), acta
Direccién de | editable en Word. de sesion de cabildo firmada en
o8 Programacion y PDF (PR-DPyCF-01/012) y acta
Control Financiero de aprobacion del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos
firmada en PDF y WORD (PR-
DPyCF-01/010).
29 Auxiliar Acudir el dia de la cita a las instalaciones del | -Oficio de solicitud firmado (PR-
administrativo de la | POEH para entregar los documentos en | DPyCF-01/014), acta de sesion
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Direccién de | fisico y original, a fin de que sean revisados y | de cabildo firmada (PR-DPyCF-
Programacion y | validados para la publicacién | 01/012) y acta de aprobacion
Control Financiero | correspondiente. del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos
firmada (PR-DPyCF-01/010).
Aucxiliar Recibir en las instalaciones del POEH o por | -Formato de pago (PR-DPyCF-
administrativo de la | correo el formato de pago emitido para la | 01/015).
30 | Direccion de | publicacion del Anteproyecto del
Programacion y | Presupuesto de Egresos.
Control Financiero
Auxiliar Elaborar el oficio para la solicitud de pago | -Oficio de solicitud de pago (PR-
administrativo de la | correspondiente a la publicacion del | DPyCF-01/016), formato de
Direccién de | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos, | pago (PR-DPyCF-01/015),
31 Programacion y | adjuntar el formato de pago y el acuse de la | acuse de la entrega de
Control Financiero | entrega de documentos en el POEH, | documentos en el POEH (PR-
posteriormente pasarlo a revision con la | DPyCF-01/014).
Titular de la Direccion de Programacién y
Control Financiero.
Titular de la | Revisar el oficio para la solicitud de pago | -Oficio de solicitud de pago (PR-
Direccién de | correspondiente a la publicacion del | DPyCF-01/016), formato de
Programacion y | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos | pago (PR-DPyCF-01/015),
Control Financiero | con su documentacion adjunta, después | acuse de la entrega de
32 envialo con la Titular de la Secretaria de | documentos en el POEH (PR-
Tesoreria para firma DPyCF-01/014).
¢ El oficio esta correctamente elaborado?
Siceeiiiiins Continuar en el paso 33
NO....ovvnnnnes Regresar al paso 31
Titular de la | Recibir y revisar el oficio para la solicitud de | -Oficio de solicitud de pago (PR-
Secretaria de | pago correspondiente a la publicacion del | DPyCF-01/016), formato de
Tesoreria Anteproyecto del Presupuesto de Egresos | pago (PR-DPyCF-01/015),
33 con su documentacion adjunta. acuse de la entrega de
¢El oficio esta correctamente elaborado? documentos en el POEH (PR-
Siveiiii, Continuar en el paso 34 DPyCF-01/014).
NO....covennnn. Regresar al paso 31
Titular de la | Firmar el oficio para la solicitud de pago | -Oficio de solicitud de pago
Secretaria de | correspondiente a la publicacion del | firmado (PR-DPyCF-01/016).
34 Tesoreria Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
con su documentacion adjunta y remitirlo a la
Titular de la Direcciébn de Programacion y
Control Financiero.
Titular de la | Recibir el oficio firmado para la solicitud de | -Oficio de solicitud de pago
35 Direccién de | pago correspondiente a la publicacién del | firmado (PR-DPyCF-01/016).
Programacion y | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
Control Financiero | con su documentacion adjunta.
Titular de la | Enviar a la Titular de la Direccién de Ingresos | -Acuse del oficio de solicitud de
Direccién de | y Egresos el oficio firmado para la solicitud de | pago firmado (PR-DPyCF-
36 Programacion y | pago correspondiente a la publicacion del | 01/016).
Control Financiero | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos
con su documentacion adjunta, con el fin de
que se realice el pago.
Auxiliar Monitorear con la Direccién de Ingresos y | -Transferencia bancaria (PR-
37 | administrativo de la | Egresos la realizacion del pago, para que nos | DPyCF-01/017).
Direccién de | remitan copia de la transferencia bancaria
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Programacion y

Control Financiero

Aucxiliar Escanear y enviar copia de la transferencia | -Transferencia bancaria (PR-

administrativo de la | bancaria al correo institucional del POEH. DPyCF-01/017).
38 | Direccién de

Programacion y

Control Financiero

Aucxiliar Esperar en 4 dias habiles la emisiéon de la | -Factura del pago de Ila

administrativo de la | factura por parte de la Secretaria de | publicacion (PR-DPyYCF-
39 | Direccion de | Hacienda del Estado de Hidalgo, en caso de | 01/018).

Programacion y | que no se emita en ese periodo se tendra que

Control Financiero | solicitar al area encargada de la emision.

Auxiliar Monitorear la publicacion del Anteproyecto | -Publicacion del Anteproyecto

administrativo de la | del Presupuesto de Egresos en la pagina del | del Presupuesto de Egresos en
40 | Direccién de | POEH, para posteriormente imprimirla y | el POEH (PR-DPyCF-01/019).

Programacion y | guardarla en PDF.

Control Financiero

Auxiliar Remitir la factura, xml y la publicacion del | -Factura y xml del pago de la

administrativo de la | Anteproyecto del Presupuesto de Egresos en | publicacion (PR-DPyCF-
a1 Direccién de | la pagina del POEH impresos al Titular de la | 01/018), publicacién del

Programacion y | Direccion de Contabilidad y Presupuesto | Anteproyecto del Presupuesto

Control Financiero | para su integracion en el expediente | de Egresos en el POEH (PR-

correspondiente. DPyCF-01/019).
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

& 01(771)716 0690y (771) 71 0 63 41

@ www.mineraldelareforma.got



MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-DPyCF-01

Integracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y Control

Financiero

Diagrama de flujo:

INICIO

|I] Cargar en el Sistema el
Anteproyecto del Presupuesto
Egresos por insumo

v

PR-DPyCF-01/001
——_——-'-'-—-_—_

[2]

Verificar techos
presupuestales

v

[[2] Revisar partidas y techos
presupuestales

v

El Modificar en el Sistema a
nivel insumo

NO
Los montos

san correctos

Asignar las fuentes de

financiamiento

PR-DPyCF-01/002
q_______-—"'-—-__

PR-DPyCF-01/003
PR-DPyCF-01/004
PR-DPyCF-01/005

—» | ASEH el layoud generado en el
Sisterma
El sistema lo
NO valido

‘-—_____.--'-‘-——-_
PR-DPYCF-01/005

PR-DPYCF-01/002
PR-DPVCF-01/006

v

El Exportar del sistema el
formato y verificar la
informacian

Recibir y Revisar el

Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos

!

Presentar al Presidente

Municipal la informacion

¢ PR-DPYCF-01/007 |
.____——___I

EI Subir en el SIGF dela

I Descargar formatos I

PR-DPyCF-01/009

PR-DPYCF-01/010 |

v

—r EI Enwiar formatos al Oficial
Mayor

v

Presentar en sesion de
cabildo la propuesta

Y

Se turnd a
comisién

PR-DPYCF-01/007

iyl

PR-DPYCF-01/008

NO
Sl

Visto

bueno

PR-DPYCF-01/010
PR-DPYCF-01/011

PR-DPYCF-01/012

Turnar a la comisidn de PR-DPYCF-01/012
hacienda
Dictaminar la propuesta | PR-DPyCF-01/013

El dictamen
fue factible

NO

0
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Procedimiento

PR-DPyCF-01

MINERAL DE L&A REFORMA
F e Ton

Integracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y Control

Financiero

Diagrama de flujo:

vy

Presentar el dictamen en

la sesién de cabildo

Se aprobd el
Anteproyecto

PR-DPyCF-01/012

&

Imprimir formatos

v

PR-DPyCF-01/010

| 17 | Entregar cuatro juegos al
Oficial Mavor

| PR-DPyCF-01/010

v

Recibir tres juegos
firmados por el Ayuntamiento y

el Presidente Municipal

v

Elaborar el oficio para la

publicacidon

v

Verificar el oficio para la

publicacidn

PR-DPyCF-01/010
PR-DPyCF-01/012
\/—

PR-DPyCF-01/014
I

PR-DPyCF-01/014

El oficio esta
correcto

v S

Revisar el oficio para la
publicacion

Y

El oficio esta

PR-DPyCF-01/014

S|

correcto

Enviar a firma con el

Presidente Municioal el oficio

v

Iﬁl Recibir el oficio firmado

PR-DPyCF-01/014
J

PR-DPyCF-01/014

v

Remitir el oficio firmado

v

Recibir y turnar el oficio

v

Recibir oficio firmado y

agendar cita en el POEH

v

PR-DPyCF-01/014
I

PR-DPyCF-01/014
J—

PR-DPyCF-01/014
PR-DPyCF-01/012
PR-DPvCF-01/010

L

| 27| Preparar los documentos
para la carga en la plataforma
del POEH

v

PR-DPyCF-01/014
PR-DPyCF-01/012
PR-DPVCF-01/010

\_/—

Cargar los documentos en
la plataforma del POEH

v

PR-DPyCF-01/014
PR-DPyCF-01/012
PR-DPVCF-01/010

L

Entregar los documentos
originales en el POEH

v

PR-DPyCF-01/014
PR-DPyCF-01/012
PR-DPvCF-01/010

\_/—

Recibir el formato de pago

PR-DPyCF-01/015

v

Elaborar el oficio para la

solicitud de pago

v

PR-DPyCF-01/016
PR-DPyCF-01/015

PR-DPvCF-01/014

0
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Procedimiento

PR-DPyCF-01

Integracion del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos del Municipio.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y Control
Financiero

Diagrama de flujo:

Revisar el oficio para la

solicitud de pago

PR-DPyCF-01/016
PR-DPyCF-01/015

PR-DPvCF-01/014

El oficio esta
correcto

@ Recibir y revisar el oficio

v

N
El oficio esta

correcto

S

PR-DPyCF-01/016
PR-DPyCF-01/015
PR-NPvCF-01/014

0

Firmar el oficio para la

solicitud de pago

v

PR-DPyCF-01/016

Recibir el oficio firmado
para la solicitud de pago

PR-DPyCF-01/016

v

Enviar a la Titular de la
Direccidn de Ingresos y Egresos
el oficio firmado para la solicitud

de pago correspondiente

v

Monitorear la realizacién

del pago

v

Escanear y enviar copia de

la transferencia bancaria al
POEH

PR-DPyCF-01/016

PR-DPyCF-01/017

[

PR-DPyCF-01/017

v

Esperar la emision de la
factura

v

Monitorear la publicacién

del Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos en la
pagina del POEH

v

Remitir la factura, xml yla
publicacidn del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos en
la pagina del POEH al Titular de
la Direccidn de Contabilidad y
Presupuesto

FIN

PR-DPyCF-01/018

PR-DPyCF-01/019 |

PR-DPyCF-01/018

PR-DPyCF-01/019

0
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Procedimiento PR-DPyCF-02
MINERAL

eL cow ‘ i . Fecha Actualizacion:
Modificaciones al Presupuesto de 31 marzo 2023

Egresos del Municipio. Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y
Control Financiero

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccion de Programacion
y Control Financiero para Integrar las propuestas de modificaciones presupuestales con base a las solicitudes
de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, para su analisis y aprobacion por parte del
Ayuntamiento;

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal.

3. Referencia: Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; Reglamento de la Administraciéon Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo; Guia para el Presupuesto de Egresos 2023 emitido por la
Auditoria superior del Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Programacién y Control Financiero es responsable
de la elaboracién, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria
es responsable de la revisién y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Conjunto de Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Plan Municipal de Desarrollo: Documento rector de las politicas publicas y acciones que la
Administracién Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestiéon, para promover el
desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal con plena alineacion a las politicas
publicas de orden federal y estatal. De sus planteamientos se deriva la estructura organizacional y
programatica, para conducir el desarrollo municipal. Es un instrumento dindmico, sujeto a
modificaciones en sus componentes en funcién de la periddica evaluacién de sus resultados;

e Presidente Municipal: Persona que desempefia el cargo de Presidente Municipal Constitucional de
Mineral de la Reforma, Hidalgo;

e SIACOR: Sistema de Armonizacién Contable y de Resultados;

e Presupuesto Basado en Resultados (PbR): El instrumento metodolégico y el modelo de cultura
organizacional cuyo objetivo es que los recursos publicos se asignen prioritariamente a los programas
gue generan mas beneficios a la poblacion y que se corrija el disefio de aquéllos que no estan
funcionando correctamente.

e ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

e POEH: Periddico Oficial del Estado de Hidalgo.

e Recursos Fiscales: Son los que provienen de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos,
productos, aprovechamientos, y cuotas y aportaciones de seguridad social; ademas de subsidios y
subvenciones, pensiones y jubilaciones, asi como ingresos diversos.

e Participaciones: Son los recursos que tienen derecho a percibir los Municipios por: la adhesion al
Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal y el rendimiento de las contribuciones especiales.

e Aportaciones: Son los recursos que provienen de transferencias federales etiquetadas.

e Modificaciones al presupuesto de egresos: Las adecuaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa y econdémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto;

e Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo: Dependencia del Gobierno del Estado encargada
de emitir los oficios de validacién a través de la Subsecretaria de Programacion.
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e SIGF: Sistema para la Integracién de Gestion Financiera de la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo.

e Sistema para Emision de Oficios de Validacion de Recursos Municipales: Plataforma operada por
la Subsecretaria de Programacion dependiente de la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo
para la emision de Oficios de validacién a los Municipios, para participaciones y aportaciones.

Procedimiento PR-DPyCF-02
Modificaciones al Presupuesto de Fecha Actualizacion:
b L. 31 marzo 2023
244! Egresos del Municipio. Versionioi

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y

Dependencia: Secretaria de Tesoreria / :
Control Financiero

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

¢ Las modificaciones al Presupuesto de Egresos se podran realizar solamente durante el mismo Ejercicio
Fiscal de su vigencia y por causa justificada, éstas deberan ser aprobadas en los términos sefialados
dentro del ejercicio fiscal al que correspondan y antes del gasto.

e Se deberd seguir el mismo procedimiento que para su aprobacién y ser sancionadas por las dos
terceras partes del Ayuntamiento.

e Las Modificaciones al Presupuesto de Egresos debe ser aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de
la Reforma, para su publicacién en el Periodico Oficial del Estado de Hidalgo.

e Las Modificaciones al Presupuesto de Egresos deben ser publicadas en la pagina web de la
Presidencia Municipal de Mineral de la Reforma una vez que hayan sido aprobadas.

