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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion;

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como proposito, dotar a los
funcionarios publicos de un instrumento que permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy politicas publicas. Por ello, su organizacion y sistema
de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin de
garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo facilitar vy
optimizar las actividades de los servidores publicos. Estableciendo
procedimientos que faciliten las tareas especificas, y permite un mejor
desarrollo de las actividades que realizan los involucrados gque intervienen en
cada una de las partes del proceso administrativo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico Administrativo

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Hacienda Municipal

. Ley de disciplina financiera

. Ley de contabilidad gubernamental

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las
Entidades Federativas
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Procedimiento 1

Solicitud de Pago
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Generar el cumplimento en tiempo vy forma de la comprobacion de los recur-
sos radicados al Municipio y evitar incumplir en la vigente Ley de Disciplina
Financiera

1.2 Alcance

Mantener un estricto control sobre el manejo correcto de |0s recursos.

1.3 Responsabilidades.

Coordinacion Técnica: se encarga de ejecutar y seguir los procedimiento
aqui establecidos asi mismo y cerciorarse de gque se cumpla la comprobacion
del recurso ministrado.

1.4 Politicas de Operacion

No aplica

1.5 Formatos

No aplica

1.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripciéon de actividades Formato
El contratista tiene la respdong%bilidad de
- ingresar su estimacion debidamente
1 Contratista elaborada al area de supervision para N/A
ser procesado su pago
Se revisa que la presente estimacion
2 Auxiliar cumpla con los requisitos solicitados N/A
por el area
Realiza la validacion correspondiente de
3 Auxiliar la factura entregada por el contratista N/A
en el portal del SAT y emite una pdliza
Sec;rr%tlforﬁr%%r?oesa— Se realiza la solicitud de pago a la secre-
4 o taria de Tesoreria y Administracion me- N/A
Obras Publicas y ! o
Medio Ambiente diante un oficio
Secretaria de Teso- Recepcion de la solicitud de pago vy
5 reria y Administra- aprobacion del mismo, se envia la esti- N/A
cion macion al auxiliar contable
Recepcion la solicitud de pago vy apro-
6 Auxiliar bacion se procede a realizar la pdliza N/A
de egresos para el control interno
Rea||iza Iadc?rgabde inf%mlwaciéréen el
- portal SIF del Gobierno del Estado vy se
/ Auxiliar envia la informacion correspondiente a N/A
Tesoreria y Administracion
. B Realiza la solicitud de pago de deduc-
8 Eg%eta/r&ad%emTisetsrg_ cion previamente cargadas al portal del N/A
Y A9 Estado (SIF) vy se envia al auxiliar con-
cion
table
Realiza gl pago pertirdwepte argjte la Se—|
g cretaria de Finanzas del Estado, en e
9 Auxiliar cual se nos expide un recibo que es ar- N/A
chivado y resguardado
" Realiza la caratula de comprobacion fi- N/A
10 Auxiliar nanciera que se anexa al archivo
Fin de procedimiento
Coordinacion Técnica 7



Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Secretario de Desarrollo Urbano, Obr|  Secretaria de Tesoreria y

Contratista Supervision Auxiliar as Publicas y Medio Ambiente Admmistracion
Inicio
Ingresa
Estimacion
) _— Validar Factura Realiza solicitud Recepcion solicitud de
Estimacion Revisa la ' " (Estimacion) — de pago pago
Estamacion o .
Integrada y Poliza cio Estimacion
firmad
Comprobante de pago
Péliza
Transferencia

Carga de informacion en Solicitud d d
el portal SIF de Gobierno d mcdléjducggr?eg: ¢
del Estado
Oficio
Facturas
Pago
ante la Secretaria de

A

Finazas del Estado

Recibo oficial del
Gobierno del
Estado

Caratula de comprobaciéén
financiera

Caratula

Fin

Coordinacion Técnica 8



i,?‘

L , , &2 7
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo S,y

e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
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Procedimiento 2

Reporte Trimestral de Egresos
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 2

2.1 Propodsito del procedimiento

Facilitar la elaboracion trimestral de Egresos que sera declarado ante La Se-
cretaria de Hacienda vy asi poder cumplir con las disposiciones Fiscales vi-
gentes.

2.2 Alcance

Informar a la ciudadania de las obras ejecutadas por el municipio asi como
sus avances fisico y financiero.

