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Considerande gue el Municipio es la célula basica de divisidn territorial y administrativa,
conviriéndose en el elecutor natural de los obras, proyectos y occlonas ascciadas a los
servicios basicos v a la infraestructura urbana, asi como al fomanto e Impulso de las
actividades econdmicos v recreotivas, estd oblignde o observar, no solamente los
principios fundamentoles de unidad, universalidad, anualidad v equilibrio financierg, sing
tarmbign los normas que refrendan los eriterios de racionalidad, economia y transparencia
que deben de adoptarse en el uso de ks recursos pliblicos durante el ejercicio del
Presupuesto de Egresos.

1INTRODUCCION

Para poner en marcha los programas y proyecios y gue no tienen como fin la creacion de
un activo, sino que constituye un acto de consume; es decir, los gastos gue se hacen para
la operacion de la administracion plblica municipal, como son: os servicios personales,
los materiales y suministros, los pagos de los servicios necesarios para el cumplimiento de
las funciones municipales.

Las erogaciones que se redlizan o través de los proyectos de inversion  fisica
correspondiente a bienas muebles e inmueblas y obra publica; aportaciones a la inversion
v a la produccion, inversién financiera y otras erogaciones, asi comao las amortizacicnes de
la deudo piblica, Incrementa los activos fisicos patrimoniales o finoncieros de lo
administracion plblica municipal.

En la actualidad la medula administrativa de los H. Ayuntamientos Municipales recas en
areas basicas: la presidencio municipal, la sindicatura, regidurias, tesareria, direccion de
obras pOblicas, sequridad plblico, transite municipal, oficialioc mayor, entre otras; tres
draqgs estratégicas muy importantes por su operatividad y complejidad, gue son: lo
presidencia municipal, la tesoreria municipal v la direccion de obras publicas; la primera
por asumir lo responsabilidad de gular la disciplina del Municipio para su desarrollc
regional v politico, asi como la toma de decisiones, la segunda por registrar y administrar
los ingresos de la Haclenda Municipal y por controlar, ejercer y comprobar ias erogocionas
del H. Ayuntamiento, v la tercera por la programacion y ejecucion de obras y proyectos;
por tanto lo relacidn que existe entre estas es fundamental para el buen funcionarmiento
de la administracion plblica municipal.
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1.1.1 OBRAS PUBLICAS

Todo page serd tramitade mediante oficio de liberacién por parte de la direccion de
obras plblicos ante esta tesoreria municipal,

Todafactura presentada, debeard ser revisada enrelocién alos requisitos fiscales, lo que
no cumpla con estos, serd devuelta o donde corresponda para su comeccion.

Todo foctura debera venir va con la firma del visto bueno por el director de obras
piblicas, asi mismo se acompafioran con su respectivo soporte (contrato,
cotizociones) en donde corresponda cada caso.

Aquellas facturas que no indiguen el giro comerciol de lo que se estd focturanda, se
deberd acompaiiar con la cédula o &l aviso ante Hacienda.

Toda documentacion (facturas, listas de raya, etc.), deberdn contener los datos de la
obra como son: normbre de la obra v localidad.

Una vez liberado el cheque por concepto de listas de raya, estas deberdn ser remitidas
a la tesoreria debidamente firmadaos, pora osi poder liberar el pogo de la siguiente lista
de raya.

Aquella solicitud de pago gque vengo ccompafada con copio de lo foctura para su
libaracién, la original deberd ser presentado el dio mortes siguiente para asi poder
solicitar la siguiente liberacion de pogo.

No se pogard el finiguito o ningln controtista en coso de que este no tenga totalmeantes
integrado ol 100% el expediente técnico.

Se revisardn los montos presupuestodos de lo obra v lo modalidod de ejecucion paro
verificar si se da cumplimiento o ka ley de obras pOblicos.

