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L. INTRODUCCION

administrativo, organizacion, objetivo y funciones de los teniendo corno marco lo establecido en |a
Ley Organica Municipal,

Su utilidad e importancia destaca en dar a conocer de una manera ordenada y sistematizada la
informacion bésica de Ia organizacion y funcionamiento de la Oficina del Tesorero/ a Municipal como
referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los Tecursos y el desarrolio de funciones
€ncomendadas, ademés de permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en sy ejecucion,

Los propésitos generales del Manual de Organizacién de la Oficing del Tesorero/ a Municipal: es
delimitar funciones ¥ responsabilidades de los servidores publicos adscritos a Ia misma, proporcionado

MARCO JURIDICO FEDERAL
Constitucién Politica de jos Estados Unidos Mexicanos,

Ley de -Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del Sectdr Publico, y su
Reglamento.

Ley de Coordinacién Fiscal,

Ley de impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento,

Ley de Obras Plblicas y servicios relacionados con las mismas, y su Reglamento.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del 'Tmpuesto sobré Ia Renta, y su Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a |3 Informacion Plblica.

Ley General de! Sistema Nacionai Anticorrupcién.

Ley General de

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de. sujetos obligados.
Cédigo Civil Federal,

Codigo Fiscal de la Federacisn,

Lineamientos emitidog por Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Plan de Desarrolld. Nacional 2018-2024
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ESTATAL
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico Estatal y

Municipal.

Ley de Agua y Saneamiento de Estado de Puebia.

Ley de Desarrolio Urbano Sustentable del Estado de Puebla.

Ley de Deuda Pdblica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Egresos del Estado para el ejercicio fiscal que corresponda.

Ley de Hacienda del Estado Libre y Soberano de Puebla. '

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebia, Ley de Ingresos del Estado de
Puebla del Ejercicio Fiscal que corresponda.

Ley de Obra Plblica y Servicios Relacionados con la Misma.

Ley de Planeacién para el Desarrollo de Estado de Puebia.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos del Estado de Puebla.

Ley de Rendicién de Cuentas y Fiscalizacién Superior para el Estado de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Puebla.

Ley General de Bienes del Estado.

Ley de Coordinacién Hacendarfa del Estado de Puebla y sus Municipios,

Ley de crea el Consejo de Armonizacién Contable para el Estado Libre Y Soberano de Puebla.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Puebla,

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos obligados del Estado de Puebla.
Ley de Catastro del Estado de Puebla,

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en condominio del Estado de Puebla.

Ley para la Regularizacién de Ia Propiedad Inmobiliaria del Estado de Puebia.

Ley para la Delimitacién Territorial de los Municipios del Estado Libre Yy Soberano de Puebla.
Ley General de Bienes del Estado.

Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas dei Estado Libre y Soberano de Puebia.
Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla.

Ley Orgdnica de la Administracidn Plblica del Estado de Puebla.

Leyes o Decretos de Creacidn de Organismos Piblicos,

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebia.

Cédigo Fiscal del Estado de Puebla,

Reglamentos de las Dependencias y Entidades de la Administracidn Plblica.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Puebla.

Plan Estatal de Desarrollo 2018-2024.

Lineamientos Auditores Externos.

Manual de Valuacién Catastral para el Estado de Puehia.
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Ley Orgénica Municipal

Ley de Ingresos Municipal correspondiente al ejercicio fiscal

Plan Municipal de Desarrolio 4018 2021

Bando de Policia y Gobierno

Codigo de Etica Y conducta para ef Municipio de San Gregorio Atzompa

II1, MISION

brindarles un servicio de calidad, optimizando los recursog gubernamentales Y propios con una
plantilla de servidores publicos en constante Crecimiento técnico y administrativo para afrontar jas
demandas de los habitantes del municipio. '

V. VALORES
1.- Transparencia: Informar a la ciudadania sobre la aplicacién de log recursos publicos de ung
manera clara y precisa cumpliendo con los lineamientos establecidos en las Leyes de la materia,
2.- Honestidad: No habrg tolerancia con la corrupcion.
3.- Compromiso: Trabajar arduamente Cumpliendo con los objetivos establecidos.
4.- Eficiencia: Se establecerd una optimizacién en los recursos pablicos toda vez que estos son
€5Casos.
5.- Eficacia; Se cumplira con los objetivos establecidos.
.-Calidez: Servidores pUblicos con Sentido de servicio hacia la gente,
7.- Sentido Social: Trabajar por I3 poblacién més necesitada y vulnerable,
8,- Equidad: Generar condiciones de igualdad entre hombres y mujeres,
9.- Justicia: Aplicar I3 ley favor de quien tenga la Razdn.
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VL. ESTRUCTURA GRGANICA

