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1. PRESENTACION

En el marco del Nuevo Federalismo, los gobiermos municipales tendran un papal central en |a
aperiura de espacios democraticos y en Ia definicién de nuevas formas de relacién entre
grupos, seclores e intereses

El municipio mexicano se perila ante todo, coma una instancia politica, de gobierno y de
fepresentacion de la sociedad. Con mayores atribuciones y recurzos legales para atander |as
demandas sociales Io Gue Iimplica que accedan formalmente a Sistemas Modemos de
Administracion.

responsabilidades, Obligaciones y derechos de los servidores piblicos.

Desde esta Perzpectiva de la realidad municipal, el Ayuntamiento de Tlacoachistlahuaca, Gro.,
presenta el "Manual de Control Interno”, el cual servira a la administracian municipal para
mejorar el ejercicio de los recursos plblicos y el cuidado del patrimonio municipal por pare de
Sus infegrantes, a través de fomento a la eficacia Y honestidad an syus Operaciones.
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2. INTRODUCCION

Para atender factores que orienten el drea administrativa a tomar decisiones trascendentales,
derivadas de su personalidad juridica v aunada al programa de simplificacin v modemizacion
administrativa, el Municipio de Tlacoachistlg huaca, Gro., expide este Manual de Control Interno,
Cuyo objetivo es normar, eficientar el uso y la aplicacidn de los recursos financieros y
materiales, asi como la administracién de los recursos humanos. Este manual confiene
Informacian importante refersnte a las politicas y procedimientos contables para el manejo de
fondos fijos, gastos por comprobar, adquisiciones, registro y control de Inventarios, ndming, ete,

3. OBJETIVO

Dotar a la Administracian Municipal de un Instrumenta eficaz, que con estrictn apego a las
leyes, ésta administre dentro de los parametros de economia, eficiencia, eficacia y honradez,
los ingresos, gastos y bienes puestos a sy guarda, y cumplan con |ag obligaciones del

(1 ESRIARIA
ﬁl CONSTRUYENDC

7| 5 CAMBIO
<y

4.1 Contenido de un Sistema de Contral Intermo Municipal que propone el Instituto Macendario
a las Tesorerias Municipales, y que fue tomado COmo basze para la elaboracién del presente
manual, esta integrado por 5 lineas de accion o estrategias generales:

4. EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO MUNICIPAL

4.1.1 Obtencién de los Recursos Financieros.
4.1.2 Ejercicio del Gasto Plblico Municipal.

4.1.3 Operacion del Control Interng.

4.1.4 Generacién de Informacion Finangars: i

4.1.5 Entrega-Recepcion (Al Cierre). IL_{,/J E_Ldii'; ;

e
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SISTEMA DE CONTROL INTE RNO

4.1.1 Obtencién de los Recurs Financieros. Nt
4.1.1.1 Recaudacién de Recursos Financieros, -

Objetivo

Percibir el pago de tributos de manera agil y transparente de todos los contribuyentes que en
forma voluntaria acuden a las oficinas: ¥ evitar lejania de Jas oficinas recaudadoras, lentitud
en los tramites, falta de informacion oportuna, y malos tratos por parte de [os servidores
publicos.

Aprobacion

Las tarifas para el cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demas
ingresos que genere e municipio, deben corresponder a las sefaladas en |z Ley de
Hacienda Municipal: debers existir el acuerdo de Cabildo Municipal que autorice los
subsidios, disminuciones o incrementos a las tarifas sefialadas por la ley; asi como las
fazones que motivaron estas circunstancias,

Los ajustes 3 las liquidaciones deben ser autorizados por una persona ajena a quien
determing el monto s cubrir v debera anotarse el ajuste en &l recibo de ingresos
correspondiente. Debera generarse una fliquidacisn, la cual serd autorizada antes de que se
realice cuaiquier cobro.

Los procedimientss del ciclo de los ingresos deberan ser autonizados por las &reas
responsables de emitir manuales y ratificados por el organo con |a aceptacién dal ares
responsable de ka operacion Y cumnplirse de manera irrestricts.

Procesamiento y Registro de Transacciones

Todos los ingresos por cobros deberan registrarse mediante un recibo digital timbrado, ¥ en
Caso contrario debe justificar la falta de dicho recibo o deberd existic un acta circun stanciada.
Debe controlarse & identificarse el efectivo cobrado desde sy recepcion h
diarlaments -
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Prepararse correcta y oporfunamente en base a las liquidaciones efectuadas ¥ contabilizarse
en el corte de caja, en el diario o paliza de ingresos segun sea el caso.

Describir la informacian necesaria para determinar e monto recaudado por log diferentes
conceptos de recaudacidn, En sistemas automatizados la computadora generara el recibo

de ingresos y su acumulacion por conceptos, p ﬂ SECRETARIA
L 3= GENERAL

i i m COMSTRUYENDO

4.1.1.2 Aplicacién del Procedimiento Administrativo de Ejecucién. = | fLCAMBIO

TN sLaeaan HIETLA AT A

Objetivo MoTrads  Cotieno mpitid

Instaurar las medidas de caracter administrativo o iniciar los prc:cedimierrms'jﬂdfclalﬂ de
Cobro coactivo, hasta que se logre el ingreso del adeudo en Ig caja de la Tesoreria
Municipal,

Aprobacién

El Sindico Procurador aulorizara los procedimientos de remate de bienes. Unicamente
precederan los descuentos cuands se haya instaurado el Procedimiento Administrativo de
Elecucidn, v si esta cancelacian esia autorizada por el Presidente Municipal,

Por muestreo se verificaran los actos cancelados directamente en campo.

Procesamiento y Registro de Transacciones

El Procedimiento Administrativo de Ejecucion iniciard con la notificacion del adeudo
cormespondients.

Todas las notificaciones seran registradas en el fibro comespondiente, abrigndoze un
expediente para cada contribuyente,

Después de cada notificacian seguira una liquidacian y requerimiento de pago, cuidando da
cubrir las fechas que |a ley sefiala,

e,
TF, SINDICATURA »
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No se realizard ningin acto de autoridad fiscal si no media el mandamiento de Ejecucion y
debera cumplirse con todos los procedimientos a fin de evitar su anulacién

Si pasados los plazos que Ia ley senala no se cumple con el credito, debera en todos ios
casos, iniciarse el embargo,

Existira un registro de fechas en al que s vayan registrando los plazos que la ley sefiala,
La conclusién del procedimiento si no se cubra el pago, serd con el remate de los bien

Clasificacion y Documentacion AT T —

Cada etapa del procedimiento debera estar perfectamente estipulada th—"-, coE T B
T ComTniuon B S

Existira un registro del procedimiento por etapa del proceso y por ﬂm“ibwﬁ"ti; P ATl B

P g .

Verificacién, Conciliacién y Evaluacién

Periddicamente se verificaran los expedientes de los procedimientos administrativos
instrumentados, en cuanto a etapas realizadas, fechas de las mismas, etc, . SECRETARIA

- EE GENERAL
CONSTRUYEMDO

TLRE QATSIETL AMUAC
CORITFSG BUHEELTA

4.1.1.3 Fiscalizacién del Cumplimiento de Obligaciones

Objetivo

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes para disminuir la
brecha de inobservancia e incrementar la recauvdacion.

