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INTRODUCCION



Los manuales administrativos son medios valiosos de comunicacion que sirven para
registrar y transmitir la informacion que es necesaria para el buen funcionamiento
de una organizacion, ya que propician dentro de ésta la mejor ejecucion del trabajo.
Asimismo, en términos generales, un manual es una recopilacion en forma de texto,
que recoge minuciosa y detalladamente instrucciones que deben de seguirse para
realizar una determinada actividad, de una manera sencilla y facil de entender y que
permita al lector, desarrollar correctamente la tarea propuesta. Ahora bien, en lo que
respecta al término “procedimiento”, éste se entiende como la sucesion cronoldgica
o secuencial de actividades, que precisan de manera sistematica la forma de realizar
una funcion, por lo tanto, un manual de procedimientos es un instrumento de apoyo
administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un propésito comun, que
describe en su secuencia légica las distintas actividades, sefialando quien, como y
para qué han de realizarse. Ademas, buscando la eficiencia y eficacia de cualquier
organizacion, este tipo de manuales son considerados como la base de un sistema

de gestidon y mejoramiento continuo.

Cabe mencionar ademas, que la elaboracion y emision de este manual, resulta
imprescindible debido a que permite mantener actualizados los instrumentos que
contienen informacion relevante acerca de las caracteristicas actuales de esta area
y su funcionamiento, mismo que apoyara el quehacer cotidiano de las diferentes
unidades administrativas, lo que a su vez servird como un referente documental para
precisar las fallas, las omisiones y el desempeiio de los empleados involucrados en
un determinado procedimiento, en si, el presente documento funciona como una
guia del trabajo a ejecutar. Una de las ventajas que representa el contar con este
manual de procedimientos, es que permitira también auxiliar en la capacitacion del
personal de nuevo ingreso en la induccion a su nuevo puesto, ya que se describen
de forma detallada las actividades que habran de realizar, proporcionando una
vision integral de las funciones del area; asimismo, facilitara la interaccion y sinergia
entre las unidades administrativas que integran esta Secretaria, pues en éste se

recopilan los procedimientos generales que realizan en conjunto.



PROPOSITO DEL MANUAL

Establecer los Procesos y Politicas bajo las cuales se sustenta la operacion de las
actividades que lleva a cabo esta area, asi como sefialar al personal involucrado en
la ejecucion de las mismas a fin de establecer el control y funcionamiento de la
Direccion con apego a los valores de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad,
eficiencia y transparencia. Determinar, a través de una serie de pasos en secuencia,
las actividades y responsabilidades que en cada proceso lleva a cabo el personal

del area para cumplir con los objetivos y propésitos de esta Unidad Administrativa.

MARCO JURIDICO



CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE HACIENDA PARA LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE
HIDALGO.

LEY ESTATAL DE AGUA Y ALCANTARILLADO PARA EL ESTADO DE
HIDALGO.

CODIGO FISCAL MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE INGRESOS PARA EL MUNICIPIO DE MINERAL DEL CHICO.
LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PARA EL ESTADO DE HIDALGO

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL.

ORGANIGRAMA


http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Estatal/Hidalgo/wo76177.doc
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Estatal/Hidalgo/wo76177.doc
http://www.ordenjuridico.gob.mx/Documentos/Estatal/Hidalgo/wo76177.doc

MISION



Recaudar con honradez, transparencia, equidad y eficiencia los Ingresos
Municipales cumpliendo con las facultades y atribuciones aplicables, con el fin de
apoyar al H. Ayuntamiento en los objetivos planeados en su plan municipal de

desarrollo.

VISION

Ser un é&rea de vanguardia, con procesos agiles, simplificados, innovadores que
estimulen la cultura contributiva y capacidad de gestion, logrando un disciplinado y
transparente ejercicio de los recursos financieros publicos, apegados al marco

juridico aplicable.

OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar al impulso del crecimiento economico y al fortalecimiento de la

capacidad recaudatoria del Ayuntamiento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS



e 1. Fortalecer las finanzas publicas que garanticen la disponibilidad

permanente de recursos, para consolidar los programas y proyectos.

LINEAS DE ACCION

Coordinar y programar las actividades correspondientes a la
recaudacion

Establecer un sistema de inspeccion, control y ejecucion fiscal para,
imponer sanciones que correspondan por infracciones a los
ordenamientos fiscales.

Custodiar los ingresos provenientes de los impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos y otros arbitrios sefialados en la Ley de
Ingresos del Municipio y en los demés ordenamientos aplicables
vigentes.