Procedimiento PR-DPyCF-02

Y. I Fecha Actualizacion:
Modificaciones al Presupuesto de Egresos del 31 marzo 2023

Municipio. Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y
Control Financiero

o Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)
-Oficio de notificaciébn de los
Titular de la Cotejar los techos notificados por parte de la | techos presupuestales por parte
Direccién de Secretaria de Hacienda del Estado de | de la Secretaria de Hacienda del
1 L Hidalgo y la Ley de Ingresos publicada en el | Estado de Hidalgo (PR-DPyCF-
Programacion 'y | t || 02/001) y la Ley de |
Control Einanciero POEH con los que se presentaron en e ( ) y la Ley de Ingresos
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos. publicada en el POEH (PR-
DPyCF-02/002).
Titular de la | Revisar si  existen ampliaciones o ~Tabla de los techos por fuente
2 . L X P de financiamiento (PR-DPyCF-
Direccién de | reducciones en los techos presupuestales. 02/003)

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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NTIGO

Programacion y
Control Financiero
Blitrtggéién de dlg Notificar a la Titular de la Secretaria de | -Tabla de los techos por fuente de
3 . Tesoreria si se encontraron fluctuaciones en | financiamiento (PR-DPyCF-
Programacion y
i : los techos presupuestales. 02/003).
Control Financiero
-Oficio turnado a cada Secretaria
Titular de la | Solicitar la asistencia de las Dependencias pmagsazm'cgzr s?rae;)i;;enc(;z a 122
4 Secretaria de | para realizar mesas de trabajo de las modificaciones al Prge supuesto de
Tesoreria modificaciones al Presupuesto de Egresos. Egresos (PR-DPYCF-02/004).
Revisar en conjunto con las Dependencias
que las partidas y techos presupuestales | | . . . E i
Titular de la | asignados y aprobados por el ayuntamiento Ol_zllségsc;e FEBIETEE ((PROPIRY
5 Secretaria de | sean suficientes para cumplir las metas y '
Tesoreria acciones prioritarias de cada una, asimismo .
hacerles de conocimiento las ampliaciones o SRR DPyCRU2I006):
reducciones que las afecten directamente.
Titular de la Verificar las modificaciones al Presupuesto
. £ de Egresos requeridas por las Dependencias | -Oficio de solicitud de
Direccién de . e
6 Proaramacion de acuerdo a lo acordado en las reuniones y | modificacion y anexo (PR-
9 . Y| ala suficiencia presupuestal de cada fuente | DPyCF-02/007).
Control Financiero de financiamiento
-Formato de andlisis del
Tl'tular” e la Notificar a la Titular de la Secretaria de Presupucg ik __Egresos
7 Direccién de Tesoreria  todas  las  modificaciones aprobado con las modificaciones
Programacion y . . requeridas (PR-DPyCF-02/008).
. . requeridas por parte de las Dependencias.
Control Financiero
8 | Secretaria de | modificacién al Presupuesto de Egresos del | Presupuesto  de  Egresos
Tesoreria Municipio. aprobado con las modificaciones
requeridas (PR-DPyCF-02/008).
Presentar al Presidente Municipal la
propuesta de modificacion al Presupuesto de
Titular de la Egresos. -Tarjetas informativas para toma
9 Secretaria de ¢Da el visto bueno? de decisiones (PR-DPyCF-
Tesoreria Siviii Continuar en el paso 10 02/009)
NO oo, Regresar al paso 4
Sitrl:elg;ién de dlz Realizar las modificaciones correspondientes | -Pdlizas correspondientes a las
10 Proaramacion en el SIACOR para exportar los formatos | modificaciones al Presupuesto de
Con%rol Financieroy necesarios. Egresos (PR-DPyCF-02/010).
-Iglitrlggéién de dlz Verificar que las modificaciones al | -Reporte del Presupuesto de
11 Proaramacion Presupuesto de Egresos se realizaron | Egresos por Fuente, Area vy
Con%rol Financieroy correctamente en el SIACOR. Partida (PR-DPyCF-02/011).
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0

EL COMPROMISO ES CON

2020-2024

NTIGO

Subir en el Sistema para la Integracion de
Gestion Financiera de la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo el layout generado en
12 Titular de la I?’lr:ﬁguoesfail):sri?cg(seesxfi?)rsga de los formatos -Layout emitido por el SIACOR
Direccién de | . | sist lida el archivb” (PR-DPyCF-02/012).
Programacion y gE sistema VaE'I : '
Control Einanciero e, s!stema genera los formatos
de forma automatizada.
NO...covvnnne, Regresar al paso 11
-Iglitrtg(?cr;ién de dlz De;cargar los formatos en Excel y PDF que -Forme}tps en digital que integran
13 Programacion y emite el SIACOR y el SIGF de la ASEH para | la modificacion al Presupuesto de
i . la integracibn de la modificacion al | Egresos (PR-DPyCF-02/013).
Control Financiero
Presupuesto de Egresos.
Enviar con 03 dias naturales de anticipacion
Tiular  de  la | la sesion de cabildo por correo electronico | _xpe .y | jst (PR-DPYCF-02/014) y
Direccién de | 193 _formatos de crueiilCen] ol ciet Sl formatos en digital que integran la
14 » oficial mayor para que este a su vez los atos en digital 9 9
Programacion Y | remita al ayuntamiento para su analisis, y en modificacion al Presupuesto de
Control Financiero e : ' Egresos (PR-DPyCF-02/013).
su caso aprobacion correspondiente.
Titular de la | Presentar en sesién de cabildo la propuesta | -Acta de sesion de cabildo (PR-
Secretaria de | de la modificacion al Presupuesto de Egresos | DPyCF-02/015).
Tesoreria para su turno a comision.
15 ¢La mayoria voto a favor para turnarla a
comision?
Siveiiii, Continuar en el paso 16
NO....covennnnn. Regresar al paso 14
Ayuntamiento Turnar la propuesta de la modificacion al | -Acta de sesion de cabildo (PR-
16 Presupuesto de Egresos a la comisién de | DPyCF-02/015).
hacienda.
Comisién de | Dictaminar la propuesta de la modificacion al | -Dictamen (PR-DPyCF-02/016)
Hacienda del | Presupuesto de Egresos.
17 | Ayuntamiento ¢ El dictamen fue factible?
Siveeiiii Continuar en el paso 18
NAA. DI Regresar al paso 4
Secretario General | Presentar en sesion de cabildo el dictamen | -Acta de sesion de cabildo (PR-
Municipal gue aprueba la modificacion al Presupuesto | DPyCF-02/015).
de Egresos, el cual debera ser aprobado por
18 las dos terceras partes del Ayuntamiento.
¢El Ayuntamiento aprobo el Anteproyecto del
Presupuesto de Egresos?
Siiiiiiin Continuar en el paso 19
NO....oovvennn Regresar al paso 4
Titular de la | Imprimir en cuatro juegos todos los formatos | -Formatos que integran la
Direccién de | que integran la modificacién al Presupuesto | modificacién al Presupuesto de
19 | Programacion y | de Egresos para firma de los integrantes del | Egresos (PR-DPyCF-02/013).
Control Financiero | Ayuntamiento 'y Presidente  Municipal
Constitucional.
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Titular de la | Entregar los cuatro juegos de la modificacion | -Formatos que integran la
20 Direccién de | al Presupuesto de Egresos al Oficial Mayor | modificacién al Presupuesto de
Programacion y | para que recabe las firmas correspondientes. | Egresos (PR-DPyCF-02/013).
Control Financiero
Titular de la | Recibir tres juegos de la modificacion al | -Formatos que integran la
Direccién de | Presupuesto de Egresos y uno del acta de | modificacién al Presupuesto de
21 Programacion y | sesidén de cabildo debidamente firmados. Egresos firmados (PR-DPyCF-
Control Financiero 02/013) y Acta de sesion de
cabildo original firmada (PR-
DPyCF-02/015).
Aucxiliar Elaborar el oficio para la publicacion de la | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
administrativo de la | modificacion al Presupuesto de Egresos en el | 02/017).
22 Direccién de | Periédico Oficial del Estado de Hidalgo y
Programacion y | remitirlo con la Titular de la Direccién de
Control Financiero | Programacion y Control Financiero para
revision.
Titular de la | Verificar el oficio para la publicacion de la | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
Direccién de | modificacién al Presupuesto de Egresos y | 02/017).
Programacion y | posteriormente enviarlo a revision con la
23 | Control Financiero | Titular de la Secretaria de Tesoreria.
¢ El oficio esta correctamente elaborado?
Siivii Continuar en el paso 24
NO......oeeeneas Regresar al paso 22
Titular de la | Revisar el oficio para la publicacion de la | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
Secretaria de | modificacién al Presupuesto de Egresos. 02/017).
24 | Tesoreria ¢ El oficio esta correctamente elaborado?
Siveiiiiins Continuar en el paso 25
NO...covvvnnnnes Regresar al paso 22
Titular de la | Enviar a firma con el Presidente Municipal | -Oficio de solicitud (PR-DPyCF-
o5 Secretaria de | Constitucional el oficio para la publicacion de | 02/017).
Tesoreria la modificacién al Presupuesto de Egresos en
el POEH.
Titular de la | Recibir el oficio para la publicacién de la | -Oficio de solicitud firmado (PR-
26 Secretaria de | modificacion al Presupuesto de Egresos en el | DPyCF-02/017).
Tesoreria POEH firmado por el Presidente Municipal
Constitucional.
Titular de la | Remitir el oficio firmado a la Titular de la | -Oficio de solicitud firmado (PR-
27 | Secretaria de | Direccion de Programacion y Control | DPyCF-02/017).
Tesoreria Financiero para su tramite correspondiente.
Titular de la | Recibir y turnar el oficio firmado al auxiliar de | -Oficio de solicitud firmado (PR-
o8 Direccién de | la Direccibn de Programacién y Control | DPyCF-02/017).
Programacion y | Financiero para su tramite correspondiente
Control Financiero | con el POEH.
Auxiliar Recibir el oficio firmado y agendar la cita en | -Oficio de solicitud firmado (PR-
administrativo de la | el POEH para llevar los documentos | DPyCF-02/017), acta de sesion
Direccién de | originales a fin de que se realice la | de cabildo firmada (PR-DPyCF-
29 | Programacion y | publicacién de la modificacion al Presupuesto | 02/015) y acta de aprobacion de
Control Financiero | de Egresos. la modificacion al Presupuesto de
Egresos firmada (PR-DPyCF-
02/013).
Auxiliar Escanear el oficio de solicitud firmado, acta | -Oficio de solicitud firmado en
administrativo de la | de sesién de cabildo firmada y acta de | PDF (PR-DPyCF-02/017), acta
Direccién de | aprobacion de la modificacion al Presupuesto | de sesién de cabildo firmada en
de Egresos firmada, asi como pasar a Word | PDF (PR-DPyCF-02/015) y acta
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Programacion y | el acta de aprobacion de la modificacion al | de aprobacion de la modificacién
Control Financiero | Presupuesto de Egresos con los | al Presupuesto de Egresos
lineamientos que estipula el POEH para | firmada en PDF y WORD (PR-
publicar. DPyCF-02/013).
Aucxiliar Cargar en la plataforma del POEH los | -Oficio de solicitud firmado en
administrativo de la | documentos escaneados en PDF y el archivo | PDF (PR-DPyCF-02/017), acta
Direccién de | editable en Word. de sesion de cabildo firmada en
Programacion y PDF (PR-DPyCF-02/015) y acta
31 . . ., - L/
Control Financiero de aprobacién de la modificacion
al Presupuesto de Egresos
firmada en PDF y WORD (PR-
DPyCF-02/013).
Auxiliar Acudir el dia de la cita a las instalaciones del | -Oficio de solicitud firmado (PR-
administrativo de la | POEH para entregar los documentos en | DPyCF-02/017), acta de sesion
Direccién de | fisico y original, a fin de que sean revisados y | de cabildo firmada (PR-DPyCF-
32 | Programacion y | validados para la publicacién | 02/015) y acta de aprobacion de
Control Financiero | correspondiente. la modificacion al Presupuesto de
Egresos firmada (PR-DPyCF-
02/013).
Aucxiliar Recibir en las instalaciones del POEH o por | -Formato de pago (PR-DPyCF-
administrativo de la | correo el formato de pago emitido para la | 02/018).
33 | Direccién de | publicacién de la modificacion al Presupuesto
Programacion y | de Egresos.
Control Financiero
Auxiliar Elaborar el oficio para la solicitud de pago | -Oficio de solicitud de pago (PR-
administrativo de la | correspondiente a la publicacion de Ila | DPyCF-02/019), formato de pago
Direccién de | modificacién al Presupuesto de Egresos, | (PR-DPyCF-02/018), acuse de la
34 Programacion y | adjuntar el formato de pago y el acuse de la | entrega de documentos en el
Control Financiero | entrega de documentos en el POEH, | POEH (PR-DPyCF-02/017).
posteriormente pasarlo a revisiébn con la
Titular de la Direccién de Programacion y
Control Financiero.
Titular de la | Revisar el oficio para la solicitud de pago | -Oficio de solicitud de pago (PR-
Direccién de | correspondiente a la publicacion de la | DPyCF-02/019), formato de pago
Programacion y | modificacion al Presupuesto de Egresos con | (PR-DPyCF-02/018), acuse de la
Control Financiero | su documentacién adjunta, después envialo | entrega de documentos en el
35 con la Titular de la Secretaria de Tesoreria | POEH (PR-DPyCF-02/017).
para firma
¢ El oficio esta correctamente elaborado?
SilY. LI TN Continuar en el paso 36
NO....ovvnnnnne, Regresar al paso 34
Titular de la | Recibir y revisar el oficio para la solicitud de | -Oficio de solicitud de pago (PR-
Secretaria de | pago correspondiente a la publicacién de la | DPyCF-02/019), formato de pago
Tesoreria modificacién al Presupuesto de Egresos con | (PR-DPyCF-02/018), acuse de la
36 su documentacion adjunta. entrega de documentos en el
¢El oficio esta correctamente elaborado? POEH (PR-DPyCF-02/017).
Sii Continuar en el paso 37
NO...coenannn. Regresar al paso 34
Titular de la | Firmar el oficio para la solicitud de pago | -Oficio de solicitud de pago
Secretaria de | correspondiente a la publicacion de la | firmado (PR-DPyCF-02/019).
37 Tesoreria modificacién al Presupuesto de Egresos con
su documentacion adjunta y remitirlo a la
Titular de la Direcciébn de Programacion y
Control Financiero.
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Titular de la | Recibir el oficio firmado para la solicitud de | -Oficio de solicitud de pago
38 Direccién de | pago correspondiente a la publicacion de la | firmado (PR-DPyCF-02/019).
Programacion y | modificacion al Presupuesto de Egresos con
Control Financiero | su documentacion adjunta.
Titular de la | Enviar a la Titular de la Direccion de Ingresos | -Acuse del oficio de solicitud de
Direccién de | y Egresos el oficio firmado para la solicitud de | pago firmado (PR-DPyCF-
39 Programacién y | pago correspondiente a la publicacion de la | 02/019).
Control Financiero | modificacion al Presupuesto de Egresos con
su documentacion adjunta, con el fin de que
se realice el pago.
Auxiliar Monitorear con la Direccion de Ingresos y | -Transferencia bancaria (PR-
administrativo de la | Egresos la realizacion del pago, para que nos | DPyCF-02/020).
40 | Direccion de | remitan copia de la transferencia bancaria
Programacion y
Control Financiero
Auxiliar Escanear y enviar copia de la transferencia | -Transferencia bancaria (PR-
administrativo de la | bancaria al correo institucional del POEH. DPyCF-02/020).
41 | Direccion de
Programacion y
Control Financiero
Auxiliar Esperar en 4 dias hébiles la emisién de la | -Factura del pago de la
administrativo de la | factura por parte de la Secretaria de | publicacion (PR-DPyCF-02/021).
42 | Direccion de | Hacienda del Estado de Hidalgo, en caso de
Programacion y | que no se emita en ese periodo se tendra que
Control Financiero | solicitar al area encargada de la emision.
Auxiliar Monitorear la publicacion de la modificacién | -Publicacion de la modificacion al
administrativo de la | al Presupuesto de Egresos en la pagina del | Presupuesto de Egresos en el
43 | Direccién de | POEH, para posteriormente imprimirla y | POEH (PR-DPyCF-02/022).
Programacion y | guardarla en PDF.
Control Financiero
Auxiliar Remitir la factura, xml y la publicacién de la | -Factura y xml del pago de la
administrativo de la | modificacion al Presupuesto de Egresos enla | publicacion (PR-DPyCF-02/021),
44 Direccién de | pagina del POEH impresos al Titular de la | publicacién de la modificacion al
Programacion y | Direccion de Contabilidad y Presupuesto | Presupuesto de Egresos en el
Control Financiero | para su integracion en el expediente | POEH (PR-DPyCF-02/022).
correspondiente.
Fin del procedimiento
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Procedimiento