Aprobacién

Debera llevarse el registro de todos los contribuyentes que paguen al municipio. Este control
podra ser de manera manual mediante tarjetas o en forma automatizada, el cual se
autorizara por el Tesorero Municipal.

Cuando se determine la realizacién de visitas de inspeccion para comprobar si se esta
cumpliende con las cbligaciones tributarias, éstas deberdn ser autorizadas por el Tesorern
Municipal mediante mandamiento de ejecucian,

Los mandamientos deberan estar foliados y su entrega se efectuara mediante autorizacidn
Bxpresa,

—— P 0L TR

Procesamiento y Registro de Transacciones

Todas las altas, bajas y modificaciones al padron de contribuyentes deberan astar
autorizadas y se realizardn en forma inmediats. —

La actualizacidn de los pagos efectuados serd de manera permanente, - =
O A 2o
] ; '
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El padrén de contribuyentes deberd contener todos los datos necesarios para identificar a
los contribuyentes: nombre, domicilio, clave, ete,

Las verificaciones que se realizan €N Campo siempre generan un producto, el cual sers
asentado en el padron,

El registro de contribuyentes sers comdin para todos los impuestos y derechos municipales.
Las formas de liquidacion alimentaran la infermacién del padrén de contnbuyentes,

Las verificacicnes en Campo seran practicas cotidianas y de elias se generaran Inchiso los
padrones, cuando éstos no existan 0 no sean confiables.

Clasificacién y Documentacién

Las liquidaciones, altas, bajas y cambios seran Clasificadas sequn el tipo de impuesto o
derecho que se cubra, independientemente de ello, se tendra un registro unico de
contribuyentes

Loz padrones se clasificaran por tipo de impuestas o derechos, parg siempre existira Ig
Posibilidad de cruce de informacion,

Verificacién, Conciliacién y Evaluacién

El padron de cantribuyentes por ramo se verificara periodicamente, contra otros padrones y
las diferencias se verificaran en campo.

Las liguidaciones, altas, bajas y cambios se verificaran en su totalidad contra el padrén de
contribuyentes,

De manera selectiva se varificaran los recibos de pago contra las anotaciones de los
padrones.

Regularmente se efectuaran bamdos de campo para incorporar nuevos contribuyentes y
aclualizar la informacién de log ¥a existentes.

Se cotejara la informacién de los padrones contra los procedimientos instaurados para medir
la efectividad de éstos,

Custodia y Salvaguarda

No tendrd acceso ninguna persona ajena a los padrones de contribuyentes, solamente &l
personal autorizado y dejara constancia de |a labor realizada.

Las formas de altas, bajas y cambios a los padrones se manejaran como formas valoradas, e

realizando corte de formas y verificando sy aplicacian, SNpICH .
: . ; ! _ _ Ty Fpyni e T |
Las verificacionas en Campo seran realizadas por personal debidaments ennﬂn@.; f REp 1y % e
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4.1.2 Ejercicio del Ga blico icipal

4.1.2.1 Elaboracion del Proyecto de Presupuesto de Egresos

Objetivo

Mantener el ejercicio del gasio publico atendiendo los principlos de legalidag, transparencia
¥ racienalidad, a través de acciones responsables y coordinadas, para alcanzar de manera
sisternatica la asignacidn raclonal de los recursos en la satisfaccisn de las demandas de |a
sociedad,

Aprobacién

El Presupuestn de Egresos del municipic debe comesponder Integramente a los propios
estimados, sefalados en sy Ley del Ingresos del Bjercicio en gestidn,

Los Presupuestos deben ser autorizados por el Cabildo Municipal, concordando las
demandas sociales contra la Capacidad econdmica emanada del anteproyecto de Ley de
Ingresos

Los procedimientos deberan fiiarse con base a lag disposiciones que determinen |s
Legislatura, &l Cabildo, ¥ [a propia unidad responsable de I3 elaboracion del presupyesto

El Proyecto de Ley de Ingresos v el Plan de Desarroilo Municipal seran auto
Congreso del Estado ¥ por el propio Cabildo Municipal.

T XS IOENGIA
: : et NICIPAL .
Procesamiento y Registro de Transacciones Ii ; Saumens £y2y
La informacién presupuestal debers ser clasificada, por lo menos en; «{:_r’r BiFmEr —

Objete de Gasto, Unidades Administrativas y Programas.

La presentacion de log repories del presupuesto seguira 0 lineamientos de la Auditoria
Superior del Estado.

Las modificaciones al Presupuesto deben ser rapidamente identificadas, reportadas ¥
aulorizadas con el pratocolo que para el caso sefale gl reglamento correspondiente

Los presupuestos aprobados deben incorporarse a los registros y comunicarse con
oportunidad a todas las 4reas

Clasificacién y Documentacidn
El presupuesto invariablements debe incorporarse a los informes de la cuenta plblica.
Todos los informas y reportes dei presupuesto deberan contener informacion programatica ¥

administrativa. ? A, SINDICATURA ==
. ! | o
SECRETARIA ) MUMICIORL f 3
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El registro del avance presupuestal se asentars en los Estados Analiticos de Egresos y los
Comparativos Presupuestales de Egresos.

El avance de iog programas se registrara en fa Relacian de Egresos (gastos)

Verificacién, Conciliacion y Evaluacién

El presupuesto y su elecucion deberan comesponder 3 |as polizas generadas por la
contabilidad.

El presupuesto debera corresponder de manera importante con el Plan de Desarrolio
Municipal y los programas que en & se registren.

Custodia y Salvaguarda

El acceso a las formas, registros y procedimientos, asi como las dreas donde se aplican solo
58 permitira al parsenal autorizado.

s PRESIDENCIA

MELPMIC AL
4.1.2.2 Aplicacién del Presupuesto de Egresos (,-5‘:_;,‘ e CAMBIO

T

Objetivo

Coadyuvar con la administracion para suministrar racionalments en tiempo y forma, los
FECUrsas necesarios para el cumplimiento de los programas municipales,

Aprobacion
Los egresos deben autorizarse mediante solicitud expresa al Cabiida Municipal,

Los ajustes a los £aresos solo procederan mediante autorizaciones del Cabildo Municipal 3
peticién del Presidente Municipal.

Deberan existir por escrito los procedimientos para efectuar EQresos,

Racionalizacisn

Los resullados de las transacciones de egresos deben estar en concordancia con los
programas y presupuestos,

Los egresos deben realizarse al costo minimo y administrarse eficientsmente.

