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1.INTRODUCCION

La presente Administracion encargada del Sistema DIF Municipal por el periodo que
comprende los afios 2024-2027 tiene el solemne propaosito de cumplir integramente con
los objetivos de brindar asistencia social a la poblacién Atotonilquense, a través de
programas que sean acordes y congruentes a la realidad que vive nuestra poblacion;
tiene la intencion de idear nuevas alternativas de desarrollo e integracién social para
aquellos que se encuentran en situacién endeble por factores personales y externos.

La Asistencia Social estd encaminada a convertir en positivas las circunstancias
adversas que impiden al ciudadano su realizacién como individud, como miembro de una
familia y participe en la comunidad. Su funcién es brindar a través de diversos servicios
atencion fisica, mental y social a personas que se encuentren en estado de
vulnerabilidad, con la garantia de proteger y vigilar el cumplimiento de sus derechos y
asi mismo aportar una solucién satisfactoria a la situacién de quien lo requiera.

La Administracion del Sistema DIF Municipal tiene la firme conviccién de que el aparato
administrativo, es el instrumento fundamental para convertir los objetivos, planes y
programas de gobierno, en acciones y resultados precisos, encaminados a satisfacer las
necesidades prioritarias de la poblaciéon de Atotonilco de Tula, en coordinacion con las
Dependencias Federales, Estatales, sociedades civiles y programas que de ellas
devengan. Su funcionamiento se fundamenta en el Marco legal y disposiciones legales
que emanan de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo, la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Hidalgo, la Ley que decreta a los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominados
“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”, el Bando de Policia y
Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalgo, el Reglamento del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y demas leyes y normas aplicables.
El presente Manual de Procedimientos nos da a conocer de manera integral y formal la
operatividad del Sistema del Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Atotonilco
de Tula, Hidalgo.

El proposito de la elaboracion de este Manual de Procedimientos es ser un instrumento,
una herramienta y un auxiliar para coordinar el correcto funcionamiento de cada una de
las areas internas y las funciones que desempenan los servidores publicos que se les ha
sido conferido esa labor.

Este Manual es un documento administrativo, de acuerdo a lo establecido en el decreto
de su creacion y el reglamento interno, su desarrollo incluye los pasos y actividades de
cada una de las areas, que funjiran como guias administrativas y a su vez como guias
calificativas para evaluar el desempefio de las actividades de los funcionarios publicos
que dentro del Marco Legal de refrencia, son asepctos relevantes y que no deben ser
cuestionados, evadidos o desvinculados en cada una de las areas y procedimientos que
cada una de ellas realicen.
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Este Manual de Procedimientos tambien incluye los formatos como guia y usofructro, asi
mismo enmarca los resultados a los que se debe llegar con cada procedimiento, esto
con el fin de lograr los objetivos y brindar una atencion de calidad a los ciudadnos que
acuden a las instancias correspondientes, con la garantia de generar posibles soluciones
a sus demandas y necesidades.

2. OBJETIVO GENERAL

Coadyuvar primordialmente a mejorar la calidad de vida de los Atotonilquenses procurar la
atencion y posible solucion a las problematicas sociales de los grupos vulnerables y grupos
prioritarios, garantizar los derechos fundamentales a la proteccion del desarrollo de la
familia y los individuos que la componen, mediante politicas y programas que permitan el
desarrollo humano colectivo e individual, a través del correcto funcionamiento de las
actividades, operaciones u procedimientos, que es responsabilidad de los servidores
publicos de acuerdo a lo establecido por el presente Manual de Procedimientos del Sistema
DIF Municipal de Atotonilco de Tula.

3. OBJETIVOS ESPECIFICOS

¢ Informar detalladamente a los funcionarios publicos que forman parte de este Organismo
(SMDIF) la correcta forma de realizar o desempenar sus actividades, operaciones u
procedimientos.

e Describir cuales son los pasos que deben realizar y desempefiar en cada actividad,
operacion u procedimiento en este Organismo (SMDIF)

e Contribuir en la introduccion del personal o funcionarios publicos que sean de nuevo
ingreso, en la explicacién general de sus actividades, operaciones u procedimientos para
el correcto funcionamiento de este Organismo (SMDIF)

e Evaluar las actividades, operaciones u procedimientos que es responsabilidad de los
funcionarios publicos realizar de manera correcta, coherente, eficaz y eficiente.

e Incrementar el nivel de productividad de cada uno de los funcionarios publicos a partir de
la evaluaciéon minuciosa de sus actividades, operaciones u procedimientos.

e Actualizar las actividades, operaciones u procedimientos segun las necesidades
cambiantes de la poblacion y del organismo interno.
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4. MARCO JURIDICO

Este Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un 6rgano
que brinda asistencia social, a través de acciones encaminadas a
modificar y mejorar las circunstancias de caracter social que impidan
al individuo su desarrollo integral, asi como la proteccion fisica, mental
y social de las personas en estado de necesidad, desproteccion o
desventaja fisica y mental, hasta lograr su incorporacion a una vida
plena y productiva.