PR-DPyCF-02

MINERAL DE LA REFORMA
EORMPRIE A0 T ChT G

Modificaciones al Presupuesto de
Egresos del Municipio.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa:
Control Financiero

Direccién de Programacion y

Diagrama de flujo:

v

Motificar las fluctuaciones
en los techos presupuestales

Cotejar los techos PR-DPyCF-02/001
notificados PR-DPVCF-02/002 | — »
‘ L —
‘ R‘evisar si existe? PR-DPyCF-02/003
ampliaciones o reducciones

L

v

PR-DPyCF-02/003
1—_,——'—'_'__'_

Solicitar la asistencia de

las Denendencias

v

Revisar en conjunto las

partidas y techos presupuestales
asignados y aprobados

v

Izl Verificar las modificaciones
al Presupuesto de Egresos

v

Notificar las modificaciones
requeridas

v

Recibir y Revisar la

propuesta de modificacion

Y

Presentar al Presidente
Municipal la propuesta de
maodificacion al Presupuesto de

Egresos

Y

Visto

NO

PR-DPyCF-02/004
_._‘_'_,_——'_'_'_-

PR-DPyCF-02/005
PR-DPvCF-02/006
———._._-—"""--—_-

PR-DPyCF-02/007
—_._._—l-'-'_'_'_._

PR-DPyCF-02/008

PR-DPyCF-02/008
—u—._,—l—l-'-——_._

PR-DPyCF-02/009 |

bueno

Realizar las modificaciones

correspondientes en el sistema

v

modificaciones estén correctas

Verificar que las

v

L12] subir en el SIGF de la ASEH
ellayoud generado en el

Sistema

El sistema lo
valido

PR-DPyCF-02/010
-\—._.—'—'-'-——_

PR-DPyCF-02/011
-._._,_—l—'-'_'_'_-

| PR-DPyCF-02/012

Descargar los formatos

PR-DPyCF-02/013

!

| 14 |[Enviar formatos al Oficial
Mayor

v

Presentar en sesidn de

cabildo la propuestade la
modificacion

v

Seturnd a
comision

PR-DPyCF-02/013
PR-DPyCF-02/014

'l—l—._—-l""-'-'_'_._

PR-DPyCF-02/015
—___—l-'_._—-—

NO
—()

Turnar a la comision de
hacienda

PR-DPyCF-02/015
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Procedimiento

PR-DPyCF-02

WINERAL DELAREFORMA

Modificaciones al Presupuesto de
Egresos del Municipio.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa:

Programacion y Control Financiero

Direccién de

Diagrama de flujo:

Dictaminar la propuesta

de la modificacion

Y

El dictamen
fue factible

| 18 |Presentar el dictamen en la
sesion de cabildo

v

Se aprobo la
modificacion

PR-DPyCF-02/016

PR-DPyCF-02/015

O

Imprimir formatos
v

Entregar cuatro juegos al
Oficial Mayor

v

Recibir tres juegos

firmados por el Ayuntamiento y
el Presidente Municipal

Elaborar el oficio para la

publicacion

v

23| Verificar el oficio para la
publicacion

y

v

El oficioesta

PR-DPyCF-02/013

PR-DPyCF-02/013

PR-DPyCF-02/013
PR-DPyCF-02/015

PR-DPyCF-02/017

PR-DPyCF-02/017

il

N Revisar el oficio para la
publicacion

El oficio esta
comecto

Enviar a firma con el
Presidente Municipal el oficio

NO

=)
PR-DPyCF-02/017 |

PR-DPyCF-02/017

v

I Recibir el oficio firmado

| Remitir el oficio firmado

PR-DPyCF-02/017
.._‘_,_.—'—l-‘-—_

PR-DPyCF-02/017
-—_._,—l—'-'_'_._

| Recibir y turnar el oficio

4

Recibir oficio firmado y
agendar cita en el POEH

!

del POEH

Preparar los documentos
para la carga en la plataforma

v

la plataforma del POEH

Cargar los documentos en

¢

originales en el POEH

Entregar los documentos

v

PR-DPyCF-02/017
.._‘_'_,_.—l—'_'_._

PR-DPyCF-02/017
PR-DPyCF-02/015
PR-DPyCF-02/013

L

PR-DPyCF-02/017
PR-DPyCF-02/015
PR-DPyCF-02/013

______/_-——

PR-DPyCF-02/017
PR-DPyCF-02/015
PR-DPyCF-02/013

L

PR-DPyCF-02/017
PR-DPYCF-02/015
PR-DPyCF-02/013

—

Recibir el formato de pag

o

correcto

v

Elaborar el oficio parala

solicitud de pago

PR-DPyCF-02/018

PR-DPyCF-02/019
PR-DPyCF-02/018
PR-DPyCF-02/017

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuqu
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

ila,

& 01(771)716 0690y (771) 71 0 63 41

®

www.mineraldelareforma.got




0

MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-DPyCF-02

Modificaciones al Presupuesto de
Egresos del Municipio.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion

y Control Financiero

Diagrama de flujo:

Revisar el oficio para la

solicitud de pago

El oficio esta
correcto

Recibir y revisar el oficio

v

El oficio esta
correcto

St

| 37| Firmar el oficio para la
solicitud de pago

v

PR-DPyCF-02/019
PR-DPyCF-02/018

PR-NPvCF-N2/M7

PR-DPyCF-02/019
PR-DPyCF-02/018
PR-DPvCF-02/017

PR-DPyCF-02/019

Recibir el oficio firmado

para la solicitud de pago

v

PR-DPyCF-02/019

Enviar a la Titular de la

Direccién de Ingresos y Egresos
el oficio firmado para la solicitud
de pago correspondiente

v

Monitorear la realizacion

del pago

v

Escanear y enviar copia de

la transferencia bancaria al
POEH

PR-DPyCF-02/019

PR-DPyCF-02/020

RO

Esperar la emision de la

PR-DPyCF-02/020

\J

factura

v

Monitorear la publicacion
de la modificacion al
Presupuesto de Egresos en la
pagina del POEH

v

Remitir la factura, xmly la

publicacién de la modificacién al
Presupuesto de Egresos en la
pagina del POEH al Titular de la
Direccién de Contabilidad y
Presupuesto

FIN

PR-DPyCF-02/021

PR-DPyCF-02/022

I

PR-DPyCF-02/021

PR-DPyCF-02/022
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Procedimiento PR-DPyCF-03

. . . Fecha Actualizacion;
Oficios de Suficiencia Presupuestal de 31 marzo 2023

Recursos Fiscales. Version: O1
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccién de Programacion y Control
Financiero

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Programacién
y Control Financiero para Administrar la emision de los oficios de suficiencia presupuestal para la aplicacién de
los recursos fiscales.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia: Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; Reglamento de la Administracion Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo; Guia para el Presupuesto de Egresos 2023 emitido por la
Auditoria superior del Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Programacién y Control Financiero es responsable
de la elaboracién, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria
es responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Conjunto de Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Plan Municipal de Desarrollo: Documento rector de las politicas publicas y acciones que la
Administracién Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestion, para promover el
desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal con plena alineacion a las politicas
publicas de orden federal y estatal. De sus planteamientos se deriva la estructura organizacional y
programatica, para conducir el desarrollo municipal. Es un instrumento dinamico, sujeto a
modificaciones en sus componentes en funcién de la periddica evaluacién de sus resultados;

e Presidente Municipal: Persona que desempefia el cargo de Presidente Municipal Constitucional de
Mineral de la Reforma, Hidalgo;

e SIACOR: Sistema de Armonizacion Contable y de Resultados;

e Presupuesto Basado en Resultados (PbR): El instrumento metodolégico y el modelo de cultura
organizacional cuyo objetivo es que los recursos publicos se asignen prioritariamente a los programas
gue generan mas beneficios a la poblacién y que se corrija el disefio de aquéllos que no estan
funcionando correctamente.

e ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

POEH: Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

Recursos Fiscales: Son los que provienen de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos,
productos, aprovechamientos, y cuotas y aportaciones de seguridad social, ademéas de subsidios y
subvenciones, pensiones y jubilaciones, asi como ingresos diversos.

e Participaciones: Son los recursos que tienen derecho a percibir los Municipios por: la adhesion al
Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y el rendimiento de las contribuciones especiales.

e Aportaciones: Son los recursos que provienen de transferencias federales etiquetadas.

e Modificaciones al presupuesto de egresos: Las adecuaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa y econdémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto;

e Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo: Dependencia del Gobierno del Estado encargada
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de emitir los oficios de validacion a través de la Subsecretaria de Programacion.

e SIGF: Sistema para la Integracién de Gestion Financiera de la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo.

e Sistema para Emision de Oficios de Validacion de Recursos Municipales: Plataforma operada por
la Subsecretaria de Programacion dependiente de la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo
para la emision de Oficios de validacién a los Municipios, para participaciones y aportaciones.

Procedimiento PR-DPyCF-03
Oficios de Suficiencia Presupuestal de | Fecha Actualizacion:
. | 31 marzo 2023
Recursos Fiscales. Version: 01
Dependencia: Secretaria de Tesoreria gizlgr?giggmlmstratlva: Direccion de Programacion y Control

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.
¢ Manual del gasto de operacion del Municipio de Mineral de la Reforma.

e Articulo 60 inciso a), 70 inciso h) del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mineral de
la Reforma.

e Articulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 138 fraccion | de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

e Articulo 2 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

Procedimiento PR-DPyCF-03
Oficios de Suficiencia Presupuestal de Recursos | Fe¢ha Actualizacion:
‘ | 31 marzo 2023
Fiscales. Version: 01
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y

Control Financiero

- Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)

Titulares de las | Solicitar mediante los formatos establecidos

Dependencias y | la suficiencia presupuestal de las partidas -Oficio de solicitud de

Entidades que | correspondientes a los Recursos Fiscales, L .
1 . . suficiencia presupuestal y ficha
conforman la | siempre y cuando estén aprobadas en el L
- - técnica (PR-DPyCF-03/001).
Administracién Presupuesto de Egresos y el monto rebase

Pdblica Municipal las 300 UMA’s.
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0