Los procedimientos para registrar, reconocer y efeciuar los Egresos v las transacciones
relativas deben ser acordes a I que establece Ia Ley General de Contabilidad

Gubemamental, A, SIMDICATURA }F-’:L-
o gl
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Procesamiento y Registro de Transacciones

Es conveniente establecer un programa de pagos de comin acuerds con el ares
responsable del manejo del presupuesto; en caso de que no se cuente con ello, la Tesoreria
Municipal establecera un Programa de pagos conforme a la disponibilidad financiera,

So6lo debe aprobarse e registro de aguelios egresos que reunan os requisitos legales
establecidos en el reglamento ¥ en la legisiacion correspondients.

Loes montos de los bienes y Seénvicios recibidos de provesdores se deben determinar
clasificar v asentar cuanda S& ConoZcan, ¥ los adeudos, en &y Caso, deben registraze como
pasivos.

La Tesoreria Municipal debera conocer a fin de afo, los pasivos pendientes de pago que
existan a fin de liquidarios antes da la presentacién de la cuenta pliblica.

Cada salida de efectivo debe estar fundada en un Pasivo reconocido o en un Bian
devengado, debe haberse preparado y procesado adecuadaments ¥ contar con todas las
autonzaciones correspondientes.

Tanto los gastos como las salidas en efectivo ¥y los ajustes correspondientes se deben
clasificar, integrar Y registrar correctaments

Todos los pagos deberan hacerse con cheque nominativo ¥ BN sU caso para sbono en
cuenta del beneficianio, excepto aquellas erogaciones denominadas ‘menores”. Para el pago
de gastos menores debars establecerse un fondo fifo, a cargo de una Persona guien serd

Las transacciones relativas a8 montos que se adeudan a proveedores, pagos en efective Y los
ajustes relativos a estas Operaciones, se dehen Preparar pericdicamente a fin de gue se
registren oportunamente.

Los egresos deben ser integrados y clasificades de acuerco al catdlo
objeto del gasto, por unidades administrativas y por programas,

A £ p
EEERETnR I#.Iuﬂl__ ] ] o
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Verificacién, Conciliacién y Evaluacién

Los comprobantes de egresos se verificarsn contra la poliza cheque ylo egresos, éstos a =y
vez se colejaran contra la relacion de egresos v la hoja de trabajo.

Los estados comparativos del presupuesto y los cortes de caja, deberdn verificarse
periodicamente. Serd el propic municipio el que debers revisar que los documentos que
amparen los egresos, rednan los requisitos legales

Custodia y Salvaguarda

El acceso a los registros de ©Qresos ¥ a las areas de procesamiento, se deben permitir
solamente a quien formalmente se le autorice para ello.

Los documentos soporte de las Operaciones deberan tener constancia de firmas, sellos de
recibido, pagado y autorizado a efecto de que no puedan utilizarse en segunda ocasicn ¥ Be
verifique que se cumplié con los procedimientos administrativos aprobados, ¥y cancelar fa
documentacion comprobatoria del egreso con la leyenda "Operado”, identificindose con el
nombre del fondo de aportaciones, programa o convenio respectivo,

Los comprobantes originales de los Cgresos seran tumados a a3 Auditoria auperior del
Estado, como parte de su cuenta publica anual,

4, n del Control In ™ I. E_[_E’ ;'1 -el:ﬂ EE

T PRESIDENCIA e,
o

4.1.3.1 Procedimientos de Control Interno TS e

Objetivo

Regular de manera oporiuna y precisa los diferentes procesos y actividades que ejercen las
tesorerias municipales.

4.1.3.2 Nominas

Aprobacidn

Los servidores publicos deben contratarse de acuerdo con las politicas establecidas por ia
Administracion Municipal pars los empleados numerarios, supernumerarios y eventuales.

Los tipos de percepcion y las deducciones de nomina deben autorizarse con amreglo a las
politicas establecidas por la administracion publica municipal, apegandose a los lineamientos

I'-.'.|LIE' S-Eﬁﬂf-ﬂ El EETEdﬂ- 3 ﬂ\ G0 Tl CATLIRLA H
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Las aplicaciones a cuentas ¥ los desembolsos de efective a cuenta de los servidores
publicos, pagos anticipados y pasivos acumulados, deben autorizarse por el ejecutivo
municipal, sefialando las razones gue los motivaron,

Los pagos de ndminas deben efectuarse apegandose a los lineamientos que para tal efecio
sefiale el Ayuntamiento, sin que éstog contravengan los sefialamientos que el gobierno
estatal ha sefialado.

Raclonalizacion

Los resultades del proceso de némina deben estar en concordancia con las normas de
austeridad y racionalidad dal gasto, sefialadas en el presupuesto de egresos; asl como con
los planes y politicas de la Administracion Municipal.

Los procesos de némina deben realizarse de manera econdmica y racional

Los procedimientos empleados para el manejo de las néminas deben sar BCONOmIcos y
eficientes.

Procesamienio y Registro de Transacclones
Los montos adeudados a los servidores plblicos deben calcularse de manera correcta y de
conformidad a ley y registrarze comao pasivo en forma oportuna,

Los pagos relacionados con s némina deben basarse en un pasivo reconocido y prepararse
con exactitud.

Los importes adeudados a los servidores pliblicos deben concentrarse oportunamente en la
tesoreria. Los pagos efectuados a los servidores piblicos y los ajustes Incurridos deben
aplicarse de conformidad a los procedimientns establecidos

Custodia y Salvaguarda

El acceso a Ios registros del personal, nomina, formas, cheques y areas de proceso debe
permitirse dnicaments al personal autorizado, & fin de evitar el manejo inadecuado de |a
documentacion o sy desaparicion.

Las néminas v listas de raya deben ser preparadas ROr personal que no participe en el pago
nien la contabilidad de las mismas. s

Los sueidos no reclamados deberan ser entregados de mmediato a la Tesoreria Municipal ( by

para ser acreditados a la cuenta sueldos POr pagar, = s,
. 2F 0.
Para el célculo de los dias laboradas se utilizard de preferencia tarjetas y relof de asistencia Sag A
© en defecto listas de asistencia firmadas L\ R
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Verificacién, Coneiliacién y Evaluacion

Los saldos registrados en cuentas de nominas v las lransacciones relativas se deban
verificar, conciliar y evaluar en forma periédica contra los costos de operacion, .
& o SECRETARIE
ﬁ;: GENERAL

4.1.3.3 Adquisicién de bienes y servicios

Aprobacidn AE
Los proveedores deben registrarse en gl Padron de proveedores del Municipio, 52"

COMSTRUYENDH

e CAMBIC

TLACOAC HIRTLREUAS
BGRPLANG WUuRITIFA
TTIRT

Las distribuciones de cuentas, los Pagos en efectivo y las cuantas de proveedores, de pagos
anticipados y de pasivos acumulados deben autorizarse cuando existan argumentos sdlidos
que los justifiquen, los cuales estaran por escrito,

Todos los pagos por concepto de bienes y servicios recibidos, deben efectuarse de
conformidad con las politicas establecidas.

Los procedimientos del ciclo de adquisiciones deben estar de acuerdo con los que sefislan
los Procedimientos para la Adquisicidn de Bienes.

Racionalizacidn

Los procedimientos empleados para la adquisicidn de bienes y servicios deben ser
BCONOMICOS ¥ racionales.