Toda obra a pagar deberd Ir ccompanada por su oficio de aprobacion, en el cual
indigue o modalidod de ejecucion.
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solicitar a la direccién de obros piblicas mensualmente la propuesta de obras, para de
asto forma revisar si existen cambios en la misma.

Todos los cheques de lista de raya, deberén ser cobrados por el director de obraos
plblicos v a su nombre.

Todo cheque gue no sed cobrado en un plozo de 60 dias (dos meses), este serd
concelodo mediante oficio dirigido al banco, dicho gasto serd restituido con otro

chaque.

Los chaeques serén pogados v liberaodos exclusivamente dentro de la tesoreria.

En el coso de focturas:

Contener imprese el nombre, denominacion o razdn social, domicilio fiscal y clave del
registro federal de contribuyentes de quien los expida,

Contener impreso el nimero de folio, lugar vy fecha de la expedicion,

Nombre, darmiciio y clave del registroe federal de contribuyentes de la persona a favor
de quign se expida.

Cantidad. clase de mercancio o descripcién del servicio recibido.

Valor unitario, importe total consignado en namero v letra, asi como el monto de los
impuestos qua en términos de las disposiciones fiscoles deban trasladarsa.

Fachao de impresidn v datos de identificacian del impresor outorizado vy la fecha de o
autorizocion correspondientes en la pagina de Internet del SAT.

Para el pago de sueldos y salarios se debe considerar lo siguiente:

En las ndminas y listas de raya, deberd especificar el periodo de pago. el nombre de la
persona, registro federal de contribuyentes, categoria, adscripcion, las retencionas por
concepto de impuestos, cuotas y cualguier otro, el importe total, el neto a pagar vy la
firma del beneficiario.
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L gratificacién de fin de afio, prima vacacional y otras erogaciones o estimulos
similares, se liquidarén mediante el mismo procedimiento gue los sueldos normales,
cubrigndose en la misma nomina o por separado.

Las néminas, recibos de sueldos y listos de raya serdn autorizados y selladas por el
Prasidente Municipal, el Tesorero Municipal. Sindico Procurador y Director de Obras
Piblicas Municipales.

112 SEGURIDAD PUBLICA
Toda facturo presentoda, deberd ser revisoda en relacidon a los requisitos fiscales, lague
no cumpla con estos, serd devuelta o donde comesponde para su correccion.

En cuanto al pago de matericles para la rehabilitacion del alumbrodo pablico, cuando
el monto rebase la cantidad de $30,000.00. deberd ser acompanado por su
expadiente técnico, asi mismo solicitudes por lo colonia o comunidad en donde se
realizd la colocacitn del materiol v de la bitdooro fotografica.

Todo aopoyo de meadicamento o serviclos médicos ol personal adscrito al area de
seguridad pablica deberd comproborse con factura, oficio de solicitud con el visto
buano del Presidenta Municipal. copia de la identificacion oficial y receta médica.

En cuanto al pago de la nominao, al pagador se le dord un plazo de 5 dios a portir de lo
fecha de pago, una vez concluido este. se daberd reintegrar al banco lo que ne se
cobrd, asi mismao las ndminas no deberd salir de tesoreria,

En cuanto al suministro de combustible, se adjuntara a la {5} foctura () la relocién de
los vehiculos que originaron el gasto y llevarse por separado bitdcora de combustiole v
de mantenimiento de vehiculos,
Los chegues serdn pogados v iberados exclusivameanta dentro de lo tasoreria.

En el caso de facturas:
Contensr impreso el nombre, denominacion o razdn social, domicilio fiscal y clave del
registro federal de contribuyentes de quien los expida.

Contener impreso el ndmero de folio, lugar y fecha de lo expedicion,
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NMombre, domicilio v clove del registro federal de contribuyentes de la parsona fervor
de quien se expida.

Cantidod, clase de mercancia o descripcidn del servicio recibido,

Valor unitario, importe total consignado en ndmero v letra, asi como el monte de los
impuestos gue en términos de las disposiciones fiscoles debon troslodarse.