Titulares de las . . | ofici
Dependencias  y Acgo!w previamente con e oficio de . .
Entidades e suficiencia presupuestal y ficha técnica a la -Oficio de solicitud de
2 conforman q la Direccion de Programacién y Control | suficiencia presupuestal y ficha
- s Financiero para el visto bueno de la Titular de | técnica (PR-DPyCF-03/001).
Administracion X
- . la misma.
Puablica Municipal
Revisar si los datos del oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal y ficha técnica son _Oficio de solicitud de
. correctos 'y cuentan con presupuesto Lo i
Titular de la disponible suficiencia presupuestal, ficha
5 | Direccion de | @ISPonIE: técnica (PR-DPYCF-03/001),
Programacion Y | . Da el visto bueno? comportamiento presupuestal
Control Financiero | & - por fuente, area y partida (PR-
S| Continuar en el paso 4 DPYCF-03/002)
NO .o, Regresar al paso 1 y .
Titulares de las
Dependenmas y Ingresar el oficio de solicitud de suficiencia - -
4 Entidades que presupuestal y ficha técnica a la recepcion de o EEERl Oficio deSsulicitia
conforman la . . . (PR-DPyCF-03/001).
- L la Titular de la Secretaria de Tesoreria.
Administracion
Pudblica Municipal
Turnar a la Titular de la Direccion de - -
. L . ; ..~ | -Oficio  de  solicitud de
Titular de la | Programacion y Control Financiero el oficio L y
. o o suficiencia presupuestal y ficha
5 Secretaria de | de solicitud de suficiencia presupuestal con | .
. . : . e técnica (PR-DPyCF-03/001).
Tesoreria su respectiva ficha técnica para su tramite
correspondiente.
Titular de la Recibir el oficio de solicitud de suficiencia
Direccion de presupuestal y ficha técnica, posteriormente | -Oficio de solicitud de
6 Programacion y turnarlo al Auxiliar administrativo de la | suficiencia presupuestal y ficha
Control Einanciero D_|reCC|_on de Programamon y Control | técnica (PR-DPyCF-03/001).
Financiero para su seguimiento.
Revisar que se cuente con la suficiencia
presupuestal solicitada, debido a que
constantemente se estan afectado los
Recursos.
Auxiliar
administrativo de la | ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal? -Comportamiento presupuestal
7 Direccion (o [T IS | Continuar en el paso 8 por fuente, area y partida (PR-
Programacion Y[ NOwoo Notificar a la Dependencia | DPyCF-03/002).
Control Financiero | y/o Entidad que no cuenta con la suficiencia
solicitada o en su caso se elabora el oficio
con la suficiencia presupuestal que tiene en
ese momento.
Auxiliar
administrativo de la | Elaborar el oficio de suficiencia presupuestal -Oficio de suficiencia
8 Direccién de | y anexo técnico con los datos proporcionados resupuestal anexo técnico
Programacion y | por las Dependencias y/o Entidades. ?PR-DpP CF-03¥/003)
Control Financiero Y '
Titular ] de la | verificar el oficio de suficiencia presupuestal -Oficio de suficiencia
9 Direccion de | y anexo técnico para posteriormente enviarlo presupuestal, anexo técnico
Programa}CIOH Y |a revision y firma con la Titular de la (PR-DPyCF-03/003),  solicitud
Control Financiero | secretaria de Tesoreria. del oficio de suficiencia, ficha
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técnica (PR-DPyCF-03/001) y
¢ El oficio esta correctamente elaborado? comportamiento  presupuestal
] I Continuar en el paso 10 por fuente, area y partida (PR-
[\ [o F Regresar al paso 7 DPyCF-03/002).
Revisar el oficio de suficiencia presupuestal y
anexo técnico. -Oficio de suficiencia
10 Titular de la presupuestal y anexo técnico
Secretaria de | ¢El oficio esta correctamente elaborado? (PR-DPyCF-03/003).
Tesoreria S e —— Continuar en el paso 11
NO...covvinnnne, Regresar al paso 7
Titular de la | Firmar y sellar el oficio de suficiencia HOie d.e ERilacia
. o presupuestal firmado y sellado y
11 | Secretaria de | presupuestal y anexo técnico. . PR-DPVCE
Tesoreria anexo técnico (PR-DPyCF-
03/003).
. - : . L -Oficio de suficiencia
Titular ) de la | Remitir a .I'a Titular de _ la Direccion _d_e presupuestal firmado y sellado y
12 | Secretaria de | Programacion y Control Financiero el oficio .
Tesoreria firmado para la entrega del mismo enexcEiElico  (RRBRYCES
) 03/003).
Titular de la | Turnar al Auxiliar administrativo de la | -Oficio de suficiencia
13 Direccién de | Direccion de Programacion y Control | presupuestal firmado y sellado y
Programacion y | Financiero el oficio firmado para la entrega | anexo técnico (PR-DPyCF-
Control Financiero | del mismo. 03/003).
Auxiliar - . . . . .
L . Entregar el oficio de suficiencia presupuestal | -Acuse de recibido del oficio de
administrativo de la | P N SO
X iy firmado, sellado y anexo técnico en original a | suficiencia  presupuestal vy
14 Direccion de . : . .
P . la Dependencia y/o Entidad correspondiente, | anexo técnico (PR-DPyCF-
rogramacion y z 4 .
: . asi como las copias de conocimiento. 03/003).
Control Financiero
Auxiliar Archivar el acuse de recibido del oficio de | -Carpeta con los acuses de
administrativo de la | suficiencia presupuestal y anexo técnico en | recibido de los Oficios de
15 Direccién de | la carpeta de Oficios de Suficiencia | Suficiencia Presupuestal de
Programacion y | Presupuestal de Recursos Fiscales. Recursos Fiscales (PR-DPyCF-
Control Financiero 03/003).
Fin del procedimiento
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Procedimiento

Oficios de Suficiencia Presupuestal de
Recursos Fiscales.

Unidad Administrativa:
y Control Financiero

PR-DPyCF-03

Fecha Actualizacion:

31 marzo 2023

Version: 01

Direccién de Programacion

MINERAL
E Cnn

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Diagrama de flujo:

INICIO

'

[4]

Ingresar el oficio de
solicitud de suficiencia

v

EI Solicitar la suficiencia PR-DPYCF-03/001 = Elaborar el oficio de suficiencia PR-DPyCF-03/003
presupuestal o presupuestal y anexo técnico .
_ - * PR-DPyCF-03/003
Zl Am‘lld"r prewamenteal _Ia Izl Verificar el oficio de suficiencia PR-DPyCF-03/001
D|recc|o_n de Frogramamc{? ¥ PR-DPyCF-03/001 presupuestal y anexo técnico PR-DPyCF-03/002
Control Financiero para el visto L
bueno #
PR-DPyCF-03/001 - .
Revisar los datos PR-DPyCF-03/002 El oficio esta
correcto

Revisar el oficio de suficiencia
presupuestal y anexo técnico

| PR-DPyCF-03/003

PR-DPyCF-03/001

[

El oficio esta
correcto

@,

S|
El Turnar a la Titular de la *
PR-DPyCF-03/001
Direccion de Programacion y Y / | Firmar y sellar el oficio | PR-DPyCF-03/003
Control Financiero el oficio + -—
# Remitir a la Titular de la
EI Recibir y turnar el oficio PR-DPyCF-03/001 Direccidn de Programacion y Control PR-DPyCF-03/003
Financiero el oficio -
Re\.risar que se cuente con la PR-DPy(CF-03/002
ici PR-DPyCF-03/003
suficiencia presupuestal solicitada JJ Turnar el oficio para entrega Py /
\ —
Entregar el oficio al &rea PR-DPyCF-03/003
. i —u__———-——_‘_
Tiene Sl correspondiente
suficiencia +
| Archivar el oficio y anexo técnico | PR-DPyCF-03/003
_____—-____

A J

FIN
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Procedimiento PR-DPyCF-04

. . . Fecha Actualizacion;
Oficios de Suficiencia Presupuestal de 31 marzo 2023

Participaciones y Aportaciones. Version: O1
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccién de Programacion y Control
Financiero

1. Propésito del procedimiento: Describir las etapas de las actividades que realiza la Direccién de Programacién
y Control Financiero para gestionar los oficios de los recursos ministrados por otros érdenes de gobierno;

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia: Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo; Reglamento de la Administracién Publica
para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Ley de Coordinacion Fiscal; Ley de Presupuesto y
Contabilidad Gubernamental del Estado de Hidalgo; Guia para el Presupuesto de Egresos 2023 emitido por la
Auditoria superior del Estado de Hidalgo;

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Programacion y Control Financiero es responsable
de la elaboracién, emision, control, vigilancia del procedimiento; la persona Titular de la Secretaria de Tesoreria
es responsable de la revision y aprobacion del mismo.

5. Definiciones:

e Administracion Publica Municipal: Conjunto de Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

e Plan Municipal de Desarrollo: Documento rector de las politicas publicas y acciones que la
Administracién Publica Municipal llevara a cabo en el periodo de su gestion, para promover el
desarrollo integral en el Municipio a nivel sectorial y transversal con plena alineacion a las politicas
publicas de orden federal y estatal. De sus planteamientos se deriva la estructura organizacional y
programatica, para conducir el desarrollo municipal. Es un instrumento dinamico, sujeto a
modificaciones en sus componentes en funcién de la periddica evaluacién de sus resultados;

o Presidente Municipal: Persona que desempefia el cargo de Presidente Municipal Constitucional de
Mineral de la Reforma, Hidalgo;

e SIACOR: Sistema de Armonizacion Contable y de Resultados;

e Presupuesto Basado en Resultados (PbR): El instrumento metodolégico y el modelo de cultura
organizacional cuyo objetivo es que los recursos publicos se asignen prioritariamente a los programas
gue generan mas beneficios a la poblacion y que se corrija el disefio de aquéllos que no estan
funcionando correctamente.

e ASEH: Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.

POEH: Periédico Oficial del Estado de Hidalgo.

Recursos Fiscales: Son los que provienen de impuestos, contribuciones de mejoras, derechos,
productos, aprovechamientos, y cuotas y aportaciones de seguridad social, ademéas de subsidios y
subvenciones, pensiones y jubilaciones, asi como ingresos diversos.

e Participaciones: Son los recursos que tienen derecho a percibir los Municipios por: la adhesion al
Sistema Nacional de Coordinacion Fiscal y el rendimiento de las contribuciones especiales.

e Aportaciones: Son los recursos que provienen de transferencias federales etiquetadas.

e Modificaciones al presupuesto de egresos: Las adecuaciones a las estructuras funcional
programatica, administrativa y econdémica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y
reducciones al Presupuesto de Egresos o a los flujos de efectivo correspondientes, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a cargo de los ejecutores de gasto;

e Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo: Dependencia del Gobierno del Estado encargada
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de emitir los oficios de validacion a través de la Subsecretaria de Programacion.

e SIGF: Sistema para la Integracién de Gestion Financiera de la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo.

e Sistema para Emision de Oficios de Validacion de Recursos Municipales: Plataforma operada por
la Subsecretaria de Programacion dependiente de la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo
para la emision de Oficios de validacién a los Municipios, para participaciones y aportaciones.

Procedimiento PR-DPyCF-04

Oficios de Suficiencia Presupuestal de pecliaactualizacion:

i : . 31 marzo 2023
Participaciones y Aportaciones. Version: 01

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y
Control Financiero

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:
e Presupuesto de Egresos aprobado por el Ayuntamiento de Mineral de la Reforma.

¢ Manual del gasto de operacion del Municipio de Mineral de la Reforma.

e Articulo 60 inciso aa), 70 inciso h) del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mineral
de la Reforma.

e Articulo 115 fraccion Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 138 fraccion | de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

e Articulo 2 de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e Oficios de validacion emitidos por la Secretaria de Hacienda del Estado de Hidalgo.

e Sistema para Emision de Oficios de Validacion de Recursos Municipales, de la Secretaria de Hacienda
del Estado de Hidalgo.

Procedimiento PR-DPyCF-04

Oficios de Suficiencia Presupuestal de RepfiaActualizacion:

.. . . 31 marzo 2023
Participaciones y Aportaciones. Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y
Control Financiero

Documento de trabajo
(CLAVE)

-Oficios de  solicitud de
validacion y anexos (PR-
DPyCF-04/001), presupuesto
de egresos aprobados por
fuente de financiamiento (PR-
DPyCF-04/002).