Las operaciones y fransacciones para adguirir bienes y servicios deben realizarse de
acuerdo a las leyes, |a normatividad, la racionalizacian dal fasto v de las operaciones ¥ las
politicas y planes de Administracian Municipal.

Las adquisiciones deben llevarse a cabo en forma econdmica, oportuna ¥ racional.

Procesamiento y Registro de Transacciones

Sofo deben aprobarse aquellos pedidos que se refieran g bienas o servicios cuya adquisicion
SE€ encuenire plenamente justificada.

Solo deben aceptarse bienes ¥ senvicios que se hayan solicitada.
Los bienes y servicios recibidos deben reportarse con exactitud ¥ en forma oporfuna.

Los montos que se adeudan 4 proveedores por bignes Y Servicios recibidos, asi como |a
distribucion de dichos adeudos en la contabilidad, deben calcularse con exactitud y

regisfrarse como pa s n tiempo y de conformidad a la normatividad a plica tﬁh Elﬁmﬂﬁﬁ - B
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Clasificacion y Documentacion

Los pagos y los asjustes relativos a las adquisiciones se deben clasificar y concentrar
correcta y oporfunamente, Informando sobre la afectscion presupuestal correspondiente de
acuerdo con la normatividad aplicable.

Los pasivos incurridos, los pagos efectuados y los ajustes relativos, deben aplicarse correcta
y oportunamente en las subcuentas de cada proveedor,

Deben prepararse en cada periodo contable, asientos de contabilidad por los pagos
efectuados. Los asientos de contabilidad comespondientes a las adquisiciones deben
concentrar y clasificar las transacciones de acuerdo con las disposiciones establecidas por fa
administracion municipal,

Custodia y Salvaguarda

El acceso a |los regisiros de adquisiciones (recepcion y pago), y formas utilizadas, sélo debe
permitirse a los servidores plblicos que estén autorizados para tal efecto.

phea Miniara g
4.1.3.4 Construcciones y obras E.._-" Sommies |

P Ary B B i
F Bl oy g

et NN e

Aprobaclén

Las construcciones y obras deben estar contempladas en el Plan de Desarrollo Municipal y
aprobadas en el Presupuesto de Egresos y deberadn ser autorizadas medianie los CONCUTSOs
correspondientes en caso de ser obras por contrato o a los presupuestos en caso de ser
obras por agministracidn.

Las especificaciones de los proyectos de construccién deben ser autorizadas por fa unidad
responsable de la obra y su cuantificacién monetaria autorizada por el area del presupuesto
ylo Tesoreria Municipal

Los procedimientos para las obras por administracion, de consirucciones y obras deben
redlizarse conforme la normatividad establecida en |a Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas vy la Ley de Obras Piblicas y sus Servicios del Estado de
Guerrero nimero 266

Racionalizacién
La obra ejecutada debe cumplic las especificaciones sefaladas en el proyecto aprobado
i
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Se deben determinar previamente los procedimientos para el control, como son: los nimeros
generadores de obra, los reportes de avance y estimacién de los proyectos de construccisn o
de obra y también observar el avance fisico financiero.

Procesamiento y Registro de Transacciones
Los recursos utilizados en cada proyecto de construccién o de obra se deben reportar
correcta y oporfunamente.

Los resultados de las actividades de los proyectos se deben reportar comecta vy
oportunamente.

La valuacion de los recursos utilizados y su distribucion en la contabilidad deben ser
registradas correcia y oporiunamente.

Clasificacion y Documentacion
Los costos incurridos en cada proyecto se deben clasificar por programa, obra ¥ unidad
administrativa.

Los costos incurrides deben aplicarse correctamente en los registros de obras por cada una
de ellas y tener un analisis pormenorizado de aquellas que estén en proceso al clerme del
ando.

Custodia y Salvaguarda

El acceso a los materiales de un proyecto por obra por administracion debe restringirse a las
personas previamente aulorizadas.

El acceso a los registros, formatos, areas de construccion y procedimientos de los proyectos
debe permitirse solamente a las personas previamente autorizadas.

Verificacién, Conciliacién y Evaluacién

Las condiciones en que se van a realizar los proyectos se deben comprobar v evaluar su
viabilidad antes de ser autorizados.

4.1.3.5 Subsidios, concesiones, transferencias Y apoyos .. e
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Aprobacién

Los requisitos de solicitud de subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos deben ser
autcrizados de acuerdo con las ineamientos que para el efecto senale gl ejecutivo
municipal,

El proceso de solicitud da subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos debe ser
establecido y sostenido por Ia Tesoreria Municipal de comin acuerdo con las necesidades
planteadas y su viabilidad.

Los procedimientos para la ejecucidn, control y reporte de operaciones de subsidios
concesiones, transferencias y apoyos deben ser autorizados por el Tesorero an funcién de
o3 lineamientos existentes,

Racionalizacién

El resultado del programa de subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos dabe ser
congruents con el Plan de Desarrollo Municipal y los programas anuales,

El resultado del programa de subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos se debe lograr
de una manera econdmica y racional,

Los procedimientos empleados para la ejecucion, examen v reporte de |as operaciones de
subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos deben ser econémicos y racionales

Procesamiento y Registro de Transacciones

Los requisitos para fa solicitud de subsidios, concesiones, transferencias y apoyos deben
aulorizarse de acuerdo con la normatividad aplicabie.

Los recurscs utilizados en el proceso (recursos humanos, materiales, etc.) deben ser
veraces y oportunamente reportados.

Los resultados de aplicacion de subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos deben ser
comecta y puntuaimente reportados.

Deben establecerse v mantenerse registros y comprobacién de subsidios, concesiones,
Iransferencias y apoyos que permitan conocer los recursos utilizados vy los resultados del
programa.

Clasificacion de Transacciones

Los subsidios, conceslones, ransferencias y apoyos deben ser totalizad ¥y clasificados
el capitulo de transferencias ¥ soportados en forma analitica. :
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Los reportes por concepto de subsidios, conceszionas. transferencias y apoyos se deben
preparar correcta y puntualmente sobre bases consistentes que presenten la informacian de
8 manera mas sdecuada

Verificacion, Conciliacién y Evaluacion

El registro de datos respecto a Subsidios, concesiones, transferencias ¥ apoyos se debe
comprobar y evaluar periddicamenta contra lo recibido.

La distribucion de subsidios, concesiones, transferencias y 8poyos debe examinarse y
evaluarse periddicamente contra los programas.

Los registros de aplicacidn de los subsidios, concesiones, transferencias v apoyoe deben
comprobarse y evaluarse periddicaments contra lo realizadao.

,"ﬁ‘& PRESIEEM Cr

e MU ICH
4.1.3.6 Otorgamiento de créditos y préstamos e cnf:.rr'n.r.ﬁ”_ﬂn
N2y TACAMBIG
Aprobacidn et ST N

Los deudores y los tipos de créditos se deben autorizar de manera excepcional por el
gjecutive municipal de confarmidad con lag normas vy politicas establecidas en la materia.

