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INTRODUCCION

El presente Manual de Contabilidad es la base sobre la cual se fundamenta la toma
de decisiones administrativas y por tanto, las decisiones financieras, no existe
actividad econémica ajena al registro y afectacion de las técnicas de la ciencia
contable, desde la actividad econdmica mas pequefia hasta grandes transacciones,

la ciencia contable aporta un gran cimulo de conocimientos.

Pues clasifica los hechos econémicos que ocurren en el municipio, de tal manera
que, se convierte en el eje central para llevar a cabo diversos procedimientos que
conduciran a la obtencién del maximo rendimiento econdmico, que permitira realizar

mas obras y acciones que beneficien a la ciudadania.

El presente manual de organizacion y procedimientos es un instrumento publico, el

cual tiene la finalidad de dar a conocer la estructura organica, funciones, actividades

y objetivos que tiene el area de Contabilidad y Presupuesto.
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I. MANUAL DE ORGANIZACION

L. MARCO JURIDICO

Leyes Federales y de aplicacion General

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (publicada en el
DOF el 5 de febrero de 1917)

e Ley de Coordinacion fiscal (publicada en el DOF el 27 de diciembre de
1978)

o Ley General de Contabilidad Gubernamental (publicada en el DOF el 31
de diciembre de 2008)

¢ Ley General de Responsabilidades Administrativas (publicada en el DOF
el 18 de julio de 2016)

¢ Ley General de Archivos (publicada en el DOF el 15 de junio de 2018)

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
(publicada en el DOF el 4 de mayo de 2015)

Leyes Estatales

o Constitucién Politica del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 1°
de octubre de 1920)

o Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para
el Estado de Hidalgo (Publicada en el POEH, el 25 de marzo de 2013.)

¢ Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH, el 14 de septiembre de 2015)

e Ley Organica de la Administraciéon Piblica para el Estado de Hidalgo
(Ley publicada en el Alcance al POEH, el 21 de noviembre de 2011)

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pudblica para el Estado |
de Hidalgo (publicada en el POEH el 4 de mayo de 2016)

e Ley de Coordinacion Fiscal para el Estado de Hidalgo (publicada en el
POEH, el 30 de diciembre de 1989)

e Ley de Ingresos del Estado Libre y Soberano de Hidalgo para el
Ejercicio Fiscal del aino 2019 (Publicada en el POEH, Alcance del 31 de
diciembre de 2018)

¢ Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el
09 de agosto de 2010)
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¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios

~ del Sector Publico del Estado de Hidalgo (publicada en el POEH el 23 de
noviembre del 2015)

¢ Reglamento de la Ley de Obras Piblicas del Estado de Hidalgo

- (publicado en el Alcance del POEH, el lunes 24 de noviembre de 2003.)

e Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio 2019
(Publicado en el POEH, Alcance, el 31 de diciembre de 2018)

e Cadigo Fiscal Municipal para el estado de Hidalgo (publicado en el
POEH el 31 de diciembre de 1982.)

e Ley de Ingresos del Municipio de Actopan, Hidalgo (publicada en el
POEH el 31 de diciembre de 2018)

¢ Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de
Actopan, Hidalgo.

LI MISION

Registrar, integrar e informar acerca de todas las operaciones financieras del
Municipio de Actopan, Hidalgo, en un sistema que cumpla con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y los lineamientos que emita el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable.

LI VISION

Ser un Municipio que emita informacién transparente y veraz en tiempo real para la
toma de decisiones, atendiendo las necesidades de la poblacién de manera

efectiva, desempefiando de forma eficiente las operaciones financieras.
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.IV VALORES

. Interés Publico;
.  Respeto;
.  Respeto a los Derechos Humanos;
IV. Igualdad y no discriminacion;
V. Equidad de género;
VI.  Entorno Cultural y Ecoldgico;

Vil.  Cooperacion;
Vill.  Liderazgo;
IX. Integridad;

X.  Compromiso;

Xl.  Responsabilidad;
Xil.  Honestidad; y
Xll.  Bien comun.