Paso Responsable Actividad

Elaborar los oficios de solicitud de validacion
Auxiliar y anexos de acuerdo al Presupuesto de
administrativo de la | Egresos Aprobado correspondientes a las
1 Direccién de | Participaciones y Aportaciones (No se
Programacion y | incluye el capitulo 6000). Para las partidas
Control Financiero | correspondientes al capitulo 5000 se
necesitan fichas técnicas, las cuales se
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solicitan a la Secretaria de Administracion de
acuerdo al formato que requiere la Secretaria
de Hacienda del Estado de Hidalgo.
Verificar los oficios de solicitud de validacion o o
_ y anexos para posteriormente enviarlo a | -Oficios ~ de  solicitud  de
Titular ~ de  la | revisién y firma con la Titular de la Secretaria | validacion 'y anexos (PR-
5 Direccion de | de Tesoreria. DPyCF-04/001), presupuesto
Programacion y o ) de egresos aprobados por
Control Financiero | ¢El oficio esta correctamente elaborado? fuente de financiamiento (PR-
Siciiii Continuar en el paso 3 DPyCF-04/002).
NO...covvennnne, Regresar al paso 1
Revisar los oficios de solicitud de validacion
y anexos.
Titular de la v ) -Oficios de  solicitud de
3 Secretaria de | ¢Los  oficios estan correctamente | validacion y anexos (PR-
Tesoreria elaborados? DPyCF-04/001).
Sicciiiiin Continuar en el paso 4
NO...covenn.. Regresar al paso 1
Remitir al Presidente Municipal los oficios de
solicitud de validacion y anexos para firma y
sello.
Titular de la _ N ¥ -Oficios de  solicitud de
4 Secretaria de g,Fl.rma' y sella los oficios de solicitud de | validacion y anexos (PR-
Tesoreria validacion y anexos? DPyCF-04/001).
Siviiii Continuar en el paso 5
o R Regresar al paso 1
. Turnar a la Titular de la Direccion de - -
Jhien . EE la Programacion y Control Financiero los oficios 'Of.'c'os.:, de SOI'C.'tUd de
5 Secretaria de o . : validacion y anexos firmados y
. de solicitud de validacion y anexos firmados
Tesoreria - . sellados (PR-DPyCF-04/001).
y sellados para su trdmite correspondiente.
Titular de la Recibir los oficios de solicitud de validacién y
. > anexos firmados y sellados, posteriormente | -Oficios de  solicitud de
Direccion de - - . S .
6 Proaramacion turnarlos al Auxiliar administrativo de la | validacion y anexos firmados y
9 i Y| Direccién de Programacion y Control | sellados (PR-DPyCF-04/001).
Control Financiero - . e
Financiero para su seguimiento.
- Escanear los oficios de solicitud de validacion
Auxiliar X i y i
I . y anexos firmados y sellados y después | -Oficios de  solicitud de
administrativo de la ! 4 N i
7 Direccion de carg_arlos en el sistema d.e la Secretaria de | validacion y anexos firmados y
g Hacienda del Estado de Hidalgo, el cual lleva | sellados en PDF (PR-DPyCF-
Programacion y 4.0 A fici 04/001
Control Financiero | PO" no_mbrg, Sistema para Em|5|_on de Oficios ).
de Validacion de Recursos Municipales”.
Auxiliar Capturar en el Sistema para Emisién de
administrativo de la | Oficios de Validacibn de Recursos | -Anexos de los oficios de
8 Direccién de | Municipales cada partida por fuente de | solicitud de validaciéon (PR-
Programacion y | financiamiento de acuerdo a los anexos de | DPyCF-04/001).
Control Financiero | los oficios de solicitud de validacion.
Verificar que la informacion capturada en el
Sistema para Emision de Oficios de _Informacién capturada en el
T|_tuIar” de la | Validacion de Recursos Municipales este SIRM (PR-DPyCF-04/003) y
Direccién de | correcta. L
9 L . . - anexos de los oficios de
Programacion y | ¢La informacién capturada en el SIRM es - o
. : solicitud de validacién (PR-
Control Financiero | correcta? DPyCF-04/001)
Sicviiiiiiinn, Continuar en el paso 10 y '
NO....covnennne. Regresar al paso 8
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Titular de la . .
. ., Presentar a la Titular de la Secretaria de L
10 Direccion . de Tesoreria la informacion capturada en el -Informacion_capturada en el
Programacion y SIRM (PR-DPyCF-04/003)..
: . SIRM.
Control Financiero
Revisar la informacién capturada en el SIRM.
Titular de la | ¢La informacion capturada en el SIRM es f - q |
11 | Secretaria de | correcta? Informacion captura/ a en e
Tesoreria ST Continuar en el paso 12 SIRM (PR-DPyCF-04/003).
NO.....oveennn Regresar al paso 8
. -Oficios de  solicitud de
Titular de la | . , - - T
. Firmar con la firma electrénica cada oficio de | validacibn y anexos en PDF
12 | Secretaria de - _ : P
Tesoreria solicitud de validacién capturado en el SIRM. | firmados electronicamente (PR-
DPyCF-04/001).
-[I;'itrlggéién de dlg Enviar los oficios de solicitud de validaciéon | -Estatus de la Informacién
13 Proaramacion firmados electrénicamente por la Titular de la | capturada en el SIRM (PR-
9 ) Y| secretarfa de Tesoreria en el SIRM. DPyCF-04/003).
Control Financiero
Monitorear en el SIRM los oficios de
validacion que remite la Secretaria de
Hacienda del Estado de Hidalgo.
¢La Secretaria de Hacienda del Estado de
Auxiliar Hidalgo valido todas las partidas de cada
administrativo de la | fuente de financiamiento? -Estatus de la Informacion
14 | Direccion de | Si....oooeeei. Continuar en el paso 15 capturada en el SIRM (PR-
Programacion 20 I\ (o Comunicarse con el area | DPyCF-04/003).
Control Financiero | encargada de la validacién de las partidas
para saber el motivo por el cual no se
validaron en su totalidad y solventar las
observaciones que se realicen por parte de la
misma.
Auxiliar
administrativo de la | Notificar a la Titular de la Direccion de | -Estatus de la Informacion
15 | Direccion de | Programacién y Control Financiero que ya | capturada en el SIRM (PR-
Programacion y | remitieron los oficios de validacién. DPyCF-04/003).
Control Financiero
Elitrtg(?(r:ién dg dIZ Presentar a la Titular de la Secretaria de | -Estatus de la Informacién
16 Broaramacion Tesoreria los oficios de validacién remitidos | capturada en el SIRM (PR-
gramacion -~ ¥ | ,or o] SIRM. DPyCF-04/003).
Control Financiero
-Oficios de validacién y anexos
Titular de la | Firmar de recibido con la firma electrénica | técnicos firmados por la Titular
17 | Secretaria de | cada oficio de validacién remitido a través del | de la Secretaria de Hacienda
Tesoreria SIRM. del Estado de Hidalgo (PR-
DPyCF-04/004).
Auxiliar L . - -Oficios de validacién y anexos
. . Descargar, imprimir y archivar los oficios de | ., * . .
administrativo de la S - ' técnicos firmados por la Titular
X o validacion y anexos técnicos firmados por la . .
18 Direccion de : . ; de la Secretaria de Hacienda
L Titular de la Secretaria de Hacienda del .
Programacion Y | Estado de Hidalao del Estado de Hidalgo (PR-
Control Financiero g0. DPyCF-04/004).
Titulares de las | Solicitar mediante los formatos establecidos .- -
) L . -Oficio de solicitud de
Dependencias y | la suficiencia presupuestal de las partidas L '
19 X : L suficiencia presupuestal y ficha
Entidades gue | correspondientes a las Participaciones y P
; : . técnica (PR-DPyCF-04/005).
conforman la | Aportaciones, siempre y cuando estén
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Administracién aprobadas en el Presupuesto de Egresos y el
Pdblica Municipal monto rebase las 300 UMA’s.
Titulares de las . . | ofici
Dependencias  y Acgo!w previamente con el oficio de o .
X suficiencia presupuestal y ficha técnica a la -Oficio de solicitud de
Entidades gue ; s - L .
20 conforman la Direccion de Programacién y Control | suficiencia presupuestal y ficha
- s Financiero para el visto bueno de la Titular de | técnica (PR-DPyCF-04/005).
Administracion X
- . la misma.
Puablica Municipal
Revisar si los datos del oficio de solicitud de
suficiencia presupuestal y ficha técnica son _Oficio de solicitud de
. correctos 'y cuenten con presupuesto L .
Titular de la disponible suficiencia presupuestal, ficha
21 Direccién de P i técnica (PR-DPyCF-04/005),
Programacion y | . . comportamiento presupuestal
. . ¢Da el visto bueno? ) -
Control Financiero ; . por fuente, area y partida (PR-
T Continuar en el paso 22
DPyCF-04/006).
[\ [0 I Regresar al paso 19
Titulares de las
Dependencias vy - - v
Entidades que =T <1 OfICI.O e ,SOI!C'tUd de SquC_I(’EI’]CIa -Acuse del oficio de solicitud
22 presupuestal y ficha técnica a la recepcion de
conforman la j . A (PR-DPyCF-04/005).
. L la Titular de la Secretaria de Tesoreria.
Administracion
Pudblica Municipal
Turnar a la Titular de la Direccion de . -
; iy . 1 ..~ | -Oficio de solicitud de
Titular de la | Programacién y Control Financiero el oficio . - .
! o A suficiencia presupuestal y ficha
23 | Secretaria de | de solicitud de suficiencia presupuestal con | . "
. . . . e técnica (PR-DPyCF-04/005).
Tesoreria su respectiva ficha técnica para su tramite
correspondiente.
. Recibir el oficio de solicitud de suficiencia
Titular de la | v ficha técni : fici lici
Direccién de presupuestal y ficha técnica, posteriormente | -Oficio de  solicitud _ de
24 Proaramacion turnarlo al Auxiliar administrativo de la | suficiencia presupuestal y ficha
g . Y| Direccién de Programacion y Control | técnica (PR-DPyCF-04/005).
Control Financiero . . .
Financiero para su seguimiento.
Revisar que se cuente con la suficiencia
presupuestal solicitada, bebido a que
constantemente se estan afectado los
» Recursos.
Auxiliar
administrativo de la | | S -Comportamiento presupuestal
X > ¢, Se cuenta con suficiencia presupuestal? p .
25 | Direccién de Sj Conti | 26 por fuente, area y partida (PR-
Programacion v LY L DN N ontinuar en el paso | DPYCF-04/006)
. . NO...ooviiiiiiis Notificar a la Dependencia '
Control Financiero . o .
y/o Entidad que no cuenta con la suficiencia
solicitada o en su caso se elabora el oficio
con la suficiencia presupuestal que tiene en
ese momento.
. Elaborar el oficio de suficiencia presupuestal “Oficio de suficiencia
Auxiliar ; presupuestal (PR-DPyCF-
e . con los datos proporcionados por las - Ny
administrativo de la . . " 04/007) y oficio de validacion
X o Dependencias y/o Entidades, remitiendo .
26 Direccion de . o L -, con su anexo técnico
L copia del oficio de validacién emitido por la .
Programacion y . . correspondiente  (PR-DPyCF-
: . Secretaria de Hacienda del Estado de
Control Financiero Hidalgo 04/004).
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-Oficio de suficiencia
Verificar el oficio de suficiencia presupuestal | Presupuestal (PR-DPyCF-
_ para posteriormente enviarlo a revision y | 04/007) y  documentacion
Titular ~ de  1a | firma con la Titular de la Secretaria de | adjunta  (PR-DPyCF-04/004),
27 Direccion 3 de | Tesoreria. solicitud d,eI oficio de suficiencia,
Programacion y ficha técnica (PR-DPyCF-
] T Continuar en el paso 28 pre;upuestal por fuente, area y
NO...vvveeenn Regresar al paso 26 partida (PR-DPyCF-04/006).
Revisar el oficio de suficiencia presupuestal. -Oficio de suficiencia
Titular de la - , presupuestal (PR-DPyYCF-
; 2
28 Secretaria de EFI Gl G5 ggrr:ﬁﬁhzrrzgtzleliggrggo' 04/007) y documentacion
Tesoreria | ST P adjunta (PR-DPyCF-04/004).
NO......eeenen Regresar al paso 26
-Oficio de suficiencia
Titular de la Firmar sellar el oficio de suficiencia presupuestal firmado y sellado
29 | Secretaria de 4 ugstal (PR-DPyCF-04/007) y
Tesoreria P P ' documentacién adjunta (PR-
DPyCF-04/004).
-Oficio de suficiencia
Titular de la | Remitir a la Titular de la Direccion de | presupuestal firmado y sellado
30 | Secretaria de | Programacion y Control Financiero el oficio | (PR-DPyCF-04/007) y
Tesoreria firmado para la entrega del mismo. documentacion adjunta (PR-
DPyCF-04/004)
Titular de la | Turnar al Auxiliar administrativo de la -Oficio de_ Slelzisie.
. > X i ¥ presupuestal firmado y sellado
Direccion de | Direccion de Programacion y Control
31 ., : . N (PR-DPyCF-04/007) y
Programacion y | Financiero el oficio firmado para la entrega d It di
Control Financiero | del mismo ocumentacion - adjUniagliCeey
: DPyCF-04/004).
Auxiliar -Acuse de recibido del oficio de
administrativo de la | Entregar el oficio de suficiencia presupuestal | suficiencia presupuestal (PR-
32 Direccién de | firmado vy sellado en original a la | DPyCF-04/007)
Programacion y | Dependencia y/o Entidad correspondiente. documentacion adjunta (PR-
Control Financiero DPyCF-04/004).
Auxiliar Archivar el acuse de recibido del oficio de -Cgrpeta con los acuses de
e . SN - recibido de los Oficios de
administrativo de la | suficiencia presupuestal y documentacion L
X S . g Suficiencia Presupuestal de
33 Direccion de | adjuntan en la carpeta de Oficios de S
. S Recursos de Participaciones y
Programacion y | Suficiencia Presupuestal de Recursos de 1
i . e : Aportaciones (PR-DPyCF-
Control Financiero Participaciones y Aportaciones
04/007).
Fin del procedimiento
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

Procedimiento

PR-DPyCF-04

Oficios de Suficiencia Pr

WINERAL BELAREFORMA

Participaciones y Aportaciones.

Fecha Actualizacion:

esupuestal de 31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa: Direccion de Programacion y
Control Financiero

Diagrama de flujo:

INICIO

» |I| Elzbarar los 1:|1:'||:'|c|s de
solicitud devalidzcion v anexos

'
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$ 5
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©
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solicitud de validzcion vy anexos

+ Sl
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&
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Municipal los oficios de solicitud
de validacion y znexos

Firmzlos
documentas

5

PR-DPyCF-04/001

Preparar los documentos paralz

cargaen el 5IRM
Capturar en el SIRM |z PR-DPyCF-04/001
infarmacion

v

Verificar la informacian
capturada en el SIRM

PR-DPyCF-04/001
PR-DPyCE-04/003

MO

v

La infarmacian
esta correcta

+ 3l

Presentar & la Titular de la

Secretaria de Tesoreria la informacicn
capturada en el SIRM

v

Revizar la informacion capturada
en 2| SIRM

PR-DPyCF-04/003

v

Lz informacion
esta correcta

+ 5l
@ Firmar electrénicamente cada
oficio de solicitud de walidacian

v

o

El Turnar los oficios y anexos PR-DPyCF-04,/001
firmados
El Recibir y turnar los oficios y PR-D E-04/001
anexos firmados
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-DPyCF-04

WINERAL DELAREFORMA

Oficios de Suficiencia Presupuestal de
Participaciones y Aportaciones.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Unidad Administrativa: Direccién de Programacion y
Control Financiero

Diagrama de flujo:
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v
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v
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v
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v
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v
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S
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lﬁl Revisar que se cuente con la
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v

Motificar
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suficiencia

* Sl
Elaborar el oficio de
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v

PR-DPyCF-04/007

PR-DPvCF-04/004

0
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

PR-DPyCF-04

Oficios de Suficiencia Presupuestal de

Participaciones y Aportaciones.

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Control Financiero

Unidad Administrativa: Direccién de Programacion y

Diagrama de flujo:
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-01
REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE | Fecha Actualizacién:
AVALUOS, TRASLADOS DE DOMINIO Y PAGO | 31 marzo 2023

DE COMPROMISOS Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos

1. Propésito del procedimiento: Andlisis de la documentacién remitida por las oficinas de Catastro y de
traslado de dominio que cumplan con los requisitos determinados en las normas aplicables.

2. Que la documentacion soporte y comprobatoria indispensable para el pago de compromisos se
encuentre debidamente requisita da y Autorizada por el Sindico Hacendario y la Direccién de

Contabilidad.

3. Alcance: El procedimiento determina el cobro del avallo catastral y el impuesto de traslado de dominio
de acuerdo a las normas fiscales aplicables, asi mismo a las responsabilidades de los involucrados.

Procedimiento ST-DIE- 01
REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE gfcmh:r’z*gtgg'z'gac'oni
AVALUOS Y TRASLADOS DE DOMINIO Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos vy
Egresos

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento:

e Las oficinas de traslado de dominio y avaltos remiten diariamente a la Direccion de Ingresos
y Egresos, los expedientes a revision.
Los expedientes que se presentan deberan estar rubricados por el responsable de la oficina.
El célculo del avalu6 deberd conforme a las tarifas aprobadas en la Ley de Ingresos del
Municipio vigente.

e Previo andlisis y revisiéon de la informacién contenida en el expediente que cumpla con los
requisitos de ley indispensables, se remite al despacho de la Secretaria de Tesoreria para
su ultima autorizacion.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 1 (771)716 0690y (771)7106341 @ www.mineraldelareforma.got

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

Procedimiento ST-DIE- 01
REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE gfcmhgé‘g‘gg'z'zsac“’”:
AVALUOS Y TRASLADOS DE DOMINIO Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos
o Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)
Auxiliar -Recibir expedientes de avallos y traslados de | -Expedientes
administrativo dominio debidamente requisitados y autorizados por el | integrados y
encargado de la oficina. rubricados por el
encargado de la
1 oficina foliada
Titular de la Direccion | -Revisién y andlisis de la informacion integral de cada | -Expedientes
de Ingresos y | expediente. integrados y
Egresos. rubricados por el
2 encargado de la
oficina foliada.
Titular de la Direccion | -Determinacion de la procedencia del tramite, si es en | -Rdbrica de
de Ingresos y | sentido negativo se remite nuevamente para su | autorizacion en los
Egresos. correccion la oficina de origen, si es positiva se remite | expedientes foliados.
3 al despacho de la Secretaria de Tesoreria para la
Autorizacion final.
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento

ST-DIE- 01

REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE 31 marzo 2023
AVALUOS Y TRASLADOS DE DOMINIO.