Las afectaciones a las Cuentas de los deudores, los intereses ¥ las distribuciones en ia
contabilidad, deben autorizarse por el Tesorero conforme a politicas especificas establecidas
para el efecto.

Los procesos de olorgamiento y los procedimientos correspondientes se deben establecer,
ajustar y mantener por escrito ¥ darles difusian,

Racionalizacién
Los resultados de los programas de clorgamiento deben ser congruentes con las leyes,
normas y poliicas aplicables.

Los resultados de los programas relativos se deben alcanzar de la manera mas racional
posible.

Loz procedimientos utllizados para examinar, procesar vy reporiar las operaciones
relacionadas con el otorgamiento de credifos y préstamos deben ser econdmicos y
racionales.

Sdélo se deben aprobar las solicitudes para el otorgamiento de créditos ¥ préstamos que
llenen los requisitos previstos, AP SINDICATURA =
RRENALIPNL g’"i_"
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El deudor debe firmar los documentos rezpectivos antes de que le sea otorgado el crédito o
prestamo y el otorgamiento debe registrarse de inmediato y en forma correcta,

El cobro del principal v de sus intereses debe registrarse correctamente, asi como las demas
COMISIONES ¥ acCesonos.

En su caso, los derechos por el aval deberdn registrarse en la contabilidad antes de que
pueda perderse o prescriban,
Los intereses y comisiones deben calcularse y regisirass de inmediato y en forma correcta,

Las afeciaciones a las cuentas de los deudores, los infereses v las distribuciones relativas
&n la contabilidad se deben clasificar, resumir y registrar correctamente,

Las transacciones de clorgamiento y entrega deben regisirase y reporiarse de manera
oportuna,

Clasificacion y Documentacién

sobre la base de un tiempo fijado de anternanc y las Operaciongg, se deben clasificar,
S PRESIBE :

] r-'lun|u’1'{,§| '
= DOWETWLs

Custodia y Salvaguarda ' SEhin

Debe ser posible localizar y entrar en contacte con e aval, asi como custodiar
adecuadamente sus documentos.

Perddicaments se revisard g antigiedad de los adeudos haciéndose efactivos cuando
hayan transcurrida los plazos estipulados.

Verificacién, Concillacién y Evaluacisn

Los saldos registrados por créditos o préstamos y las operaciones relatives se deben
verificar, conciliar, circularizar ¥ evaluar periddicamente.

4.1.3.7 Inventario de bienes muebles e inmuebles.

Aprobacidn
Debe realizarse el inventario municipal con una metodologia que sea autorizada por el
Sindico Procurador,

Cada Jefa de &rea se hara responsable de los bienes a é asignados, mediante el resguarde
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TLACOACHISTLAHUACA, GUERRERO.
2021-2024

El inventario terminado sera autorizado por el Presidente Municipal, Tesorarn Municipal y
Sindica Procurador.

La venta de bienss inmuebles requiere la autorizacion de la Legislatura ¥ la de los bienes
muebles debera informarse a la Legislatura,

El Tesorero autorizara periddicamente la verificacion fisica de cada una las partidas que Io
integran para aumentar los bienes Que no aparezcan en el inventario y dar de baja los que
fisicamenta no existen: se debera tener especial atencidn sobre los faltantes

Procesamiento y Registro de Transacciones
Los bienes muebles deberdn estar identificados con etiquetas que tengan su cddigo
Inventarial, el cual aparecera en gl inventario de bienes musbles,

El importe total de los inventarios debe coincidir con los saldos que aparezean en los
registros contables.

En la Cuenta Piblica Anual debers incluirse las adquisiciones, el inventario de bienes
muebles, inmuebles o intangibles, la relacidn de parque vehicular, los bienes recibidos y
eniregados en comodalo y las altas ¥y bajas de los mismos, en los formatos sefalados en log
lineamientos emitidos por la Auditoria Superior del Estado de Guerrero.

Custodia y Salvaguarda
El inventario de bienes muebles & inmuebles deberd estar bajo custodia del Sindico
Procurador Municipal en lugar segura.

La unidad de administracién con servara debidamente ordenadas ¥ aseguradas las copias de
los resguardos.

Los originales de los resguardos los conservaran en lugar seguro los propios fefes de area
responsables de los bienes.

Verificacion, Conciliacion ¥y Evaluacion

Los blenes existentes deberan corresponder a los relacionados en el mventario en todo
momento.

Todos los bienes deberdn contar econ resguardo suscrito por el responsable dal area en la
que fisicaments se localiza el bien,

#
Todos los bienes muebles estaran identificados con una placa la cual corresponderd al o ﬁ&;h"
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Todas las altas y bajas se registraran en el inventario tan luego come ocurran, verificandose
que el procedimiento asi lo contemple,

.1.3.8 Almacenamiento jal herramientas

Aprobacién

Todas las salidas de materiales ¥ herramientas deberén ser autarizadas por los titulares de
las areas demandantes, por el responsable del almacén v debera existir & comprobants de
recibido.

Una vez realizada |a recepcitn de Mmateriales, dard motivo a la autorizacién de la factura
para el cobro de la misma,

Registro y Procesamiento de Transacciones
Todos los materiales y herramientas deberdn controlarse por medio de tarjetas para cada
tipo de articulo, en las que se anotara por fecha las entradas y las salidas con sy Importe,

Las entradas al almacén estin comprobadas con informe del recibo de los materiales ¥
copias de las facturas,

Las salidas deberan comprobarse con requisiciones numeradas, debidamenta autonzadas y
haciendo mencion de su destine,

Las herramientas serén entregadas mediante reésguardos, los cuales se cancelardn cuando
s& reciban éstas,

Periddicamente se realizardn inventarios fisices para cotejarios conira los registros en libros.

La facturacién debers coincidi siempre contra lo recibido en descripeion, calidad, cantidad,
efc.
El estado de conservacisn de los bienes se verificars de manera periddica.

Custodia y Salvaguarda

Las instalaciones de los almacenes deberan encontrarse totalmente seguras. incluyendo los
acondicionamientos que permitan la conservacion de los bienes.

Los articulos deberan estar debidaments estibados y ordenados que permitan su facil

localizacion.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
TLACOACHlSTLAHUACA, GUERRERO.

4.1.3.9 Control contable

Objetivo
Custodiar y dar origen al registro contable del flujo de efectivo del Municipio, ingresanda ¥
d3egurando o5 recursos ¥y efectuando los Pagos correspondientes

La funcion contable Ccomprende fodas agueilas Gperaciones y actividades gque permiten
registrar en forma ordenada, completa y detaliada, los ingresos Y Bgresos, para determinar la
situacion financiers dei ente; en tal virtud se divige en dos efapas: Caja y Operacién o
Registro,

A continuacién se explicara el objetivo de las 2 etapas del controd conteble; asi como los
lineamientos que deben acatarse para cumplir con los objetivos sefialados.

4.1.3.10 Caja

Suscribir el corte de caja diario amparando los Ingresos y egresos con Ia documentacisn
soporte.