.V OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos que ayuden a la obtencion
de un mejor control interno, cuantificar, medir y analizar la realidad econdmica, de
las operaciones del municipio, con el fin de facilitar la direccion y el control

presentando la informacioén previamente registrada de manera sistematica para las

distintas partes interesadas.
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1.VI ESTRUCTURA ORGANICA

L.VL.I ORGANIGRAMA DEL AREA

PRESIDENTE MUNICIPAL

i

AUXILIARES CONTABLES |
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L.VIl FUNCIONES

I Llevar acabo el registro de operaciones de Ingresos y Egresos diarios, de
acuerdo a los cortes de caja que para tal efecto realice la o el Tesorero Municipal,
dicha funcién podra ser delegada en el titular del Departamento de Ingresos y
Egresos, que estara a su cargo;

Il Llevar el registro de los Fondos con los que cuenta la Administracion Publica
Municipal; |

lil. Realizar la captura y actualizacién del Sistema de Armonizacion Contable del
Municipio;

I\V.  Elaborar la Cuenta Publica y la Glosa para que el Ayuntamiento pueda
cumplir con sus obligaciones;

V. Realizar la integracion del presupuesto global calendarizado por fuente de
financiamiento, Direccién, entidad y a nivel capitulo y partida presupuestal;

V1.  Proponer a la o el Titular de la Tesoreria Municipal, los criterios de operacién
de las oficinas receptoras y las metas de recaudacion para cada ejercicio fiscal,
VIl.  Realizar y aplicar mecanismos de control que permitan verificar que el
ejercicio del gasto en las Direcciones se encuentre debidamente soportado con la
documentacion comprobatoria y justificativa y que cumpla con las disposiciones
fiscales y legales en la materia;

VIll.  Debera llevar a cabo mecanismos que le permitan llevar un control adecuado
y eficiente del Archivo contable;

IX.  Realizar las conciliaciones bancarias, previa autorizacion de la o el titular de

la Tesoreria Municipal;

X. Llevar un control de los Presupuestos de Ingresos y Egresos;
Xl.  Elaborar y organizar los Estados Financieros de la Administracion Publica
Municipal;

Xll.  Llevar a su cargo el pago de la némina del personali;
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Xl Informar a la o al Tesorero Municipal, de las partidas que estén proximas a

agotarse y comunicarilo a las Unidades Administrativas que tengan asignadas
dichas partidas;

XIV. Apoyar a la Tesoreria Municipal a crear estrategias, medidas o disposiciones
gue tiendan a sanear y aumentar la Hacienda Publica del Municipio;

XV. Administrar las cuentas bancarias del Municipio, en apego a las disposiciones
legales y normativas que apliquen para cada fuente de financiamiento, identificando
las opciones con mayor productividad disponibles en el mercado;

XVI1. Refrendar con su firma, los documentos oficiales suscritos por la o el Titular
de la Tesoreria Municipal;

XVII. Proyectar, autorizar y someter ante el Tesorero el proyecto de la Ley de
ingresos anual;

XVIII. Al final de cada trimestre realizar las adecuaciones necesarias a la Ley de
Ingresos; y

XIX. Las demas que le determine la o el Presidente, y las que le indique la o el

Titular de la Tesoreria Municipal.
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.VIIl PERFILES DE PUESTOS

CONTADOR GENERAL

CONTADOR GENERAL
. TESORERO MUNICIPAL
AUXILIARES CONTABLES

EORT

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Contaduria
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

¢ Manejo de software o programas de computacion y diversas bases de

datos del area de contabilidad gubernamental.

e Compromiso

e Trabajo en equipo

¢ Toma de decisiones

e liderazgo, supervision, analisis de la informacion

e FElaboracién de presupuestos |

¢ Conocimientos en contabilidad general, fiscal y gubernamental.
EXPERIENCIA:
3 afios en el manejo contable de la Administracion Pablica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Llevar un buen control en el manejo de la informacion contable.

FUNCIONES:
e Revisién general de la informacion generada.
e Pasar informacién obtenida a Auditoria
o Firmar requerimientos.
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AUXILIAR CONTABLE
AUXILIAR CONTABLE
CONTADOR GENERAL
NO APLICA

ESCOLARIDAD:
Licenciatura, técnico o pasante con conocimientos practicos en contabilidad.
HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
e Manejo de software o programas de computacion y de diversas bases de
datos del area de contabilidad gubernamental.
e Actualizacion constante de las leyes contables.

¢ Tener conocimientos de contabilidad general, fiscal y gubernamental.
EXPERIENCIA:
1 afo de experiencia en la Administracion Publica

OBJETIVO DEL PUESTO:
Mantener en orden la contabilidad, en tiempo y forma para que la toma de
decisiones de los superiores sea correcta.

FUNCIONES:

e Coadyuvar a la entrega oportuna de la informacion trimestral y anual de la
cuenta publica a los diferentes 6rganos fiscalizadores.