Proponer al Ayuntamiento las medidas o disposiciones que tiendan a

incrementar los recursos propios del municipio

e 2. Implementar estrategias y campafas recaudatorias que permitan una

mayor recaudacion de los impuestos.

LINEA DE ACCION

Realizar estrategias y campafas publicitarias que permitan la

recuperacion de los impuestos.

e 3. Crear sistemas tecnolégicos que permitan un mayor y mejor control en las

bases de datos y padrones de los contribuyentes, y asi mismo realizar

procesos agiles y transparentes.
LINEAS DE ACCION

Mantener actualizada la base de datos de los contribuyentes.
Implementar herramientas y aplicaciones tecnolégicas para el cobro

de los impuestos.

PROCEDIMIENTOS MANDATORIOS ESPECIFICOS



Procedimiento 01

Proceso

PROCEDIMIENTO

INSTRUCTIVO

AREA DE
RECAUDACION

RECAUDAR LOS
PRODUCTOS
DERECHOS Y
APROVECHAMIENTOS

1.- Abrir el sistema de
recaudacion.

2.-Verificar y recepcionar
el concepto por el cual se
va a emitir un recibo de
pago (en el caso de
impuesto de predial y
agua potable hacer el
calculo del impuesto).

3.- Verificar la cantidad o
el monto a pagar de
acuerdo a la ley de
ingresos vigente.

4.- Emitir la factura
electrénica con el monto
descrito fecha y hora del
mismo.

5.- Cobrar

6.- Sellar el recibo de
pago (factura electronica)
con la facha actual.

7.- Resguardar el ingreso
cobrado en la caja.

Insumos




e Primarios:

e Computadora

e Impresora,

e Oficio en original o copia del requerimiento (boleta predial o referencia de

pago).

e Secundarios:
e Papeleria
e Sellos (de pagado y de recaudacion)

e Boligrafos

Secuencia de actividades y responsables

10



NO. Descripcion Responsable
0 Abrir el sistema de recaudacion. Responsable de
recaudacion ylo
auxiliar
1 Solicitar los documentos personales al ciudadano para poder | Responsable de
realizar el tramite recaudacion y/o
auxiliar
2 Verificar y recepcionar el concepto por el cual se va a emitir | Responsable de
un recibo de pago (en el caso de impuesto de predial y agua | recaudacién y/o
potable hacer el calculo del impuesto). auxiliar
3 Verificar la cantidad o el monto a pagar de acuerdo a la ley | Responsable de
de ingresos vigente. recaudacion y/o
auxiliar
4 Emitir la factura electronica con el monto descrito fecha y | Responsable de
hora del mismo. recaudacion y/o
auxiliar
5 Cobrar Responsable de
recaudacion y/o
auxiliar
6 Sellar el recibo de pago (factura electronica) con la facha | Responsable de
actual. recaudacion y/o
auxiliar
7 Resguardar el ingreso cobrado en la caja. Responsable de
recaudacion y/o

auxiliar

11




COBRO POR DERECHOS PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS

YERIFICAR ¥

RECEFCIONSR EL

CONCERTO POR }
ELCUAL BEEVAA

EMITIR EL RECBO

DE FAGD

EMITIR L& FACTURA
ELECTROMICA COM EL
WOHTD DESCRITD

!

N, TN TN

®

COBRAR

SELLSR EL RECBCODE
FAGD | FACTURA
ELECTROMICA] C0R LA

FECHA ACTLAL

l

RESGUARDAR EL
RECLRED EN LA TS
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PROCEDIMIENTO 02

Proceso

Procedimiento

Instructivo

AREA DE
RECAUDACION

ENTREGA
RECURSOS
RECABADOS (CORTE

DIARIO)

DE

1.- Verificar los pagos realizados

durante el dia.

2.- Imprimir la pdliza y bitacora del

sistema.
3.- Visualizar el monto recaudado.

4.-Contabilizar el dinero y

seleccionarlo por valor.

5.- Realizar el arqueo del dia con

los montos recaudados.

6.- Imprimir el arqueo y firmarlo

para su entrega.

7.- Realizar la entrega del dinero a

el area de tesoreria.

8.- Firma de recibido por parte del
area receptora en la bitacora de

cortes.