Depositar diario e ingreso del dia, autorizando las fichas de depésito e identificando sy
origen,

Sellar o impostar los recibos de ingresos una ves que 2e hizo el cobro ¥ sellar o impostar g
polizas de egresos, tan luego como se haya entregado el cheque.

Registro y Procesamiento de Transacciones
Registrar la emisidn da cheques manteniendo aclualizado el Estado de Cuenta Bancaria,

Las liguidaciones diarias, @compafiadas de |ag fichas de depézito, se |
departamento de conta bilidad para su proceso.
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Verificacion, Conciliacisn ¥ Evaluacién

En los registros de Diarig s& verificara que el ingreso repontado en los recibos comesponda al
corte de caja y éste g la ficha de depdsito,

Los cheques entregados deberan corresponder a las polizas ¥ estas contener la
documentacion que dio crigen al pago.

Las parsonas Que reciban los pagos, no deben encargarse de preparar ni efectuar s
depdsitos banearios ¥ lampoco deberan intervenir en la contabilidad.

Los recibos de Ingresos deberdn ser manejados por una sola Persona, quien sers
responsable de eflgs: ademas, mantendrs actualizado un inventario de los mismos,

El unico y absolutn responsable de la caja general del municipio es el Tesorer Municipal,
quien por ley debera Caucionar su manejo,

Como medida de control ¥ para seguridad del propio Tesorerg Municipal, deberan efectuarse
arqueos sorpresivos en nimerg suficiente durante un periodo detarminado,

Los arqueos siempre deberdn ser Comparados con los saldos gue aparezcan en los Estados
Financieros, v de haber diferencias de fomarn Medidas adecuadas a fin de subsanarias.

Loz saldos de los Estados de Cuentas Bancarias deberan ser conciliados en cada mes con
el saldo en libros, Lag diferencias deben ide ntficarse v hacer un seguimiento para
resolverias lo mas pronto posible.

También con los fondos fijos deberan hacerse arquecs periodicamente y sus resultados se

cotejardn con el saldg Que aparezca en el Estado de Situacion Financiera, _
1, SINDICATORA ===,
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La caja del Ayuntamiento debera estar totalmente amislada con protecciones de todo tipa,
debiendo existir una caja de sequridad ¥ prohibir la entrada absoluty a personal ajano.

Cualguier diferencia deberd ser investigada vy cofregida de inmediato,
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4.1.3.11 Operacién
Aprobacién

El sistema contahle que utilice el municipio debers ser autorizado por el organe técnico de |a
Legislatura,

Todas las operaciones deberdn ser autorizadas ¥ registrarse contablemen te.

Todas las transacciones de la entidad deberan ser iniciadas por una Persona, terminadas
par otra y autorizadas por una tercera

Registro y Procesamiento de Transacciones
Los diarios de INgresos y las pdlizas de INgresos a partir de fos “omprobantes fuente seran
revisados y registrados en |g hoja de distribucicn de poliza

Las polizas cheque serdn elaborados en contabilidad por la parte ge la pdliza, estos
documentos estardn foliadas ¥ tendran el mismo control de las formas valoragas

Las plizas de diario seran elaboradas exclusivamente por e area contable ¥ &n ellas se
registrardn operaciones que no impliquen flujo de recursas COmo pueden ser:

- Financiamiento en los que se deses destacar el importe de los Intereses, comisiones ¥
fechas de vencimienta

- Creacidn de pasivo por créditos en cuentas abiertas.

- Importe de materales de almacén entregados para diferentes obras en proceso.
- Importe de formas valoradas que se hayan utilizado.

- Enajenacitn de activos, verificacion, conciliacion y evaluacidn,

Deberan realizarse |as Sumatorias de los diferentes Estados Financieros para comprobar
que s& hayan efectuadn Correctamente los pases

requisitos legales. Los saldos de los estados financieros deberan apoyarse en
existencias fisicas reales )
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4.1.3.12 Administracién de activos

Aprobacion
Las fuentes y origenes de los activas ¥ los pasivos relativos, en su €as0, deberdn autorizarse
de conformidad can la normatividad v Jas politicas de la Administracion My Nicipal.

Los montos, tiempos ¥ condiciones de las transaccioneg Con activos se deben autorizar da
acuerdo con la normatividad ¥ las politicas de la Administracién Municipal

Los montos. tiempos v condiciones de las inversiones y utilizacion de fondos, deben ser
autorizados con arreglo a la normativigad Y & las politicas de Ig Administracion Municipal,

Las afectaciones a |as Cuentas de activos y de Pasivos, en su caso, deben ser autorizados
de acuerdo con las politicas establecidas,

Los procedimientos administrativos relativos g ackvos y pasivos. ge deben establecar W
mantener en concordancia con las politicas establacidas.

Racionalizacidn
Los resultados de ig administracion de acfivos deben ser congruentes con los planes,
fonmas y politicas de la Administracian Municipal.
Los resultados deben lograrse en forma BCOROMICE y racional

Los procedimientos utilizados para crear, feconocer, reportar y registrar las actividades ¥ las
transacciones relativas a activos deberan ser economicos y eficientes.

Procedimiento ¥ Registro de Transacciones
Deben aprobarse sélo aquelios requerimientos Para comprar o vender acfivos gue llenen los
requisitos legales v los fjados por las politicas administrativas,

Los activos adquiridos; v en sy £aso, los pasivos relativos deben ser registrados cormecta y
rapidamente. Es conveniente establecer un archivo separado de las adquisiciones de

Los retiros o disposiciones de aclivos por personas extrafias al Municipio, en caso de SET A TURA

autorizados serdn registrados correcta y prontamente.
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Las cantidades a favor 0 @ cargo de deudores o acreadores vy sus distribucionas en |g
contabilidad, se deben calcyular correclamente vy reconocerse rapidamente como activos o
pasivog,

Clasificacién de Transacciones

Deben clasificarse, totalizarse ¥ registrarse correcta y répidamente los montos adeudados a
acreedores, asi como las afectaciones a dichos montos se deben clasificar totalizar y
registrar rapida y correctaments.

Las compras y ventas de activos, asi coma los ajustes a estas operaciones, deben aplicarse
correctamente a las subcuentas Y auxiliares ralativos.

Los asientos por activas ¥ 5Us pasivos se deben Preparar y registrar en |a contabilidad en el
ejarcicio en el que se presenten

Los asientos en el librg diario se deben totalizar, agrupar, resumir y distribuir conforme a Ia
clasificacion econémica de las actividades y los planes relativos.

Verificacion, Conciliacién ¥ Evaluacion

Los saidos de |as cuentas de activos ¥ pasivas, asi como las transacciones relativas, se
deben verificar, conciliar ¥ evaluar periddicamenta.

Custodia y Salvaguarda

Deben establecerse areas para salvaguardar v con segundad fisica donde se almacenen
activos y se procesen las transacciones.

1.4 Generacién e Informacién Fin nciera

Objetivo

Estructurar en g PEgO 2 la ley y principios contabies los Estados Financieros gue muestren de
Manera oporiuna y confiable la situacion financiera del municipio.