Los ordenamientos declarados por las autoridades, sirven como base
y directriz del actuar y funcionamiento de este érgano descentralizado;
a continuacion, se presenta la legislacion aplicable, misma que es de
manera enunciativa y no limitativa, puede llegar a modificarse
conforme a las necesidades del 6rgano y de los sujetos de observancia
en aras de brindar y garantizar una correcta asistencia social a la
poblacion.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos,

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley Organica Municipal

Ley Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de

Hidalgo

Ley General de Salud

e Ley General de Desarrollo Social

e Ley de Asistencia Social para el
Estado de Hidalgo.

e Ley para la Proteccion de los
Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes

e Ley Integral para la Atencion de
Personas con Discapacidad

e Ley de Acceso de las Mujeres a una
Vida Libre de Violencia

e Ley para la Igualdad entre Mujeres y
Hombres

e Ley para Prevenir y Eliminar la
Discriminacion

e Ley de los Derechos de los Adultos
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Mayores

Ley de Proteccién a Migrantes

Ley de Justicia para Adolescentes

Ley de los Derechos Humanos

Ley para la Familia

Ley para Combatir y Prevenir la Trata de Personas

Reglamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
del Municipio Libre de Atotonilco de Tula, Hidalgo

Plan Municipal de Desarrollo

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Atotonilco de Tula, Hidalg
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5. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION Y ANALISIS DEL PRESUPUESTO

ROTACION DE PERSONAL (ALTAS, BAJAS)

PAGO DE NOMINA

PAGO A PROVEEDORES

MANEJO DE CAJA CHICA

REGISTRO CONTABLE Y FISCAL

ENTREGA TRIMESTRAL DE REPORTES FINANCIEROS ANTE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE HIDALGO

Nooahkwh=

5.1 OBJETIVOS:

Adecuado manejo y registro contable, control, clasificacién, andlisis e interpretacion de los recursos
de todas las operaciones presupuestales y financieras del Sistema Municipal DIF, relativas a los
Ingresos y Egresos del Subsidio Municipal, y Recursos Propios, el Control Documental; para su
analisis e informacion de los estados financieros, asi como proporcionar informacion a las diferentes
instancias internas y externas que tengan relacion con el Sistema Municipal DIF y quien lo solicite.

5.2 ALCANCE:

El presente Manual de Procedimientos, incluye todas las operaciones relacionadas con las
actividades de presupuesto de ingresos y egresos, contabilidad y capital humano; desde el
momento de la planeacién de las partidas de proyeccion de ingresos y apropiaciones de gasto del
presupuesto a ejecutar en el ejercicio fiscal, hasta la entrega y analisis de la informacién contable
de la institucion.

5.3 RESPONSABILIDAD:

Es responsabilidad del coordinador, realizar las gestiones de recursos econdémicos Yy
correspondiente comprobacién manejar y administrar los recursos necesarios para el correcto
funcionamiento del Sistema DIF, manejar la nédmina y el personal adscrito.

5.4 MARCO JURIDICO:

o Ley General de Contabilidad Gubernamental

o Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades Federativas
e Ley de Disciplina Financiera

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e Ley Federal del Trabajo

e Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos

¢ Junta de Gobierno

¢ Reglamento Interno del Sistema DIF Municipal

D
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1 ELABORACION Y ANALISIS DEL PRESUPUESTO

Se analizan y discuten los gastos del afio anterior con la

e - ) Presidenta y el Auxiliar juridico para hacer una estimacion de
1. Analisis del presupuesto del afio anterior

necesidades
2. Recopilacion de las necesidades Se recaba la informacién en las Coordinaciones de falta de Coordinador
insumos, equipo de computo, mas personal Contable
3. Incorporacion de las cifras actualizadas Se actualizan los conceptos, se agregan gastos y cuadra el
total

4. Revision, analisis, modificacion y presentacion|Se analiza, discute, modifica y se aprueba el presupuesto
del presupuesto con la presidenta y el Auxiliar juridico
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INICIO