¢ Efectuar asientos de las diferentes cuentas, revisando, clasificando y
registrando documentos, a fin de mantener actualizados los movimientos
contables que se realizan.

e Recibe, examina, clasifica, codifica y efectia el registro contable de
documentos.
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Il. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Il DIAGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

-ELABORACION DE FICHAS
TECNICAS PARA SOLICITUD
DE OFICIOSDE
AUTORIZACION DE
ACCIONES ANTE LA SEC. DE
FINANZAS PUBLICAS
-SEGUIMIENTO DE LOS

A4

MAIGLING LIAGTA T AEIDDE -REQUERIMIENTOS DE
/ CONTABILIDAD: DEDUCTIVAS POR PARTE >
ELABORACION DE -REVISION Y EN SU DE OBRAS PUBLICAS
PROUPUESTA DE -REQUERIMIENTOS POR LAS sl CASO APROBACION ) -REGISTRO EN SISTEMA DE
PRESUPUESTO DE AREAS EJECUTORAS DE COMPROBACION DEDUCTIVAS
(COMPRAS) -ASIGNACION DE -SOLICITUD DE PAGO -APOYO EN
Sy G el sopymmacioy e
-COMPRA O ADOUISICION PRESUPUESTAL Y g "IN DE L : . &
FUENTE DE DEL ESTADO. N DE,AUD”ORM OBSERVACIONES = (INFORMES,
L STERRERE nRAHTDL AMIEA A \/___J FOTGCOPIADO,
IMPRESION DE
INFNRMACION

N g ~ 7

v
-TRAMITE DE INGRESOS POR SOLICITUD DE
Al > DEVOLUCION A LAS . IME 5
PARTE DEL DEPARTAMENTO AREAS EJECUTORAS wefpr| COMPLEMENTO DE y )
DE CONTABILIDAD: TIMBRADO PARA TRAMITE DE INFORMACION RSII:Z‘KI’AR(!J\S ON,
DE MINISTRACIONES PAGO EN EL AREA DE v 151 cY N
(FORTAMUN, FGP, FFM, IEPS PREPARACION,
GASOLINA, IEPS TABACOS, DE
ISAN, CISAN, FOCOM, FASIM, %{“I‘:‘;m?g“’”
" : EQUERIDA
e A i *IMPRESION DE ESTADOS APRESENTAR POREL
FOFYR, ASI COMO FONDOS DE CUENTA BANCARIOS INFORMACION EN
ANEXADOS EN EL EJERCICIO) RECEFCION gﬁ . SALDOS BANCARIOS L}ygggz{%}; B\m&‘l“z&ss SACTUALIZACION 2
DA D “CAPTURA DE INGRESOS | ESTADOS FINANCIEROS,, ENVIO DE INFORMACION DE PLATAFORMA RECIBIR
PARTE DEL AREA DE Y EGRESOS EN SISTEMA SELLADO DE INFORMACION, PAD BOEAN DE MEDIANTE
TESORERIA CONTABLE DAD A QI DDECENT ACIAN ANTE TRANSPARENCIA OFICIO
*ELABORACION DE *CAPITULO V SOLICITUD DE
CONCILIACIONES INFORMACIO
BANCARIAS N POR PARTE
*ELABORACION DE VELABORACION DE DELOS
FORMATOS DE ORGANOS PORTADAS ORGANOS
FISCALIZADORES RECABAR *INTEGRACION DE FISCALIZADO
MENSUALES Y ANUALES FIRMAS POLIZAS Y -
conTADAR DE COMPROBACION POR A&
PRESIDEN ACCION U OBRA

TE. *ELABORACION DE

ENTREGA DE RESGUARDO DE
DOCUMENTACION . INFORMACION
CONTABLE A < CONTABLE
OBRAS PUBLICAS (ACCIONES), PARA
PARA FUTURAS REVISIONES
COMPLEMENTO DE POR OR(:‘v_AI_:!OS -

FIN DEL CICLO

~ANTADI T
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[ NOWBRE /i ' CARGO T |0 , S
C.P. PATRICIA CONTADORA contabllldad actopan 2016 772727 004
LUCIA GENERAL 2020@outlook.com ext. 301-303
GONGORA MUNICIPAL
AGUILAR
AUXILIARES contabilidad_actopan_2016. | 772727 004
CONTABLES 2020@outlook.com ext. 301-303
IV. VALIDACION

Contadora General
Municipal

Congralor Municipal
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