2.3 Responsabilidades.

Coordinacion Técnica: Mediante el auxiliar se ejecutara dicha actividad en
tiempo y forma.

2.4 Politicas de Operacioén

No aplica

2.5 Formatos

No aplica

2.6 Definiciones

PASH :Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda

Nombre de la Direccion 10
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Secretaria de Tesoreria y Admi-
Secretaria de Te nistracion solicita mediante un co-
; .= rreo electronico al auxiliar conta-
] Sorer'?raycéﬂm'ms ble el reporte de egresos trimes- N/A
tral v la carga del mismo al portal
PASH.
Una vez recibida la peticion para el
reporte Trimestral se procede a
realizar la carga de informacion al
. portal aplicativo de la Secretaria
2 Auxiliar de Hacienda, (PASH) terminado N/A
dicho proceso se envia el acuse de
recibo al la Secretaria de Tesoreria
v Administracion.
Secretaria de Te- Realiza la recepcion del acuse de reci-
3 soreria y Adminis- boy es archivado en el area pertinen- N/A

tracion

te.

Fin del procedimiento
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Inicio
Reporte Carga de informacion
trimestral de > al portal
egresos (PASH)

Fotos de contratos,
recibo de pagos

trimestrales

Correo

electronico

Acuse de recibo [+

Fin
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Procedimiento 3

Conciliaciones

]
Coordinacion Técnica 13



~lc;‘?“\" |\

L . . Loy
Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo R

e D

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 3

3.1 Propdsito del procedimiento

El propodsito de las conciliaciones es realizar una comparacion entre los
saldos bancarios y saldo en libros de contabilidad para detectar posibles
diferencias y origen que generaron esas diferencias.

3.2 Alcance

Mantener un estricto control sobre el manejo correcto de Las cuentas
bancarias relacionadas a obras.

3.3 Responsabilidades.

Coordinacion Técnica: el auxiliar contable ejecutara dicha actividad en
tiempo y forma, asi como asegurase del correcto llenado de los formatos
requeridos .

3.4 Politicas de Operacion

No aplica

3.5 Formatos

. FR O5

3.6 Definiciones

No aplica
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Procedimiento 3
3.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Secretaria de Teso- Secretaria de Tesoreria y Administracion
; -~ realiza la solicitud mensual de las concilia-
1 reria y Administra- . A e N/A
-, ciones por medio de un oficio donde se
cion > !
especifica la fecha a entregar.
Una vez recibido el oficio el auxiliar debe
llenar los formatos FR O5, se desglosa la
informacion detallada y envia dichos for-
5 Auxiliar matos a la Secretaria de Tesoreria y Admi- Formatos FR
nistracion , asi mismo la informacion se cap- 05
tura en el Sistema para la integracion del
Informe del Avance de Gestion Financiera
(SIIAGF)
3 Seer?;e;a,z?jr?w?niTsetig—_ Se realiza la recepcion de los formatos FR Formatos FR

cion

05 vy se envian al drea correspondiente.

Fin del procedimiento

05
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Flujograma

Inicio
Elaboracion y captura
Solicitud de | de conciliaciones
conciliaciones (SIAGF
Oficio Formato FR 05
Recepcion de <

formatos

Formato FR 05

Fin
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Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia Nombre Descripcion

Sefala donde inicia o termina un proce-

. L dimiento
Inicio o término

Representa la ejecucién de una o mas

Actividad tareas de un procedimiento.

Indica las opciones gue se puedan se-
guir en caso de que sea necesario tomar

Decision caminos alternativos.

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas ta-

Conector ma de flujo, utilizando para su conexion
el numero arabigo; indicando la tarea
con la que se debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
Conector de pagina se utilizard un numero arabigo que indi-
cara la tarea a la cual continua el diagra-
ma.

Documento Representa un documento, formato
o cualguier escrito que se recibe,
elabora o envia

Q reas separadas fisicamente en el diagra-

Conecta simbolos, sefialando la se-
cuencia en gue deben realizarse las
Flujo tareas.

Indica el procedimiento de la infor-
mMacion
Proceso

Coordinacion Técnica 17
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 5 “Tulancingo
Sustentable” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020. Se realiza el pre-
sente Manual de Procedimientos de la Coordinacion Técnica de la Secretaria
de Desarrollo Urbano, Obras Publicas y Medio Ambiente, de la Administra-

cion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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