Manual de Procedimientos de Tesoreria Municipal

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
DEL AREA DE
TESORERIA
MUNICIPAL



Manual de Procedimientos de Tesoreria Municipal

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA MUNICIPAL
CONTABILIDAD

1- FORMULACION DE PRESUPUESTOS DE EGRESOS E INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS Y
S T LR 1Mo DR EGRESDS E INICIATIVA DE LEY DE INGRESOS Y
SUS MODIFICACIONES

Este proceso consiste en la elaboracién de los diferentes documentos presupuestarios, los cuales le

permitan al Municipio incorporar ingresos y gastos necesarios para la gestion propia.

Nombre del proceso: Presupuestos Originales Autorizados:

1. Estimacion de Ingresos: En el mes de Octubre de cada afio, se elabora un anlisis, el cual incluya
las sumas recaudadas en afios anteriores y los primeros meses del periodo actual, este ultimo
se proyecta a 12 meses. Mediante la comparacién de los afios anteriores y el afio
proyectado, ademds de considerar eventos especiales (cambio de leyes, incremento en
las bases imponibles de los impuestos, recalificacién de tasas, por ejemplo) se proyectan
las sumas a recaudar para el préximo afio. Posteriormente, se analiza y discute la propuesta de
estimacion con el Presidente y Tesorero Municipal.
2. Recopilacién de necesidades: Se remite en el mes de octubre a todas las direcciones una
circular en la que se solicita enviar al Departamento de Contabilidad los requerimientos para
el préximo afio con un plazo de respuesta de una semana. De igual forma se determinan las
plazas de trabajadores para el afio préximo.
3. Incorporacién de cifras en la estructura presupuestaria: Teniendo presente la aplicacién de
los ingresos especificos y libres adecuadamente, se resume e incorporan todas las Q
necesidades remitidas al Departamento de Contabilidad. Una vez conocido el total de gastos,
analizar el grado de equilibrio entre ingresos y gastos. En caso de no existir equilibrio, %
determinar cuéles dreas de gasto son susceptibles de ser ajustadas. Mediante sesiones K\)
de trabajo con la presencia de los Directores de Area y del Presidente Municipal, se efectda el \\)
=
D

ajuste de los gastos hasta balancear el presupuesto guardando cuidado con las asignaciones

de recursos especificos y libres.
4. Cumplimiento de Requisitos Legales, Formales y Técnicos: Se realiza la formulacién de los
documentos de Iniciativa de Ley de Ingresos y Presupuesto de con base en los formatos
propuestos por la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo.
5. Discusion, Aprobaciéon y Remisién de Presupuestos: En la primera quincena del mes de
noviembre en el caso de la Iniciativa de Ley de Ingresos y en el mes de diciembre para el caso
del Presupuesto de Egresos, la H. Asamblea Municipal realiza la discusién y aprobacién en su
caso de los proyectos presupuestarios. De ser necesario se efectian todos los ajustes
necesarios a los documentos presupuestarios producto de la fase de analisis y discusién de la \
H. Asamblea. Se generan los documentos finales de los presupuestos aprobados por la
H. Asamblea y se remiten al érgano correspondiente, en lo que respecta a la Iniciativa de Ley
de Ingresos al Congreso del Estado de Hidalgo y el Presupuesto de Egresos a la Auditoria
Superior del Estado de Hidalgo.
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Nombre del proceso: Modificaciones Presupuestarias:

1. Recopilacién de necesidades: El Departamento de Contabilidad incluye en el control
respectivo las Solicitudes de Bienes o Servicios que no se tramitaron por falta de contenido

presupuestario, o bien los oficios que planteen nuevas necesidades. Se clasifican y codifican las
necesidades a incluir en la Modificacién Presupuestaria.

2. Elaboracién y Tramite de la Modificacién Presupuestaria: Se analizan las solicitudes
pendientes y paralelamente el contenido presupuestario disponible, asi como la pertinencia y
procedencia, con el fin de resumir y justificar las variaciones a incluir en la Modificacion
Presupuestaria. Se elabora la Modificacién de acuerdo con los formatos establecidos y
se efectia el trdmite respectivo de aprobacién ante las instancias respectivas segtn

corresponda.
( Inicio )
Recopilacion de
necesidades 1
Elaboracion y tramite
de las modificaciones

presupuestarias 2
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2.- TRAMITE Y REGISTRO DE BIENES Y SERVICIOS, ORDEN DE COMPRA,
CHEQUES Y TRANSFERENCIAS BANCARIAS

1. Se recibe la solicitud de Bienes y Servicios u orden de compra, que cada Direccién emite con el
detalle de las necesidades y justificacion respectiva.

2. Se verifican los contenidos presupuestarios, segtn cada uno de los bienes o servicios que se
solicitan, con el fin de que la adquisicién se tramite totalmente, parcialmente o bien si es el
caso se deje pendiente de atender o se niegue por improcedencia del gasto.

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

4. Una vez que el Tesorero autoriza la solicitud de bienes y servicios, se dara curso a la compra

mediante la expedicién del cheque, transferencia bancaria o pago en efectivo, segun
corresponda.