Fecha Actualizacion:

OFICINA

DE
ORIGEN

REVISION Y ANALISIS
DE LA INFORMACION
INTEGRAL DE LOS
EXPEDIENTES

Sl

i Version; 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos

Diagrama de flujo:

RECEPCION DE EXPEDIENTE

DE AVALUOS Y/O
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SE REMITE AL

Sl >

FIN

DESPACHO DE LA
SECRETARIA DE
TESORERIA
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DIE-02

REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

COMPROMISOS DE PAGO. Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento

1. Los pagos deben contener la informacion comprobatoria y justificativa integrada en la
Direccion de Contabilidad.

2. Debe estar revisada y contener la firma de autorizacion por parte del titular de la Secretaria
de Tesoreria y el Sindico Hacendario.

3. El compromiso deberd incluir como requisito indispensable (cuenta clabe, banco y
beneficiario).

4. Se envia a la Oficina de Egresos para aplicar el pago al compromiso.

@ /v HidalgoNo. 32, Col. Centro, Pachuquilla, & 1 (771)716 0690y (771)7106341 ® www.mineraldelareforma.got
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DIE-01
REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE gi’cmhgégt;g'z'gac'o”:
COMPROMISOS DE PAGO. Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos
- Documento de trabajo
Paso Responsable Actividad (CLAVE)
Auxiliar -Recibir las solicitudes de pago de compromisos | -Pélizas impresas
administrativo enviadas por la Direccién de Contabilidad.
1
Auxiliar -Revision de solicitud de pago, documentacion | -Expedientes
administrativo comprobatoria y justificativa. integrados y
rubricados por el
2 encargado de la
oficina foliada.
Titular de la Direccion | -Revisién y analisis de la documentacion para su | -Rabrica de
de Ingresos y | autorizacion. autorizacién en poliza.
Egresos.
3
Fin del procedimiento

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,

Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180 & 01(771)7160690y (771) 7106341 & www.mineraldelareforma.got




MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento ST-DIE-02
REVISION, SUPERVISION Y AUTORIZACION DE gi?bﬁn’*gg‘zz“zac'oni
COMPROMISOS DE PAGO. Version: 01

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Egresos

Unidad Administrativa:

Direccién de Ingresos y

Diagrama de flujo:
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-RE-01
m COBRO DE CAJAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE | Fécha Actualizacion:

31 marzo 2023
INGRESOS Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos

Politicas y lineamientos para la operacién del procedimiento

1. Recepcion del contribuyente en la caja de pago.

2. Se le solicita su hombre y el concepto de pago para validar que sea la orden de cobro
correcta.

3. Ya verificado los datos del contribuyente como nombre o razén social, RFC (si requiere
factura) forma de pago, uso del CFDI y concepto de cobro. Se procede al cobro de la orden de
pago en las diferentes modalidades que ofrece el Municipio de Mineral de la Reforma (TPV,
Cheque nominativo (certificado) Cheque de caja, Transferencia electrénica.

4. En caso de que el contribuyente pagara con transferencia electrénica se tiene que validar
con el area de Egresos gue el depésito o la transferencia se encuentre en los ingresos del
Municipio.

5. Se imprime el comprobante en dos tantos (Area generadora de la orden de pago y
contribuyente) El comprobante debe de ir con sello de pagado y firmado por el cajero que realizo el
cobro.

6. Yaterminada la jornada laboral el cajero realiza un arqueo de caja el cual tiene que coincidir
con el reporte en PDF que realiza el Sistema Integral de Ingresos para el cotejo del ingreso.

7.  El cajero entrega el cierre de lote de los cobros de TPV, Transferencias electronicas y el
reporte del arqueo de caja al recaudador.

8.  Elrecaudador verifica los documentos entregados en el corte del arqueo de cajay finaliza
con la firma de entregado y recibido.

9. Se contabiliza en el sistema de contabilidad.
10. Se envia a firma de PRESIDENTE, TESORERO Y SINDICO.

11. Se archivay se envia al archivo de Tesoreria del Municipio de Mineral de la Reforma para
su resguardo correspondiente.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CON

2020-2024

NTIGO

Procedimiento

ST-DIE-RE-01

COBRO DE CAJAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

INGRESOS. Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
Descripcion del procedimiento
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Encargado (a) de la | - Verificar y supervisar que los importes de los pagos | -Ordenes de pago
Oficina  de | referenciados sean ingresados a la Hacienda | referenciadas.
1 Recaudaucacion Municipal y depositados en las Instituciones
bancarias con las que se tiene convenio de pago.
Encargado (a) de la | - En caso de detectar diferencias en la revisién del | -Arqueo de caja
Oficina » de | Arqueo de Caja, el encargado de Recaudacién debera
Recaudaucacion aclararlas con el Cajero, y en su caso, informar al
2 Director de Ingresos para que realice la revisidon o
procedimientos conducentes.
Encargado (a) de la | - Solicitar insumos (Rollos para la entrega de ticket de | -De manera
Oficina _ de | pago) y mantenimiento para las Terminales Punto de | €conomica a  las
3 Recaudaucacion Ventas TPVS Instltuc!ones
Bancarias con el
namero de convenio
via telefénica.
Auxiliar contable - Realizar los registros contables en el sistema de | -Pdlizas foliadas
contabilidad, el cual va desglosando los depdsitos | COnsecutivamente
4 bancarios del pago referenciado y a su vez las
afectaciones en las partidas presupuestales de los
ingresos diariamente.
Cajero - Recibir todos los cobros que realiza el Municipio de | -Ordenes de pago
5 Mineral de la Reforma, mediante el Sistema de referepciadas
ingresos. expe_d_ld_as por el
Municipio
Cajero - Recibir la forma de pago (Cheque Certificado, | -Forma de pago del
6 Transferencia, Tarjetas de débito o Crédito, Depésitos | contribuyente
bancarios)
Cajero - En caso de recibir Transferencias o Depdsitos | -Transferencias
7 Bancarios se tiene que revisar con el Area de Egresos | bancarias.
para validar que el depédsito pudo caer en firme
Fin del procedimiento

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
Mineral de la Reforma, Hgo. C.P. 42180

& 01(771)716 0690y (771) 71 0 63 41

® www.mineraldelareforma.got




MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento

ST-DIE-RE-01

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

COBRO DE CAJAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE

INGRESOS.

31 marzo 2023

Fecha Actualizacion:

Version: 02
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Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-CAT-01
Fecha Actualizacion:
ELABORACION DE AVALUOS 31 marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos Yy
Egresos

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

1. El contribuyente debe de cumplir con los requisitos exigidos para la tramitacién del avalto catastral.

2. Recepcién del tramite.

3. Revision detallada de los requisitos para efectuar avalud catastral.

4. Sino cumple con las caracteristicas, se remite nuevamente al contribuyente.

5. Sicumple con las caracteristicas, se genera orden de pago y se agenda visita para corroborar datos de
avallo catastral solicitado.

6. Visita técnica a cargo del perito valuador asignado con forme fecha y hora asignada.

7. El perito valuador realiza captura y se remite a verificacidn y rubrica del coordinador de catastro.
8. Unavez firmado y revisado, se envia a la Direccién de Ingresos y Egresos para rubrica.

9. Direccidon de ingresos y egresos envia los avaltos a Secretaria de Tesoreria para firma final.

10. Se remite de Secretaria de Tesoreria cada uno de los avaluos ya firmado para su digitalizacion.

11. El tiempo de respuesta es de cinco dias.

12. Finalmente se entrega en fisico el avalud al contribuyente y se resguarda la copia con expediente en
archivo.

Fin del procedimiento

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-CAT-01
Fecha Actualizacion:
ELABORACION DE AVALUOS 31 marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos

Descripcion del procedimiento

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar Atender e informar al contribuyente de la | -Formato de
1 documentacién requerida para expedicién de avalto | requisitos.
catastral.
Auxiliar Recibir y verificar expedientes que cumplan con los | -Expediente
requisitos solicitados. administrativo
2
Auxiliar Generar orden de pago referenciado con el importe | -Orden  de  pago
3 correspondiente. referenciada
Auxiliar Archiva el recibo oficial previamente expedido, para ser | -Recibo de pagado
4 incluida en elexpediente correspondiente y posteriormente se
asigna la fecha para visita de avalud.
Auxiliar Informar al Contribuyente el procedimiento a seguir | -Agenda de oficina
5 qgue correspondiente a la realizacion de la visita de
avaluo que le ha sido previamente agendada.
Valuador Realiza la inspeccién ocular del predio previamente | -Hoja de visita
5 agendado verificando medidas y colindancias del
predio a fin de asignarle el valor que corresponda en
términos de Ley.
Valuador Revisar expediente previo a captura, en caso de | -Hojas de visita
presentar alguna inconsistencia en alguno de los
7 documentos presentados en la integraciéon del
expediente, se coloca en status de espero para que se
subsane la inconsistencia.
8 Valuador Captura de avaltos con folio consecutivo y realizacién | -Hojas de trabajo

de avaluos registrados en el dia.
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EL COMPROMISO ES CONTIGO
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Encargado de la | Verificar la documentacion de la integracion del | -Expediente
9 Oficina de catastro expediente, asi como sus valores asignados por el | Administrativo
valuador.
Encargado de la | Rubricar los expedientes verificados para turnarlos a | -Expediente
10 | Oficina de catastro la Direccién de Ingresos y Egresos para su respectiva | Administrativo
verificacidn
Auxiliar Capturar los avaltos firmados para la entrega al | -Avalud catastral
11 contribuyente. foliado, firmado,
sellado, en dos
tantos.
Auxiliar Previa entrega de avalio con la firma de recepcién | -Expediente
12 del contribuyente, se archiva para resguardo en el | Administrativo con su
archivo general de la secretaria de tesoreria respgctlvo e
avallo entregado.
Fin del procedimiento
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-CAT-01
Fecha Actualizacion:
ELABORACION DE AVALUOS 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos
SEEMITE LA
INICIO ORDEN DE PAGO EL ENCARGADO RECIBE
REFERENCIADA AL VISITA OCULAR EXPEDIENTE CON
CONTRIBUYENTE. AL PREDIO AVALUO PARA SU
REVISION Y FIRMA
RECIBE 4 A 7'y v
EXPEDIENTE
CAPTURA DE INFORMACION E SE TURNA A
IMPRESION DEL MISMO LA DIRECCION
SE REGRESA
DOCUMENTACION A DE INGRESOS
CONTRIBUYENTE Y EGRESOS
: PARA SU
SE REVISA AUTORIZACIO
INFORMACION N Y FIRMA
EN ARCHIVO SE  TURNA AL
| GENERAL. ENCARGADO  DE
CATASTRN
INFORMA AL
CONTRIBUYENTE SE TURNA A SECRETARIA
DE TESORERIA PARA
AUTORIZACION Y FIRMA.
SE
l SOLICITA
COPIA DE
LA DRDEN
SE ASIGNA VISITA DE PAGOD
OCULAR
No Si
FIN
SE CAPTURA EN A 4
SISTEMA
EXPEDIENTE .
SE SELLA AVALUO
INGRESADO ¥ SE ARCHIVA EL Y SE CAPTURA EN SE ENTREGA L SE ARCHI\fAN
PAGADO EXPEDIENTE PARA . LOS  AVALUOS
SUVISITA, DE SISTEMA PARA SU > AVALUO AL ki ENTREGADOS
' ENTREGA. INTERESADO.
ACUERDO A FECHA 'Y POR FOLIO.
HORA..
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MINERALDE LA REFORMA
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0

2020-2024

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

Procedimiento

ST-DIE-PRE-01

ACTUALIZACION DE VALORES CATASTRALES

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
Descripcion del Procedimiento
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar Realizar la comparativa en la orden de pago generada | -Ordenes de pago
1 con los ejercicios anteriores referenciadas.
Auxiliar En caso de detectar diferencia, se sefiala con el | -Expediente
encargado de la oficina para solicitar al contribuyente | Administrativo.
2 la documentacidn necesaria para su correccion.
Auxiliar Se le indica al contribuyente los importes arrojados
3 por el Sistema.
Encargado de la | Si el contribuyente estd conforme realiza el pago, si | -Hoja de trabajo
4 Oficina de Predial no estd conforme se turna a la oficina de catastro
para asignar una inspeccion ocular y actualizar.
Encargado de la | Proporcionar al contribuyente los importes | -Ordenes de pago
5 Oficina de Predial actualizados para su respectivo pago. referenciadas
expedidas por el
Municipio
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento

ST-DIE-PRE-01

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

ALTAS DE CUENTAS PREDIALES

31 marzo 2023

Fecha Actualizacion:

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Egresos

Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos Yy

Diagrama de flujo

Actualizacién

de Valores
Catastrales

Cajero/fa cbserva

cobro excesivo g

bajo en ejercicio
fiscal

(F]

Actualizacién de

valores de acuerdo a

la tabla de valores

Se proporcionan

Catastro nos Seturna a
proporciona Catastro para

valores visita tecnica
Se actualiza el

Sisterna Catastral

Se proporcionan
montos a pagar al
contribuyente

montes a pagar al
contribuyente

Esta
confarme con
sUs mantos

Realiza su pago
en la Caja Predial

¥ se le entrega su
boleta original
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

HINERAL BELAREFORMA

Procedimiento

ST-DIE-PRE-01

ALTAS DE CUENTAS PREDIALES

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

i Version; 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos
Descripcion del procedimiento
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar Se le brindan los requisitos al contribuyente para | -Formato con
realizar el alta de su predio al Sistema Predial. EE 0
1
Auxiliar Remitir al drea de Traslados para realiza la validacion | -Expediente
de la documentacion y a su vez, proporcionan al area Administrativo.
de Predial mediante oficio el numero
2 correspondiente de la cuenta predial.
Encargado de la | Realizar las modificaciones en el sistema de acuerdo | Oficio remitido por la
3 Oficina de Predial a la informacién enviada por la oficina de traslados. | oficina de traslados.
7 Auxiliar Previo pago, se envia la documentacion al drea de | -Expediente
Archivo Catastral para generar su hoja de padrén. Administrativo
Auxiliar Resguardar en archivo la tarjeta informativa de alta, | -Ordenes de pago
5 al igual que la boleta impresa ya pagada. referenciadas
expedidas por el
Municipio
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-PRE-01
Fecha Actualizacion:
e ALTAS DE CUENTAS PREDIALES 31 marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos

Diagrama de flujo Alta de cuentas

prediales

Requisitos

parz alta

{Documentacion
correcta?