N prestdiitia
4.1.4.1 Generacién de reportes
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Aprobacién
Se deben establecer sistemas para reporiar |as actividades y los resultados de la
Administracion Municipal,

Los sistemas para la presentacidn de reportes deben establecerse de conformidad con los
lineamientos generados por la Auditoria Superior del Estado y las politicas ¥ planes gue
sefale el propio Ayuntamienio.

Racionalizacién de las Operaciones
Los reportes se deben Presentar con la informacion suficienta Para su comprensién.

Los reportes de contabilidad deben ser oportunos y refigjar fehacientemente la posicidn
financiera del municipio,

Procedimiento y Registro de Transacciones
La informacion significativa e importante se debe reportar rapida Y correctamente

La informacian significativa e importante se debe resumir y presentar de manera
simplificada.

La informacion de cuentas y expedientes ¥ otros registras importantes debe ser reportada
oportuna y corectaments.

La consolidacidn de repones debe efectuarse correcta y rapidamente.

Clasificacién de Transacciones

Los reportes se deben preparar sobre bases consistentes Y presentar adecuadaments |a
informacicn.

Verificacion, Conciliacién ¥ Evaluacién
La Informacién y los saldos en registro y cuentas se deben periddicaments verificar, conciliar
¥ evaluar.

El acceso a og registros, formas v dreas de Procesamiento de informacic

. debe permitirse
solamente de conformidad con la normatividad eslablecida.

415E e

¥ SECRETARIA
e | GENERAL
HETRUYEHD

—— ] 5
&J EL CAMBIO
1 '_: L] ,.gg.n.:-uull.nﬂ'.lffﬂ

EGHrE® g o pnsp)
FEfa g ———

AT, SIFDICATURA o=
i F municipal g

.-._-g.l S ,I__Ilhl,.: ; 3 .;. { E EE
B CARMBIO K ¥ |
paspEEaan e

o — e

s i |




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
TLACDACHISTLAHUACA, GUERRERO.
2021-2024

Objetivo

Realizar Ia entrega-recepcion con Ia mayor transparencia, relativa a loB recursos recibidos ¥
que fueron administrados.

Aprobacién

Es el proceso mediante el cual el servidar publico saliente entrega v el servidor publico
entrante recibe ung oficina, con todos log Tecursos y demas elementns que tenga asignados.

Se conhsidera como servidar publico a toda persona que desempefia un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza en la Administracicn Estatal o Municipal, en SUS
Urganismua_nu:iiiares ¥ Fideimf;ns Eﬂblir.:us ¥ &n !ns_ Poderes Legislativa ¥ Judicial del

También incluldos como sujetos de [a Ley, quienes participen en Jos aclos u omisiones que
onginen responsabilidad administrativa en los términog de la propia iniciativa constituyendo
Una responsabilidad solidaria con l0s responsables directos ¥ subsidlarios en su caracier da
servidores publicos v que en tal virtud, tanto unos como olros quedan obligados af pago de
‘0% dafos y perjuicios que 5& causen a la Haciends Piiblica del Estado, o al patrimanio de
SUE organismos auxiliares y fideicomisos pablicos,

|
Fecha de |a enirega-recepeisn: F@g ﬂﬂﬁ‘,‘f}m;
29 oe septiembre del afio final del pericdo municipal. xEﬂ) Lf‘?.”“i

La Auditoria Superior dal Estado es Ig encargada de poner a Consideracion de fas
administraciones de |og ayuntamientos municipales os formatos para el proceso da Entrega-
Recepcion de Ia administracion municipal 2018-2021 a la 2071 -2024, con la finalidad de
fortalecer las acciones conlempiadas en el articulo 8 de |a Ley Ndmero 213 de Entrega

Recepcion de las Administraciones Publicas de| Estado ¥ Municipios de Guerrero, el cyal
establece lo siguiente:

las formalidades del Ca50. La ausencia de |3 secretaria o g rganoc Intermo de Control en
el acto de antrega recepcitin se considera tomo una falta de formatigad ge la actuarion.

El acta administrativa se elaborard por cuadruplicada, quedandose el original bajo Ia
custodia del servidor pablice que recibe, la primera Copia a cargo del rgéggq_%abre de la
23 rm,

or  SIMBICATERS, 3
L MENICIAAL G
S pingiey £t 27

SECRETARIA
GENERAL—
EDHSTRU"FEHIJD

EECAMBIO

|4.-HL‘I‘.HI:IIII:T|.1HM|:.;
Canilkng ML Mg | o
T R e

i
n




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
TLAGGACHISTLAHUACA, GUERRERO.
2021-2024

entrega, la segunda. se eniregara a la Secretaria o al Organo Interno de Control, v Ia
lercera se archivara en ef area administrativa donde se geners af cambio,

Articulo 9.- Para que e acta circunstanciada de entrega recepcitn cumpla con sy finalidag
¥ tenga la validez necesaria para los efeclos legales a que dé lugar, debers reunir, senalar
¥ especificar como minime las siguientes requisitos:

| La fecha, lugar ¥y hora en que da inicio el acto de entrega;

Il. El nombre, domicilio ¥ datos generales da sujeto obligado de realizar la entrega, quien
se identificara plenamente:

ll. EI nombre, carge u OCupacion de las demas personas que intervienen, quienes sa
identificardn plenamente:

IV. Especificar e objeto dei acto de anirega, del cual se va a dejar constancia;

V. Relacionar por escrito y a defalle, &l conjunto de hechos que g acto de entrega
recepcion comprende, asi como las situaciones que acontezcan durants sy desarrolio,
situacion que debera manifestarse bajo protesta de decir verdad:

Vi Especificar el nimero, tipo y contenido de |os documentos que se anexan y
compiementan el acta;

VIl Indicar la fecha ¥y hora en que concluye el acto da entrega recepcion: y

El acta debe levantarse en Papel oficial, follarse ¥ entresellarse, sip tachaduras o
enmendaduras, antes del cierre del acta y los espacios o renglones no utilizados deban ser
cancelados con guiones,

Articulo 10.- En el acto de Entrega Recepeisn Intervendran: ; i

. En los Municipios vy paramunicipales:

a). El servidor publico saliente;

b}. El servidor piblico enirante o la persana que este designe;
c). El Contralor Municipal;

d). Un reprasentante de la Auditoria General dat Estado en los términos establecidos por
las leyes de la materia: y

). Un representante da |
materia,
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Procesamiento ¥ Registro de Tra nsacciones

Los senvidores piblicos sujeios al proceso de entrega-recepcion de oficinas deberan tenar
permanentemente aclualizados sys registros, controles ¥y demés documentacion refativa.

La Confraloria, por si 0 a través de los 0rganos de control interna de las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos piblicos, participara, Invariablemente, en todos |os
actos de entrega-recepcicn de oficinas que comprendan hasta el nivel de subdirercion.