ANALISIS
PRESUPUESTO

RECOPILACION DE
NECESIDADES DE
LAS
COORDINACIONES

SE REALIZA EL
PRESUPUESTO
CON
ADECUACIONES

SE ANALIZA

SE PRESENTA EN
LA JUNTA DE
GOBIERNO
FIN

SE

SE FIRMA APRUEBA

6.2 ROTACION DE PERSONAL (ALTAS, BAJAS) Y PAGO DE NOMINA

Se recaba la informacion en las Coordinaciones si existe alguna
1. Registro de altas de personal contratacion de personal nuevo
Coordinador
Se recaba la informacion en las Coordinaciones si existe alguna Contable
2. Registro de bajas de personal baja de personal y se hace el calculo de liquidacion
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Registro de incidencias, vacaciones y en dado caso liquidaciones, y
3.  Elaboracién de nomina el calculo de ISR
4.  Transferencia bancaria Se realiza el movimiento de bancario del pago de nomina
5.  Timbrado de recibos de nomina Se realizan los recibos de némina en la pagina del SAT

PROCESO DE
NOMINA

RECOPILACION DE
INFORMACION DE ALTAS Y

Sl
SOLICITUD DE
INFORMACION
NO
SE DA DE ALTA EN EL
SISTEMA SE ANALIZAN
INCIDENCIAS
BAJAS CALCULO DE LIQUIDACION
NO
] FIRMA DE ACUERDO ANTE
ELABORACION DE NOMINA LA JUNTA DE
CONCILIACION Y
ARBITRAJE
DISPERSION DE NOMINA
TIMBRADO DE RECIBOS FIN
DE NOMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA ATOTONILCO DE TULA HIDALGO

ot

1. Recepcién de facturas

la coordinacion de adquisiciones entrega las facturas

2. Revision de
comprobacion

Se revisa que la comprobacion este completa, facturas, requisicion
y evidencias

3. Expedicion de
transferencia bancaria
0 cheque

ya que se revisd se procede al pago por medio de transferencia o
cheque

Coordinador Contable

PROCESO PAGO A
PROVEEDORES

Recepcion de facturas

Revisién de documentacion

Se regresa a la Coordinacion
de Adquisiciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 2024-2027

SE APRUEBA

ORDEN DE PAGO

Expedicion de transferencia
o cheque COMPRADOS

FIN
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6.4 MANEJO DE CAJA CHICA

1.  Se reciben log|1as coordinaciones entregan informe quincenal

; Coordinacién Contable
ingresos sobre sus ingresos.

2. Seregistra se registra en el formato interno

Se acude al banco y se deposita en la cuenta
3. Sedeposita [pancaria de DIF

PROCESO CAJA CHICA

RECEPCION DE INGRESOS

-

SE REGISTRA EN FORMATO INTERNO

SE DEPOSITA EN BANCO

FIN
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6.5 REGISTRO CONTABLE Y FISCAL

Se archiva la informacidn comprobatoria de los gastos realizados, cheques y
1. Expedientes transferencias

Coordinador

2. Regi | hacen los regi ' i
egistro contable Se hacen los registros contables correspondientes Contable

Se realizan las conciliaciones bancarias para verificar si todos los movimientos
3. Conciliaciones bancarios estas registrados

Se realizan las declaraciones de ISR en la pagina del SAT y se lleva a cabo su
4. Declaraciones ante el SAT pago por medio electronico

6.6 ENTREGA TRIMESTRAL DE REPORTES FINANCIEROS ANTE LA AUDITORIA SUPERIOR
DEL ESTADO DE HIDALGO

1. Se cierra el ejercicio contable|Se realiza el cierre del ejercicio trimestral, contable vy fiscal
fiscal
Se descargan los Estados Financieros para su firma por
2. Descarga de los Estados parte del contralor, la Directora de DIF y del Titular )
Financieros administrativo Coordinador Contable
3. Cargado de archivos en Se cargan los archivos en formato PDF y Excel en la yContador General
plataforma plataforma SIIGF y PREED
Se tiene un plazo de 5 dias habiles y se firma por parte de
4. Firmado de plataforma la directora, el contralor y la titular administrativa.
5. Revision por parte de la Se espera la calificacion y las observaciones por parte de
ASEH la ASEH
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PROCESO REGISTRO
CONTABLE Y FISCAL

l

ELABORACION DE
EXPEDIENTES

SE REALIZAN LOS
REGISTROS
CONTABLES

CONCILIACIONES
BANCARIAS

NO

SE SOLICITA EL EXPEDIENTE CUADRA
PARA REVISION

SI

CALCULO DE ISR

ELABORACION DE
DECLARACIONES DE
ISR

PAGO DE IMPUESTO @
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ENTREGA TRIMESTRAL

l

CIERRE DE EJERCCIO

DESCARGA DE ESTADOS
FINANCIEROS

SE REVISAN OBSERVACIONES Y SE
REGRESA A CARGADO DE ARCHIVOS

Sl

CARGADO DE ARCHIVOS A
PLATAFORMA

FIRMA DE PLATAFORMA

REVISION ASEH

OBSERVACIO
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7.Politicas y lineamientos del area de
adquisiciones DIF.