13




Insumos

e Primarios:
e Computadora

e Impresora

e Secundarios:
e Papeleria
e Boligrafos

e Folders

14



Secuencia de actividades y responsables

NO. Descripcion Responsable
1 Verificar los pagos realizados durante el dia. Responsable de
recaudacion y/o
auxiliar
2 Imprimir la pdliza y bitacora del sistema. Responsable de
recaudacion y/o
auxiliar
3 Visualizar el monto recaudado Responsable de
recaudacion ylo
auxiliar
4 Contabilizar el dinero y seleccionarlo por valor. Responsable de
recaudacion y/o
auxiliar
5 Realizar el arqueo del dia con los montos recaudados. Responsable de
recaudacion ylo
auxiliar
6 Imprimir el arqueo y firmarlo para su entrega Responsable de
recaudacion y/o
auxiliar
7 Realizar la entrega del dinero a el area de tesoreria Responsable de
recaudacion ylo
auxiliar
8 Firma de recibido por parte del area receptora en la Responsable de
bitacora de cortes. recaudacion y/o

auxiliar

15




ENTREGA DE RECURSOS RECABADOS CORTE DIARIO

IMFRIMIR EL ARCUED ¥

FRMARLD PARS SU
EMTREGA

WERIFIZAR EL HUMERD

[E RECEBOE DE PAGD

EMITIDOE DURSNTE EL

L
REALITAR LA ENTREQA
OE DINERD A EL AREA DE
TEEORERLA

I
L
PR LA
5 FOLER Y
FMORESAR & EL EESTEMA :E_":fsﬂ"' $

FIRKAA DE FEECBICD POR

FARTE DEL ARES
RECEFTORA EN LA

BOTACORA DE CORTES

l

FIN DEL PROCESD ‘

CONMTABILIZAR EL

CHHERD

REALZAR EL ARCOUED
DEL s OO LOS
MONTOS RECAUDADOS
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Proceso

Procedimiento

instructivo

AREA
RECAUDACION

DE

CERTIFICADO DE NO
ADEUDO

1.- Recepciony
verificacion de la

solicitud.

2.- Verificacion en la
base de datos para
corroborar que no tenga

adeudo alguno.

3.- Elaboracion del
certificado de no

adeudo.

4. Imprimir dicho
documento en hoja

membretada.

5.- Sellar y firmar el

documento.

6.- Emitir el certificado y
sacar una capia para
gue firme de recibido el

propietario.

7.- Cobrar el monto
correspondiente a el
certificado de acuerdo a
la ley de ingresos

vigente.

8.- resguardar el

recurso en la caja.

17




Insumos

e Primarios:

Computadora

Impresora,

Oficio en original

e Secundarios:
e Papeleria
e Sellos (de pagado y de recaudacion)

e Boligrafos

Requisitos

e Solicitud de certificado de no adeudo (firmada por el propietario) en caso de
tener representante legal carta poder notariada.
e Recibo de pago al corriente

e Copia de la identificacion oficial

18



Secuencia de actividades y responsables

NO DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Recepcion y verificacion de la solicitud. Responsable de
recaudacion y/o auxiliar
2 Verificacion en la base de datos para Responsable de
corroborar que no tenga adeudo alguno. recaudacion y/o auxiliar
3 Elaboracion del certificado de no adeudo. Responsable de
recaudacion y/o auxiliar
4 Imprimir dicho documento en hoja Responsable de
membretada recaudacion y/o auxiliar
5 Sellar y firmar el documento Responsable de
recaudacion y/o auxiliar
6 Emitir el certificado y sacar una capia para | Responsable de
que firme de recibido el propietario recaudacion y/o auxiliar
7 Cobrar el monto correspondiente a el Responsable de
certificado de acuerdo a la ley de ingresos | recaudacion y/o auxiliar
vigente
8 resguardar el recurso en la caja Responsable de
recaudacion y/o auxiliar

19



CERTIFICADO DE NO ADEUDO

CERTIFICADD DE HO

ADELIDD
DO EL MACRTO

DOFFL EPTHIDIENTE & EL
CEATFICADD OE 40 SOEUDD DE

ACIERDC) & LA LEY DE IMNCRESCS
MGERTE

RECEPCION ¥

VERIFICACION DE LA — RESOUARDAR EL

a0 T RECURED EM CALS
\L gl"l \L

ELABORACION DEL FIN DEL PROCESD

CERTIFICADC DE MO

ADELDO

0 :

IMPRIMIR EL DOCLUKENTD a
Ef HOU4A MEMERENTADA

J 4

SELLAR ¥ FIRMAR EL
DOC LM ENTD

EMITIR EL CERTFICALDD Y
SACAR UNA COPLA FARA
OUE FIRME CE RECIENDO EL
PROFETARID
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