Fecha de impresién v datos de identificacion del impresor outorizado v lo fecha de la
autorizacién correspondienta en la paging de Internet del SAT,

Para el pago de sueldos y salarios se debe considerar lo siguiente:
En las néminas y listas de raya, deberd especificar el pericdo de pago, &l nombre de lo
persona, registro federal de contribuyentes, categoria, adscripcion, las retenciones por
concepto de impuestos, cuotas v cualguier otre, el importe total, el neto a pagar y la
firma del beneficiario.

La gratificacion de fin de afe, prima vacacional y otras erogaciones o estimulos
similares, se liguidaran mediante el mismo procedimiento gue los sueldos normales,
cubrigndose en la misma ndming o por separado.

Las ndminos, recibos de sueldos v listas de raya serdn autorizados y selladas por el
Presidente Municipal, el Tesorero Municipal y el Sindico Procuradar.

1.1.3 GASTO CORRIENTE
Tode apoye econdmico serd soportado con oficlo de peticion con el visto buano del
Prasidenta Municipal v su copia de la credencial de elector, de lo contrario no se
procedard al pago.

Todo proveedor deberd remitir o esto tesoraria sus focturas a antes del cierre de mes,
pora su revision y programacion.

Todo chegue expedide a proveedores deberd contener ld leyenda para abono en
cuentao.

Los cheques serdn pagodos v liberados dentro de la tesoreria,
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En cuanto al pago de la néming, al pagador se le daré un plozo de 5 dios a partirde lo
fecha de pago, una vez concluido este, se debera reintegrar al banco lo que No s&
cobra. asl misma las néminas no debera salir de tesoreria.

En cuanto al suministro de combustible, se adjiuntard a la (5) factura (s} o retlocion de
los vehiculos que originaron el gasto y llevarse por separado bitcora de combustible y
da mantenimianto de vehiculos.

Toda facturo presentadao, deberd ser revisada en relacion a los requisitos fiscales, o gue
no cumpla con estos, serd devuelta a donde corresponde para su correcelon.

Los recibos de egresos que expida lo Tesoreria Muricipal. deberén cantener la \
siguients:

a) Nombre, domigilio vy firma de la persona o personasa favor de guien se expida. -

b) Clave de registro federal de contribuyentes de la persona o personas a favor de %
quien se expida.

¢} Copia de lo eredencial de elector dal beneficiario, del proveador o prestador del
servicio.

y

\

En el caso de facturas:
Contenar impraso el nombre, denominacidn o razén social, domicilio fiscal y clove del
registro federal de contribuyenies de guien los expida.
Contener impreso el nimero de folio, lugar y fecha de o axpedician.

Nembre, domicilio v clave del registro federal de contribuyentes de lo perscna a favor
de guien se expida.

Cantidad, clase de mercancia o descripcion del servicio recibido.

valor unitario, importe total consignado en ndmearo y letra, asi coma el monto de los
irmpuestos gue en términos de los disposiciones fiscoles deban trasladarse.
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Fecha de impresién y dotos de \dentificacién del impresor autorizedo v la fecha de ld
autarizacion correspondients en la paging de Internet del SAT.

Para el pago de sueldos y salarios se debe considerar lo siguiente:
En las nérninas v listas de raya, debera especificar el pariodo de pago, el nombre de la
persona, registro federal de contribuyentes, categoria, adscripcion, las retenciones por
concepts de impuestas, cuotas y cuolquier oo, al importe total, el neto o pager v la
firma del beneficiario.

La gratificocion de fin de ofo, prima vacacional v otros ercgaciones o estimulos
similares, se fiquidaran mediante el mismo procedimiento que los sueldos normales,
cubriéndose en la misma néming o por separado.

Las ndminas, recibos de sueldos y listas de raya serén autorizadas y selladas por el
Presidente Municipal, el Tesorero Municipal y Sindico Procurador.
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