A continuacién, se describen detalladamente las politicas y lineamientos para el area de
adquisiciones DIF.

7.1. Politica de Transparencia: Todas las compras deben realizarse de manera transparente,
asegurando la igualdad de oportunidades para todos los proveedores. Esto incluye la publicacién
de las convocatorias a licitacion, la apertura de sobres en presencia de los proveedores y la
publicaciéon de los resultados de las adjudicaciones.

7.2. Politica de Imparcialidad: El proceso de compras debe ser imparcial, sin favoritismos ni
discriminacidn hacia ningun proveedor. Los funcionarios involucrados en el proceso de compras
deben actuar con objetividad y neutralidad.

7.3. Politica de Eficiencia: Las compras deben realizarse de manera eficiente, minimizando
costos y tiempos de entrega. Esto incluye la planificaciéon adecuada de las compras, la seleccién
de proveedores confiables y la gestion efectiva de los contratos.

7.4. Politica de Calidad: Los bienes y servicios adquiridos deben cumplir con los estandares de
calidad establecidos por el organismo. Esto incluye la definicion de especificaciones técnicas
claras y la evaluacion de la calidad de los bienes y servicios recibidos.

8. Lineamientos para el Proceso de Compras

8.1. Planificacion de Compras: El area de compras debe elaborar un plan anual de compras que
considere las necesidades del organismo. Este plan debe incluir la identificacion de las
necesidades de compra, la estimacion de los costos y la definicidon de los plazos de entrega.

8.2. Solicitud de Cotizaciones: Para compras superiores a un monto determinado, se deben
solicitar cotizaciones a varios proveedores. Las cotizaciones deben incluir informacion sobre el
precio, la calidad, el plazo de entrega y las condiciones de pago.
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8.3. Evaluacion de Ofertas: Las ofertas deben ser evaluadas segun criterios objetivos, como
precio, calidad, plazo de entrega y experiencia del proveedor. La evaluacion debe ser realizada
por un comité de evaluacion designado por el organismo.

8.4. Adjudicacion de Contratos: La adjudicacion de contratos debe realizarse de manera
transparente y justificada, segun los criterios establecidos. La adjudicacion debe ser publicada en
el sitio web del organismo y notificada a los proveedores participantes.

8.5. Gestidn de Contratos: El drea de compras debe supervisar el cumplimiento de los contratos
y asegurarse de que los proveedores cumplan con sus obligaciones. Esto incluye la verificacién de
la calidad de los bienes y servicios recibidos y la gestién de los pagos.

9. Control y Seguimiento

9.1. Auditorias Internas: El organismo debe realizar auditorias internas para asegurarse de que
el drea de compras cumpla con las politicas y lineamientos establecidos. Las auditorias deben ser
realizadas por personal independiente y objetivo.

9.2. Evaluacion de Desempefio: El area de compras debe evaluar su desempefio
periddicamente, identificando areas de mejora y oportunidades para optimizar los procesos. La
evaluacion debe incluir la medicién de indicadores de desempefio, como el tiempo de entrega y
la calidad de los bienes y servicios recibidos.

10. Diagrama de flujo correspondiente al
proceso de compras y/o adquisiciones
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Identificacion de la necesidad

+E| departamento solicitante identifica
lanecesidad de adquirir un servicio o
material/insumo especifico.

Convocatoria a licitacion

*En caso de que corresponda, se
convoca a licitacion en base a los
lineamientos establecidos por Iz ley.

Gestion del contrato

*El area de adquisiciones en conjunto
con el departamento juridico gestiona
el contrato con el proveedor
adjudicado
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Solicitud de compra

«Eldepartamento solicitante presenta
su oficio de solicitud y requisicion de
compra al area de adquisiciones.

Seleccion del método de

adquisicion

*Se selecciona el método de adquisicion
mas adecuado para cubrir la necesidad

del departamento solicitante en un
corto plazo.