Clasificacion y Documentacién

El Ayuntamiento saliente, a fravés dal Presidente Muricipal, presentars al Ayuntamiento
enfrante, con ung Copia para la Legislatura. un documents que contenga sus observaciones,
sugerencias ¥ recomendaciones &N refacion a la administracion vy Gobierno Municipal.

Articule 14.- Durante |a pracica de la enfrega FECEpPCIOn los responsables de entregar y
reclbir podran realizar los comentarios que consideren pertinentes, los cuales quedaran
asentados en el acta a peticion de log interesados.

La Secretaria y el Organo Interno de Control estdn facultadas para emitir [ag disposiciones
y formatos oficiales, 8200n comespondsa,

Verificacién, Conciliacién ¥ Evaluacién

En todos los casos, la Contralorla verificara que los actos de entrega-recepcion se hubiesen
efectuado conforme a |5 normatividad aplicable

Los servidores publicos salientes y enfrantes deberdn verificar con precision los datos
asentados en el acla de enirega-recepcion, asi como en syus respectivos anexos. Ef acta ¥
SUS anexos seran firmados por Jog servidores pablicos sefalados en el articulo 10 de 1a Ley
Numeros 213 de Entrega Recepcion de las Administraciones Plblicas del Estado ¥
Municipios de Guerrerg.

Arficulo 23.- El acta de entrega recepcion final se elaborard en los términosg de las normas
y lineamientos que para tal efecto expidan |a Secretaria o ef Organo Interng de Controf,
segln comesponda; ¥ sera firmada por quienes intervengan, conforme g las disposiciones
eslablecidas en la presante Ley.

Los rezsponsables de realizar la entrega, deberan hacer las aclaraciones que le soliciten,
dentro de los treinta diag habiles siguientes a |a firmg del acta de antrega recepcicn,

Articulo 24.- En el Poder Ejecutivo. en caso de que el servidor piblico entrante se percate s oo |
de iregularidades en los documentos v recursas recibidos, dentro de un término de treig@ e\
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dias habiles, contados a partir de la fecha de la firmg del acta, debera hacerias del
conocimiento de la Secretaria, a fin de Que sea requerido el servidor publico saliente ¥
proceda g su aclaracion, apercibido Que, en caso de omisian, Incurrira en responsabilidad
administrativa y penal

para tal efecto un acta administrativa, dejando asentars las manifestaciones que al
respecio deseen rendir los servidores publicos sobre fas inconsistencias detectadas,

Si el servidor piblico entrante considera que no se aclararon las Inconsistencias
observadas, la Secretaria o el Organo Intemo de Control, segun corresponda, proceders a
realizar las investigaciones a que haya lugar v de resultar que se constituye una
responsabilidad administrativa. se procedera conforme a |a Ley nimero 585 de
Responsabilidades de los Servidores Piublicos del Estado ¥y de los Municipios sin perjuicio
de o que sefialen otros ordenamientos legales.

El servidor plblico saliente que ng haga la entrega de sy oficing, sera requerido por el
organo de control interns correspondiente, para que en un término de guince dias habiles,
contados a partir de la fecha de su separacion dal empleo, cargo o COmision, cumpla con
©sla obligacién, de conformidad con o establecido en los siguientes articulos:

Articulo 26.- Ningin servidor publico, podrd dejar el puesto sin llevar a cabo el acto de
entrega recepcion; para cuyo efecto, el superior jerarquice o |a autondad competente
deberd designar al sustityto definitivo o provisional an un plazo no mayor de quince dias
contados a partir de la fecha en que sea aceptada la renuncia, se notifique Ia baja o se
lleve a cabo el cambio del servidor pliblico,

Artieulo 27.- En caso de que algin servidor pablico no eumpla con o dispuesto en la pro
presente Ley, la Secretaria o of rganc Intemo de Control, segiin comesponda, llevard a ff j ~ W
cabo el procedimientn respeciivo para deslindar las responsabilidades en los términos de la 0% " /1
Ley de la materia, A T

A continuacion se proceders a 'a suscripcién de las actas ¥ demas documentos relativos g la 3
entrega-recepcitn de g administracion municipal, con la participacion de Jos miembros de =
los Ayuntamientos y los titulares de sus dependenciag administrativas salientes Y enfrantes, 3=
designados al efecto; la cual se realizara siguiendo los lineamientos, términos, instructivos, T
' cion la Auditorfs Superion{: ek
Intervencion que establezcan las i "
ebera ger conocida primera S
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sesiin de Cabildo por los integrantes del Ayuntamiento. a los cuales se les entregara copia
de la misma.

Finalmente, algunas recomendaciones importantes, son:

Por término de periodo constitucional, la Tesoreria Municipal elaborara un calendario o
pregrama que le permita reducie gradualmente las operaciones financieras y COmpromisos,
Para eslar en condicionas de integrar oportunaments las carpetas de entrega-recepcisn,

Se recomienda que B0 dias antes de que concluya la gestion. |a Tesorerias Municipal
encamine la mayor parte de sus actividades al tramite de Pagos pendientes a proveedores,
instituciones de crédito, acreedores y los correspondientes & sueldos ¥ Salarios.

Tomar las previsiones de feCUrsos financieros para hacer frente a los gastos de fin de afio ¥
dejar recursos suficientes para que la nueva administracin cubra ef gasio comente del inicio
de su gestién, particularmente en o referente a sueldos y salarios, pagos de impuestos y
Cuotas retenidas que habran de enterarse a Hacienda Federal ¥y otros,

El inventario general de bienes muebles e inmuebles se elaborars 8 la fecha del cierre de|
ultimo mes de la gestién, para lo cual deberan coordinarse af Sindico Procurador, e
Secretario General v el Tesorero Municipal, de acuerdo a o establecido en la propia Ley
Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrern.

El Tesorero Municipal ssliente gestionard en el o los bancos correspondientes, |a
canceiacion de las cuentas bancarias, solicitando por los saldos de cada una de ellas, Ia

S€ recomienda a las Tesorerias emitir una circular a las diferentes dreas de [a
administracion municipal, para informarles que 80 dias antes de finalizar la gestién, se
realizaran las dftimas adquisiciones de materiales con el objeto de que oporfunaments se
efectlen los pagos comrespondientes a éstas v en el Gltima mes cubrir Gnicamente los pagos
de sueldos v salarios.

Durante los Gitimos 60 dias de |a geshion se sugiere dar tramite a adquisiciones que tengan
el caracter de urgentes asf como al gasto corriente.

Asegurarse de depurar las cuentas de mayor a fin de que los Estados Financieros reflejen
Cifras reales.

Cancelar en el pendltimo mes de gestion los fondos fijos y reintegrar los saldos a tesorerla, a
fin de que &n el Estado de Situacién Financiera al concluir la gestién, ng qparezca cantidad

alguna por este concepto. P SINDICATURR =
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* Quedar debidamente registrado en la contabilidad municipal,

Cuidar gue la documentacian comprobatoria esté debidamente autorizada por la persona
responsable de la adquisicisn de bienes y servicios o por la autoridad municipal competents,
¥

- Cuidar que la documentacian comprobatoria esté debidamente requisitada en términcs de
Ley,
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