Crientacion sobre la

documentacicn

salicitada
Validacion y
asignacion de numero
de cuenta predial
[Coordinacion de
traslados)
J/ Proporcionar al
Alta en el Sistema contribuyente
Predial mantos y amaro
de cuenta asignada
Se lleva la
Area de Predial docuTnentacron al sReaiiza el
puarda tareta Archivo Catastral St o oredial
informatica en para generar hoja P egn ::]aja"
expedienta de padrén e )
impresidn del alta
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento ST-DIE-PRE-03
Fecha Actualizacion:
BAJA DE CUENTAS PREDIALES 31 marzo 2023
- Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos

Descripcion del procedimiento

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Aucxiliar Recibir informacién por parte de traslados que | -Tarjeta Informativa
acredite la baja.
1
Auxiliar Realizar la Actualizacion en el Sistema Predial. -Tarjeta informativa.
2
Encargado de la | Remitir al archivo la documentacién impresa de la | Oficio de baja y tarjeta
3 | Oficina de Predial baja, para su archivo. informativa.

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento

ST-DIE-PRE-03

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

BAJA DE CUENTAS PREDIALES

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023

= Versidn: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
Diagrama de flujo
Baja de
cuentas
prediales

Se recibe tarjeta informativa
y documentacion que
acredité la baja por parte de
traslados

l

Actualizacion en el
Sistema Predial

l

Se lleva la
documentacion e
impresion de la baja
al archivo

Area de Predial —
guarda tarjeta
informatica en

expediente

Fin

|

Se archiva
expediente enel
archivo catastral
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

Procedimiento ST-DIE-PRE-03
ENVIO DE INFORMACION TRIMESTRAL AL | Fecha Actializacion:
SISTEMA DE AGUA Y PREDIAL Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
Descripcion del procedimiento
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Encargado de la | De forma trimestral, en el grupo de WhatsApp | -Oficios ST-DIE-
Oficina de Predial anuncian el plazo para subirla informacion referente PR/00
al SAP, se elaboran los oficios para las diferentes
areas y secretarias.
1
Encargado de la | Una vez autorizados y firmados dichos oficios, se | -Oficios
Oficina de Predial envian y se espera la recepcién de dicha informacion ST/DIE/PR/00
para el llenado en la pagina
2 https://sif.hidalgo.gob.mx/SIF/WebFrmIndex.aspx,
para su envio.
Encargado de la | Una vez ya aprobada toda la informacidon, nos envian | Oficios para tesoreria.
Oficina'de’ Predial los oficios para firma y sello por parte del Presidente
3 Municipal, Tesorero y encargada de Predial.
Encargado de la | -Previa aprobacion se envia de manera electronica la | Correo electronico
4 | Oficina de Predial documentacion al correo
sequimiento_ods_dr@hidalgo.gob.mx
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento ST-DIE-PRE-03
m ENVIO DE INFORMACION TRIMESTRAL AL gfcmhgr’z*gtgg'z'gac"’”i
* SISTEMA DE AGUA Y PREDIAL Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos Yy
Egresos
Diagrama de flujo
Diagrama de flujo:
De forma trimestral, Elaboracion de oficios
Recabacion y informan al grupo de solicitando la
o de la WhatsApp la apertura informacién a Avaltos,
mfom::\c;)on del del sistema para subir la Traslados, Obras
informacion Pdblicas y Servicios
Recepcion de : ;
informacion P Eano a. las areas Autorizacion
solicitada indicadas de oficios
Llenado de
informacion al -
Sistema SAP Correccién de
oficios
Envic de /7 Correccion de

informacion a la informacion

Informacion
completa y

/'

Direccion de
Recaudacion de la

Envio de los oficios,
firmados y sellados

L
or parte del
\ Recibir oficios porp )
Sl Tesorero, Presidente

para firmas y

correcta

Secretaria de

Finanzas Publicas

Municipal y
\encargada de Predial

/

sellos

*Informacion solicitada:

- Avaldos: Nimero de avaltos, cantidad generada por dicho tramite, reporte de acciones encaminadas al
programa de medernizacidn catastral y ejemplos.

- Traslados: Numero de traslados, cantidad generada por dichos trémites, reporte de acciones encaminadas
al programa de modernizacion catastral y ejemplos.

- Obras Puablicas: Nimero de dictdmenes de uso de suelo, nimero de licencias de construccidn,
reconstruccion, ampliacion y regularizacién, nimero de deslindes y/o rectificacion de medidas y
colindancias, numero de fusiones, las cantidades generadas por dichos trémites y concentrado de
autorizacién de Fraccionamientos y/o complejos de casa habitacion.

- Servicios Municipales: Colonias beneficiadas por poda de pasto, bacheo, pinta de guarniciones y por
luminarias.

Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla, o 1 (771)716 0690y (771)7106341 @ www.mineraldelareforma.got
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DIE-TRA-01
Fecha Actualizacion:

g an A EXPEDICION DE TRASLADOS DE DOMINIO 31 marzo 2023
Versi6n: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos

Politicas y lineamientos del procedimiento:

LINEAMIENTOS

- Realizar el pago correspondiente para el desahogo del tramite, mismo que debera de anexar

referencia con numero cronolégico del tramite.

- El formato de declaracion de pago del Impuesto Sobre Adquisicion de Bienes Inmuebles, debera

contener los datos completos del Notario Publicoy entidad que realiza el tramite.

- El Traslado de dominio una vez realizado solo tendra validez técnica y juridica, en formato oficial,

asi como la firma original de la Secretaria de la Tesoreria Municipal.

- El tiempo de respuesta es de 5 dias habiles, a partir de la fecha en que se reciban los

documentos por personal.

- Para el desahogo del tramite es requisito indispensable que los datos técnicos, econdémicos,

juridicos y generales estén completos.

- Si existe alguna diferencia entre los datos proporcionados por el notario y/o contribuyente, con

los registrados y no coincidan en técnicos y juridicos, el tramite sera rechazado para su correccion.

0 Av. Hidalgo No. 32, Col. Centro, Pachuquilla,
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-TRA-01
i Fecha Actualizacion:
EXPEDICION DE TRASLADOS DE DOMINIO 31 marzo 2023

MINERAL
F Cran

Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
Descripcién del Procedimiento:
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar Atender al contribuyente informandole los requisitos | Formato de requisitos
para su traslado de dominio
1
Auxiliar Recibir la informacién requerida. -Expediente
Administrativo
2
Caja Generar la orden de pago referenciado para el pago | Orden de  pago
del impuesto. referenciada.
3
Auxiliar En caso de alguna inconsistencia se solicita a la | -Expediente
4 oficina de catastro para una inspeccién ocular, | Administrativo
encontrando inconsistencia se remite nuevamente al
contribuyente para su correccion.
Auxiliar Elaborar los certificados de valor fiscal, certificados de
5 ) N
no adeudo y declaraciones de traslado de dominio.
6 Auxiliar Remitir los Expedientes a la Direccion de Ingresos y | -Expediente
Egresos para su respectiva revision y Autorizacion Administrativo
. Auxiliar Enviar al despacho de la Secretaria de Tesoreria para | -Expediente
su autorizacion final Administrativo
8 Auxiliar Posterior a la entrega de los certificados se envian al | -Expediente
archivo catastral. Administrativo
9 Auxiliar Captura en el sistema de predial todas las acciones | -Expediente
juridicas efectuadas derivadas de bienes inmuebles. | Administrativo
Fin del procedimiento
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

Procedimiento

ST-DIE-TRA-01

EXPEDICION DE TRASLADOS DE DOMINIO

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

Egresos

Unidad Administrativa: Direccion de

Ingresos vy

Diagrama de flujo:

INICIO

ﬂ RECIBIR DOCUMENTACION

v

AREVISAR Y DAR DIAGNOSTICO

v

3 | COMPROBANTE DE PAGO
RFFFRFNCIADO

v

[ 4 |

TRABAJAR LA
DOCUMENTACION

v

5 | CERTIFICADO VALOR FISCA

v

6
_I CERTIFICADO NO ADEUDO

v

7 | DELARACION TRASLADO DE
NOMINIO

v
8| TRANSCRIBIR DATOS DE LA

OPERACION

v

2 IMPRESION 6 TANTOS

A 4

ARCHIVO GENERAL DE
CATASTRO

10

FIRMAS DIRECCION INGRESOS Y
SECRETARIA FINANZAS

!

12 |
SEPARACION
COPIAS

ORIGINAL Y

-

11

v
ENTREGA AL
CONTRIBUYENTE

FIN
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DIE-MFNF-01
Fecha Actualizacion:
COBRO DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES | 31 marzo 2023

Versidn: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos Yy
Egresos

MINERAL DELA REFORMA
ECOMPROE G0 = GRT 0

Politicas y lineamientos del procedimiento:

1. Recepcién de la Multa por medio de la Direccién General de Recaudacion a través de la Direccidon de
Ingresos.

2. Registro, Actualizacidn y elaboracién de Requerimiento de Pago.

3. Diligencia de Notificacion del Requerimiento de Pago.

4. Atencidn, seguimiento y emision de la orden de Pago.

5. En caso de respuesta negativa al pago iniciar el Procedimiento Administrativo de Ejecucion.
6. Aseguramiento de Bienes, avallo, remate y adjudicacién a favor del Municipio.

7. Se informa a la Direccion General de Recaudacion el pago de las Multas solicitando el formato para
pago al Estado.

8. Finalmente se inicia con el Proceso de Cancelacidon de las Multas, ya sea por pago, prescripcion,
insolvencia, e ilocalizable.

9. Archivo Documental de las Multas con estatus de baja.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

Procedimiento ST-DIE-MFNF-01
Fecha Actualizacion:
COBRO DE MULTAS FEDERALES NO FISCALES | 31 marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos vy
Egresos
PASOS Responsable Actividad
1 1.1 Recepcion de las Multas Administrativas mediante | -Requerimiento de
Oficio emitido por la Direccion General de pago
Recaudacion de la Secretaria de Hacienda del -Reporte en base
Estado de Hidalgo por parte de la Direccién de de datos
Ingresos y Egresos.
Encargada de la " - .
icarg o Recepcion de la Multas Administrativas
Oficina de Cobro ; o " .
Coactivo mediante Oficio emitidos por la Secretaria
v de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Ecologia.
-Requerimiento
1.2 Registrar las Multas en la base de datos de control voluntario
2 B | interno de las mismas
Oficina de Cobro ' -Expediente
Coactivo e Actualizar la Multa administrativo
¢ Elaboracion del Requerimiento Voluntario.
2.1 Elaborar plan de Ruta Geografica para la -Documento de
5 Notificador/Ejecutor Notificacion de Requerimientos Voluntarios. ruta Geogréfica
2.2. Realizar en Campo la Diligencia de -Actas de
Notificacion Notificacion
e Localizacion fisica del domicilio del deudor -Actas de Asunto
4 sefialado por la Autoridad Federal. No Diligenciado
e Se solicita la presencia del Deudor, en caso de
- . gue no se encuentre se entrega citatorio a la
Notificador/Ejecutor persona que atienda.
e En caso de que nadie atienda la diligencia se
fija en Lugar Visible
e Levantar Acta Circunstanciada de Asunto no
Diligenciado por la No localizacion del
domicilio o Deudor.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

2.3. Se da cumplimiento al Citatorio Notificando -Acta de
Directamente al Deudor. Notificacion

Notificador/Ejecutor e Sino se encuentra, se notifica a la
persona que atienda la diligencia o a algun
vecino en su caso se fija el lugar visible.

e Se exhorta al Contribuyente Deudor a
presentarse a la Oficina de Cobro
Coactivo a realizar el pago o manifestar
cualquier aclaracion.

1.3. Atender con cordialidad y amabilidad al Deudor -Orden de pago

cuando se presente en la Oficina a solicitar referenciada

Encargada de la informacion derivado de la Multa.

6 Oficina de Cobro
Coactivo e En caso de pago, elaborar la Orden de Pago.

e En caso de solicitud mediante oficio del pago
en Parcialidades y/o diferido dar seguimiento
con la elaboracion del Convenio.

1.4.En caso de no realizar el pago de manera -Oficio ST/00/00
voluntaria. -Oficio ST-DIE-

¢ Iniciar mediante oficios la bisqueda de | OCC/00/00

Encargada de la localizacién de bienes susceptibles de

Oficina de Cobro embargo, asi como algin domicilio
Coactivo Alterno, a diversas Autoridades
Federales Estatales y Municipales.

e Elaboracion del Mandamiento de
Ejecucion y/o Embargo con las

7 respectivas Actas y gastos de

ejecucion por la Autoridad Municipal
2.4. Visitar nuevamente el domicilio del Deudor -Mandamiento de
para dar Inicio al Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Ejecucion.

-Actas de Embargo

e Se entrega Citatorio para que el deudor
atienda la diligencia de Requerimiento de pago

Notificador/Ejecutor y/o Mandamiento de Ejecucién en el diay la
hora fijada.

e Se lleva a cabo el aseguramiento de bienes
indicandole al deudor mediante oficio el
término de 5 dias habiles para que se presente
a efectuar el pago en las Oficinas Municipales.

e Se determina depositario de los bienes
asegurados.

1.5. Inicia con el procedimiento de Avalud y - Oficio ST/00/00

Encargada de la Remate de los bienes asegurados.

Oficina de Cobro e Adjudicacién con las formalidades de

8 Coactivo ley a Favor del Municipio.

¢ Remate de Bienes con las formalidades
de ley a favor del Municipio

Encargada de la 1.6 Informa a la Direccién General de -Oficio ST/00/00

Oficina de Cobro Recaudacion el pago de la Multa para efectuar
Coactivo el pago correspondiente al Estado.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Encargada de la -Acuerdos
Oficina de Cobro 3.1. Inicia con el Procedimiento de Cancelacién de ST/00/00
10 Coactivo y las Multas.
Notificador/Ejecutor
Encargada de la
Oficina de Cobro 3.2. Llevar a cabo el Control del Archivo documental
11 Coactivo y de expedientes registrados con estatus de baja.
Notificador/Ejecutor
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento ST-DIE-MFNF-01
COBRO DE MULTAS FEDERALES NO | Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
SRR RARERS F|SCALES Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y

Egresos

Y

Recepcion de multas l'
- iEfectio el
l Entrega notificacion de , pago el deudor
la multa o
cnntribniente?

Registro en |la base _ =
de datos
l Mo l

Elaboracidn del Ent tficacion d
requerimiento de la nirega m;)' icacion de
multa . embargo
Aseguramiento —

de bienes LM
(Embargao) l

Inicia la busqueda del - — \ Inicia el proceso

domicilio del deudor o || Notificacion administrativo de Actas

ejecucion

contribuvente -.
Si @
@ 5e informa a la DGR
Rematey para enviar el pago

adjudicacion correspondiente

&5e Localiza
al deudor o

contribuyente? L
£ 5= Locslizé Entrega notificacion de
al deudar o resolucion a la persona Proceso de Cancelacion
contribuyente? 0O vVecino que se
¢ e encuentre de las Multas

Se efectia la entrega de

citatorio a la persona o l l
VECino que se encuentre si l @
- © O
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DIE-E-01
Fecha Actualizacion:

PAGO DE COMPROMISOS 31 marzo 2023
e Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos

Politicas y lineamientos del procedimiento

1. Recepcidén del tramite de pago autorizado.

2. El compromiso debera incluir como requisito indispensable (cuenta clabe, banco y beneficiario).

3. Sino cumple con las caracteristicas, se remite nuevamente a la direccidn de Ingresos y Egresos.

4. Se genera la pdliza de egreso (el pagado), siempre y cuando el tramite se encuentre devengado o en
su caso comprometido

Una vez integrada las Pélizas de Egreso y Ejercido, se procede a la digitalizacidn.