Recepcion y verificacion

*El departamento solicitante en
coordinacion con el departamento de
adquisicionesy contabilidad reciben y
verifican el servicio o material/insumo
adquirido

0“
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Disponibilidad presupuestaria

oE| drea de contabilidad en coordinacion
con el area de adquisiciones verifica Ia
disponibilidad de recursos para realizar
la adquisicion del
bien/insumo/material y/o servicio.

Definicion de requisitos

*E| drea de adquisiciones en conjunto
con el departamento solicitante define
los requisitos técnicos funcionales del
servicio, material y/o insumo(s} a
adquirir.

Cierre del proceso

#E| drea de adquisiciones en
colaboracion con el departamento de
contabilidad se encarga del derre de la
adquisicion y archivan la
documentacion correspondiente
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oo SISTEMA MUNICIPAL DIF
@ ATOTONILCO DE TULA HGO
rr ORDEN DE COMPRA
B ORDEN DE COMPRA 012
NO. OFICIO
. . DIF/CC/012/2025
08/04/2025
AUTOPISTA ARCO NORTE
NUMERO CONCEPTO UNIDAD CANTIDAD | IMPORTE
1 PEAJE SERVICIO 1 $63.79
1 PEAJE SERVICIO 1 $ 77.59
SOLICITO: SERGIO ADRIAN HERNANDEZ PEREZ SUB TOTAL [$141.38
DEPARTAMENTO: DIF COORDINACION: CONTABILIDAD IVA S 22.62
RETENCIONE
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: S ISR $
CUENTA CONTABLE: $  164.00
AUTORIZO: Vo. Bo. Vo. Bo.
LIC. EVA MARIA ESTRADA GARCIA  LIC. ARLETTE MARGARITA TAPIA MARTINEZ LIC. SERGIO ADRIAN HERNANDEZ PEREZ
DIRECTORA DIF MUNICIPAL TITULAR ADMINISTRATIVO ENCARGADO DE ADQUISICIONES

CONTABILIDAD

AREA SOLICTANTE
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PRESIDENCIA MUNICIPAL ATOTONILCO DE TULA HGO
AREA DE ADQUISICIONES

VALIDACION PRESUPUESTAL

ORDEN DE COMPRA: 012
FECHA DE LA ORDEN DE COMPRA: 08/04/2025
NOMBRE DEL SOLICITANTE: SERGIO ADRIAN HERNANDEZ PEREZ
UNIDAD ADMINISTRATIVA PROYECTO/PROCESO FUENTE DE FINANCIAMIENTO
CONTABILIDAD 003 011-02-01
CUENTA CONTABLE IMPORTE SELLO DE VALIDACION PRESUPUESTAL
$ 164.00
FECHA DE VALIDACION
PRESUPUESTAL: 08/04/2025

LIC. EVA MARIA ESTRADA GARCIA
DIRECTORA DIF MUNICIPAL
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o @
O MUNICIPIO DE ATOTONILCO DE TULA, HGO.
"\ PERIODO 2024-2027
I RECIBO DE MATERIALES Y/O SUMINISTROS
» . FOLIO 012
Proveedor. ARCO NORTE
Area solicitante. CONTABILIDAD.
FOLIO FISCAL 1B0A6035-13F7-11F0-B9ED-81BC1F68E2F1
| 881DF603-13F7-11F0-A188-09D2200AA704
FECHA DE CFDI 07/04/2025
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION IMPORTE
1 SERVICIO PEAJE $63.79
I SERVICIO PEAJE S 77.59
SUB-TOTAL $141.38
LVA[S 22.62
RETENCIONES ISR| $ -
TOTAL| $ 164.00
ENTREGA Vo. Bo.
LIC. ARLETTE MARGARITA TAPIA MARTINEZ
ENCARGADO DE ADQUICISIONES

TITULAR ADMINISTRATIVO

RECIBO MATERIAL DE CONFORMIDAD
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12.REGISTRO DE EDICIONES:

DESCRIPCION

31 de enero del 2025 Se hicieron las adecuaciones pertinentes al
funcionamiento de la administracion

13.DISTRIBUCION

El Manual de procedimientos de la Coordinacion de Contabilidad del Sistema Municipal

DIF, se encuentra en el archivo de Direccion, para su resguardo y manejo.

Es uso exclusivo para el area correspondiente, cualquier modificacion y actualizaciéon
debera ser notificada al area de Planeacion.
Queda prohibido su dsitribucion o emisién de copias sin la debida autorizacién

correspondiente.
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