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

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

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

8. En el caso de adquisicién de bienes muebles e inmuebles, se proporciona una copia de

la documentaciéon de la compra a la Secretaria Municipal para que esta genere el

resguardo

correspondiente

L
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3.- REGISTRO DE INGRESOS
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. Se imprimen los reportes de ingresos mensuales generados por el drea de caja general.

. Se verifican los dep6sitos bancarios contra el total de los reportes de ingreso.

. En caso de encontrar diferencias se informa al drea de caja general.

. Se vuelve a imprimir el reporte de ingresos con las correcciones.

. En el caso de recursos recibidos por concepto de participaciones, aportaciones, subsidios,

fideicomisos, convenios o recursos extraordinarios proveniente de recursos estatales o
federales estos se cotejan con las constancias de ingresos que correspondan.

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

7. Se distribuyen los conceptos y montos por depdésito para su registro contable.

D
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4.- CALCULO, PAGO Y REGISTRO DE NOMINA

1. Dos dias antes de cada quincena se solicita a las direcciones de Oficialia Mayor, Seguridad Publica y

DIF Municipal sus reportes de faltas, altas, bajas y rotacién de personal.
2. Con este reporte el departamento de contabilidad procede al calculo de némina y a la
determinacion de la retencién del impuesto sobre la renta que corresponde a cada empleado
en el formato de soporte de nédmina.
En base al soporte de némina se generan los recibos de némina.
Los empleados pasan a firmar su recibo de némina a la Tesoreria Municipal.
Se realizan las transferencias bancarias a las cuentas de némina de los empleados.
Se realiza la codificacion de la némina por cada direccién o area.
Se registra contablemente la némina.

(=

I Se realiza la codificacién de la

SO LR i

Dos dias antes de cada quincena se némina por cada direccidén o area
solicita a las direcciones de Oficialia l

Mayor, Seguridad Publica y DIF

Se registra contablemente la
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Municipal sus reportes de faltas,
altas, bajas y rotacion de personal

El departamento de contabilidad
procede al calculo de néminayala

€E
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personal?

No_
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|
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I
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5.- CALCULO, ENTERO Y REGISTRO DE IMPUESTOS.

1. En el caso de las retenciones de impuesto sobre la renta estas se determinan con base en los
lineamientos de la Ley del Impuesto Sobre la Renta.

2. En cuanto al impuesto sobre némina este se determina de conformidad a la Ley de Hacienda
del Estado de Hidalgo.

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

de Administracién Tributaria.

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

5. Se realiza el registro contable correspondiente.

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

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

Impuesto sobre
la renta

( Inicio )
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Se realiza el registro

{_contable correspondiente

&

C////V/ 27 dg{’%




Manual de Procedimientos de Tesoreria Municipal

6.- EMISION DE INFORMES Y REPORTES

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

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

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

4. Se remite el Informe de Avance de Gestién Financiera a la Auditoria Superior del Estado de
Hidalgo dentro de los primeros 15 dias del mes siguiente al trimestre al que corresponda la

informacion.
( Inicio )
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generadas en el periodo se procede a

la emision y elaboracién de informes
y reportes
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Nombre del proceso: Cobro de Impuesto Predial

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

impuesto predial.

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

3. éla documentacidn esta

completa? No, pasa a la actividad 3.

Si, pasa a la actividad 4.

4.- Cajera regresa la documentacién al contribuyente para que corrija o para gue agregue
los documentos faltantes.

5.-Cajera busca en el sistema los datos del contribuyente
6.- {La tarjeta del impuesto predial esta vencida?

Si, pasa a la actividad 6.

No, pasa a la actividad 7.

7.- Se le hace entrega de una nueva tarjeta

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

9.- éContribuyente estd de acuerdo con la cantidad a

pagar? No, pasa a la actividad 9.

Si, pasa a la actividad 10.

10.- Regresa otro dia o termina proceso.

11.- Cajera realiza el cobro respectivo, sella y firma recibo de pago v la tarjeta predial
12.- Cajera entrega recibo de pago y documentacion
13.- Termina proceso.
%
§
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Nombre del proceso: Constancia de no contribuyente

L

10. El solicitante firma de recibido el acuse de la constancia de no contribuyente.

11. Se le hace entrega de la constancia de no contribuyente.

\\

El usuario recibe la informacién de los requisitos que tiene que traer para tramitar\
la constancia de no contribuyente.

Se recibe la documentacion, se revisa que este completa y cumpla con lo establecido en el
listado de requisitos.

éLa documentacion esta completa?

No, pasa a la actividad 4

Si, pasa a la actividad 5

Se regresa la documentacién al solicitante para que corrija o para que agregue la

documentacion faltante.

@B

Se le informa al solicitante que deber4 pasar a recoger su constancia de no contribuyente de
3 a 5 dias habiles.

Se procede a realizar la constancia de no contribuyente.

Se imprime en dos tantos, una para el solicitante y la otra en donde firmar el

acuse de recibido.

Se recaba la firma del Tesorero Municipal y su respectivo sello, asentando el acto realizado.
El solicitante pasa a pagar la constancia de no contribuyente a la Caja General, en donde se

imprimen dos recibos de pago uno para el solicitante y el otro para el archivo.

12. Fin de proceso.
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