Una vez cerrado el mes y digitalizado en su totalidad se entrega para su archivo.

7. Para el cierre trimestral una vez integrado el archivo de movimientos bancarios se carga en SIAGF

o w

Procedimiento ST-DIE-E-01
Fecha Actualizacion:
PAGO DE COMPROMISOS 31 marzo 2023
T Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria Unidad Administrativa: Direccion de Ingresos y
Egresos
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Actividad Documento clave
Director de Ingresos | 1-2 Recibe los compromisos y revisa que la Expediente debidamente
1 y Egresos integracion sea la correcta rubricado
2.1 Revisa que el compromiso incluya lo ) o )
siguiente: Expediente Administrativo
2 Encargado de la
Oficina de Egresos ¢ Firmado por el responsable del area.
e Que incluya las caracteristicas de la
informacion solicitada, asi como los
datos bancarios.
, Encargado de la 3.a1 OSI se cumplen los requisitos, se efectia el Impresién del pago en la
Oficina de Egresos pago. BANCA
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MINERAL DELA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

4.1 Se elabora la poliza de Ejercido y la poliza de
4 Encargadodela | Egresos de cada compromiso pagado .
Oficina d i ) Pdliza
icina de Egresos | previamente devengado o comprometido.
5.1 Se captura en un archivo de Excel los pagos
Auxiliar gue se realizan diariamente, para el control de R
eporte en Excel
5 Administrativo A todos los pagos. P
6.1 Se regresan los expedientes pagados al area
6 Auxiliar de contabilid_ad para su revisién y afectacion Expedientes
Administrativo A | Presupuestaria. Administrativos
7.1 Se reciben los compromisos ya revisados por
Auxiliar contabilidad y previamente devengados para . N
o ; . S0 . Expedientes Administrativos
7 Administrativo B | generar la Péliza de Ejercido y Péliza de Pagado pedient
Auxiliar Base de Datos
8 Administrativo B | g 1 ge igitalizan los compromisos de pago.
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MINERALDE LA REFORMA

0

EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento

ST-DIE-E-01

MINERAL DE LA REFORMA

PAGO DE COMPROMISOS

31 marzo 2023

Fecha Actualizacion:

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria

| Unidad Administrativa: Direccién de Ingresos y Egresos

Diagrama de flujo

Recepcion del tramite de
pago autorizado

para hacer la

Revisa los requisitos

transferencia bancaria

Validacion de facturas
(vigentes y canceladas)

A

A

en el formato de Excel
(erogaciones) del pago

Se realiza captura y control

v

v

Para su realizacién debe
contener la cuenta clave,
banco, y beneficiario

v | Mo

Los regresa a la
direccion de

Se realiza
transferencia en
firme

ingresos y
earesos

Se entregan las
transferencias al area

contable

r

(.

Contabilidad lo remite
nuevamente a egresos

v

Recibe, digitaliza y envia al
archivo contable

A 4

Se entrega en fisico la
transferencia con soporte
al area contable para su
archivo correspondiente
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DCP-01

Fecha Actualizacion:
REVISION Y REGISTRO DE LOS TRAMITES DE PAGO | 31 marzo 2023

Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto

MINERAL B
F CnanRe

1. Propésito del procedimiento: Describir los procesos correspondientes que realiza la Direccién de
Contabilidad y Presupuesto para llevar a cabo el proceso de tramite de pago.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal.

3. Referencia: Constitucion Mexicana de los Estados Unidos mexicanos, Constitucién Politica del Estado de
Hidalgo, Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mineral de la Reforma, Ley de Ingresos
Municipal del Ejercicio Fiscal Vigente, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina
Financiera Para las Entidades Federativas y los Municipio, Cédigo Fiscal Municipal, Ley de Hacienda Para el
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto en conjunto con las
Jefaturas de Oficina que integran dicha Direccién son los encargados de la revisién de cada uno de los
procesos administrativos que se enlistan anteriormente.

5. Definiciones:
e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio.

Procedimiento ST-DCP-01
Fecha Actualizacién:

REVISION Y REGISTRO DE LOS TRAMITES DE PAGO | 3i de marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

1. Larecepcién de documentacion es de forma diaria en el horario correspondiente.
2. La documentacidn deberd estar debidamente integrada.
3. La documentacién debera contar con las firmas correspondientes.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

0

2020-2024

Procedimiento ST-DCP-01
i Fecha Actualizacion:
REVISION Y REGISTRO DE LOS TRAMITES DE PAGO | 31 de marzo 2023
Versién: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar -Recepcion de documentacion. -Oficio de solicitud
-Revision de la documentacion que integra cada | de pago (ST-DCP-
uno de los expedientes de los gastos | 01-001)
1 efectuados, para su tramite de pago Yy | -Documentacién
levantamiento de observaciones en su caso. comprobatoria del
-Gestion del Vo.Bo. Por parte de la Sindico | gasto (ST-DCP-01-
Hacendario para tramitar el pago de los gastos. | 002)
Jefe de Oficina -Registro contable de los tramites de gasto | -Documentacion
procedentes para pago. comprobatoria  del
-Gestion de firma de los tramites procedentes | gasto (ST-DCP-01-
2 para pago por parte de la Secretaria de | 002)
Tesoreria. -Oficio de solicitud
de pago (ST-DCP-
01-001)
Director -Validacion de los tramites de gasto | -Pdliza de

3 procedentes para pago. devengado (ST-
DCP-01-003)

Auxiliar y/o Jefe de | -Entrega de tramites procedentes para pago a | -Oficio de solicitud
Oficina la Direccién de Ingresos y Egresos. de pago (ST-DCP-
01-001)

4 -Documentacion
comprobatoria  del
gasto (ST-DCP-01-
002)

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

0

Procedimiento

PR-UPyYE-01

REVISION

HINERAL BELAREFORMA

Y REGISTRO DE LOS TRAMITES DE
PAGO

Fecha Actualizacion:
31 marzo 2023
Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria.

Unidad Administrativa:
Presupuesto

Direccién Contabilidad y

Diagrama de flujo:
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RS MO DN TES Y
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DCP-02

REVISION DE LOS PAGOS POR CONCEPTO DE Fecha Actualizacion:

) 31 de marzo 2023
OBRA PUBLICA Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto

MINERAL B
F CnanRe

1. Propésito del procedimiento: Describir los procesos correspondientes que realiza la Direccién de
Contabilidad y Presupuesto para llevar a cabo el proceso de tramite de pago de obra publica.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a la Secretaria de Obras Publicas, Desarrollo Urbano y
Ecologia y a la Direccion de Ingresos y Egresos.

3. Referencia: Constitucion Mexicana de los Estados Unidos mexicanos, Constitucion Politica del Estado de
Hidalgo, Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mineral de la Reforma, Ley de Ingresos
Municipal del Ejercicio Fiscal Vigente, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ley de Disciplina
Financiera Para las Entidades Federativas y los Municipio, Codigo Fiscal Municipal, Ley de Hacienda Para el
Estado Libre y Soberano de Hidalgo, Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Hidalgo.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto en conjunto con las
Jefaturas de Oficina que integran dicha Direccién son los encargados de la revisién de cada uno de los
procesos administrativos que se enlistan anteriormente.

5. Definiciones:
e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio.

Procedimiento ST-DCP-02
REVISION DE LOS PAGOS POR CONCEPTO DE Fecha ActUEeSEll
. 31 de marzo 2023
OBRA PUBLICA Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

1. Larecepcién de documentacion debera de ser en tiempo y forma.
2. La documentacidn deberd estar debidamente integrada.
3. La documentacién debera contar con las firmas correspondientes.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DCP-02

REVISION DE LOS PAGOS POR CONCEPTO DE Fecha Actualizacion:
31 de marzo 2023

OBRA PUBLICA Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar -Recibe los expedientes. -Oficio de solicitud de
1 pago (ST-DCP-02-
001)
Jefe de Oficina -Revision de la documentacion que integra cada uno | -Documentacion

de los expedientes por concepto de obra publica, para | comprobatoria del
su trdmite de pago y levantamiento de observaciones | gasto  (ST-DCP-02-

en su caso. 002)

-Gestion del Vo.Bo. Por parte de la Sindico | -Oficio de solicitud de
5 Hacendario para tramitar el pago por concepto de | pago  (ST-DCP-01-

obra publica. 001)

-Registro contable de los tramites de los tramites por
concepto de obra publica.

-Gestion de firma de los tramites procedentes para
pago por concepto de obra publica por parte de la
Secretaria de Tesoreria.

3 Director -Validacion de los tramites de gasto procedentes para | -Péliza de devengado
pago. (ST-DCP-02-003)
Auxiliar y/o Jefe de | -Entrega de tramites procedentes para pago a la | -Oficio de solicitud de
Oficina Direccioén de Ingresos y Egresos. pago (ST-DCP-02-
001)
4 -Documentacion

comprobatoria del
gasto (ST-DCP-02-
002)

Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

Procedimiento ST-DCP-02
E Fecha Actualizacion:
REVISION DE LOS PAGOS POR CONCEPTO DE
OBRA PUBLICA 31 de marzo 2023
= Version; 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Direccion Contabilidad vy
Presupuesto
Diagrama de flujo:
RECEPCION DE
DOCUMENTACION
SELEVAMTAM LS
85 EWALNON S l
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SEDEVUELYE FARA SU
s A REVISAR QUE L& DOCUMNTACION SE
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REGIETRD ODNTARLE DEL GASTD
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Y EGRESOS
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO

2020-2024

Procedimiento ST-DCP-03

Fecha Actualizacion:

INTEGRACION Y ARMADO DE CUENTA

PUBLICA 31 de marzo 2023

HINERAL DE LA RE
F e

Version: 02

Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Contabilidad y Presupuesto

1. Propdsito del procedimiento: Resguardar de manera ordenada y sistematizada toda la informacion referente
a la comprobacién del gasto de la Administracién Publica Municipal.

2. Alcance: El procedimiento aqui sefialado involucra a todas las Dependencias y Entidades de la
Administracion Puablica Municipal.

3. Referencia: Manual de Organizacién de la Unidad de Planeacion y Evaluacion; Reglamento de la
Administracion Publica para el Municipio de Mineral de la Reforma, Hidalgo; Lineamientos para la Operacion
de los Comités para el Desarrollo en el Estado de Hidalgo; Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
Ley de Planeacién y Prospectiva del Estado de Hidalgo; Guia metodolégica para la formulacién del Plan
Municipal de Desarrollo 2020-2024.

4. Responsabilidades: La persona Titular de la Direccion de Contabilidad y Presupuesto en conjunto con las
Jefaturas de Oficina que integran dicha Direccidon son los encargados de la revision de cada uno de los
procesos administrativos que se enlistan; asi como la persona encargada del archivo de la Secretaria de
Tesoreria es el responsable del resguardo de dicha informacion.

5. Definiciones:
e Administracion Publica Municipal: Al conjunto de las Dependencias y Entidades necesarios para el
desempefio de las atribuciones inherentes al gobierno municipal y el logro de objetivos para el
desarrollo del Municipio;

Procedimiento ST-DCP-03

Fecha Actualizacion:
INTEGRACION Y ARMADO DE CUENTA

PUBLICA 31 de marzo 2023

Version: 03

Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Contabilidad y Presupuesto

Politicas y lineamientos para la operacion del procedimiento:

1. Larecepcién de documentacion debera de ser en tiempo y forma.
2. La documentacidn deberd estar debidamente integrada.
3. La documentacién debera contar con las firmas correspondientes.
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DCP-03
Fecha Actualizacion:
INTEGRACION Y ARMADO DE CUENTA
"AreeLsstronns ; 1 202
PUBLICA 31 de marzo 2023
Version: 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Contabilidad y Presupuesto
Documento de
Paso Responsable Actividad trabajo
(CLAVE)
Auxiliar -Recibe las pélizas por parte de la Direccién de Ingresos | -Listado de polizas
y Egresos de manera mensual. generado por la
1 Direccién de Ingresos
y Egresos (ST-DCP-
03-001)

Auxiliar - Integracion de expedientes por partida y fondo de -Auxiliares contables
2 acuerdo a los auxiliares contables. (ST-DCP-03-002)

Auxiliar - Foliar y sellar cada uno de los expedientes. -Expedientes (ST-
3 DCP-03-003)

Auxiliar - Se recaban las firmas de la Secretaria de Tesoreriay | -Expedientes (ST-
4 la Sindico Hacendario de las polizas que integran DCP-03-003)

cada uno de los expedientes.

Auxiliar -Entrega de cada uno de los expedientes que integra la | -Expedientes (ST-

5 Cuenta Publica al archivo de la Secretaria de Tesoreria | DCP-03-003)
para su resguardo.
Fin del procedimiento
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MINERALDE LA REFORMA
EL COMPROMISO ES CONTIGO
2020-2024

Procedimiento ST-DCP-03
Fecha Actualizacion:
INTEGRACION Y ARMADO DE CUENTA
. 31 de marzo 2023
PUBLICA
Version:; 02
Dependencia: Secretaria de Tesoreria. Unidad Administrativa: Contabilidad y Presupuesto
Diagrama de flujo:
RECEPCION DE POLIZAS POR
PARTE DE LA DIRECCION DE
INGRESOS Y EGRESOS
51 N0 ESTACOMPPLETO
SE SDLOIMAN LAS l
POLITAS FALTANTES &
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ACUERDO A LOS AUXILIARES CONTABLES
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EXFEDIENTES
RECAEAR FIRMASPOR PARTE DE LA
SECRETARIA DE TESORERIA ¥ SIND ICO
HACENDARIC
ENTREGA DE CADA UNO DE LOS
EXPEDIENTESAL ARCHNO DE LA
SECRETARIA DE TESCRER(A PARA
RESGUARDO DE L& CUENTA PUBLICA
Elaboré Revis6 Autorizé
L.M. Arturo Blancas Garcia. Ana Laura Ortiz Flores Israel Jorge Félix Soto
Secretario Particular Secretaria de Tesoreria Presidente Municipal

Constitucional
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