VII. ORGANIGRAMA

i

Fequeridos que permitan mejorar la prestacién de l0s servicios de Ia Tesoreria Municipai en cuanto a
la recaudacion Y manejo del presupuesto general,
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IX. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL TESORERO MUNICIPAL
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Descripcidn Especifica de Funciones
1. Coordinar la politica hacendaria del Municipio, de conformidad con lo que acuerde g
Ayuntamiento;
2. Administrar ef Patrimonio Municipal
3. Ejercer las atribuciones que la legislacién hacendaria confiere a las autoridades fiscales
Municipales;
4. Dar cumplimiento 3 las leyes, convenios de coordinacion fiscal y deméds que en materia
hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado;

3. Recaudar y administrar los ingresos que legalmente Je correspondan al Municipio; los

del Sistema Nacional o Estatal de Coordinacidn Fiscal, o los que reciba por cualquier otro
concepto; asi como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las
autoridades Competentes, por Ig inobservancia de |ag diversas. disposiciones y
ordenamientos juridicos, constituyendo los créditos fiscales correspondientes:

6. Participar en formulacién del programa presupuestario, asf como del anteproyecto
anual del presupuesto de egresos relativo a sy Direccién,

7. Participar en Jos érganos de coordinacin fiscal y administrativa que establezcan las
leyes;

8. Uevar los registros y libros contables, financieros y administrativos del Ayuntamiento;
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9. Conducir v vigilar el funcionamiento de un sistema de orientacién fiscal gratuita para
los contribuyentes municipales;

10. Disefiar y publica; las formas "oficiales de las manifestaciones, avisos Y declaraciones,

asi como todos los demds documentos fiscales;

11, Solicitar al Sindico el gjercicio de las acciones legales procedentes con fundamento

en las disposiciones respectivas, asf como participar en los términos que establezcan los

ordenamientos aplicables, en la sustanciacién de los medios de defensa que sean

promovidos en contra de los actos de lag autoridades fiscales del Municipio;

12. Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, que la recepcion del

Pago y la expedicién de comprobantes, sea realizada por dependencias diversas de las

exactoras;

13. Custodiar y ejercer las garantias que se otorguen a favor dej patrimonio municipal;

14, Proponer al Ayuntamiento Ia cancelacion de cuentas incobrables;

15. Permitir a los integrantes del Ayuntamiento la consuita. de |a informacion que

legalmente le. corresponda, dentro del Ambito de Su competencia, asi como

proporcionaria al C)rgano de Fiscalizacién Superior del Estado, a requerimiento de este

ultimo, en términos de esta Ley y demés aplicables;

16. Proporcionar. la -informacién que le soliciten los visitadores nombrados por el

Ejecutivo, que sea procedente legalmente;

17. Proporcionar de manera oportuna al Ayuntamiento todos los datos e informes que

S€an necesarios para la formulacion de los presupuestos de ingresos y egresos, vigilando.

que se ajusten a las disposiciones de esta Ley y otros ordenamientos aplicables, asi como

participar en la elaboracién de dichos presupuestos}

18. Ejercer y lievar el control del Presupuesto del Ayuntamiento;

19. Informar al Ayuntamiento respecto de las partidas que estén por agotarse, para los

efectos procedentes;

20. Formular, bajo la vigilancia del Presidente Municipal, dentro del plano que sefale a

ley aplicable, el informe de Ia administracion de la cuenta plblica del Municipio

correspondiente al afio inmediato anterior;

21. Elaborar el informe y demas documentos fiscales que deberd remitir el Ayuntamiento

a las autoridades del Estado de conformidad con la Ley de Ia materia;

22, Eiaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento en forma oportuna, el informe

de la cuenta piblica municipal, asi como los estados de origen y aplicacién de recursos y

[0s informes de avance de gestion financiera, para la remisién a Organo de Fiscalizacidn

Superior del Estado;

23. Solventar oportunamente los pliegos que formule ef f)rgano de Fiscalizacion Superior

del Estado, informado de lo anterior al Ayuntamiento;

24. Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, reglamentos Yy demas

disposiciones relacionadas con el Patrimonio Municipal;
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25. Participar en la elaboracién de convenios de coordinacién hacendaria que celebre el
Ayuntamiento en los términos de esta Ley y demas leyes aplicables;

26. Auxiliar y representar, en su caso, al Presidente Municipal ante las instancias, organos
y autoridades de coordinacion en materia hacendaria del Estado y la Federacion;

27. Aprobar fas solicitudes de recursos de fas unidades administrativas.

28. Proporcionar al auditor extremo que designe el Ayuntamiento la informacién que
requiera;

29, Cumplir, en el control interno de los recursos plblicos que ejerzan las Juntas
Auxiliares, con las normas, procedimientos, métodos y sistemas contables y de auditoria
que al efecto establezca el Organo de Fiscalizacion Superior del Estado;

30. Vigilar que las erogaciones que efectlen de acuerdo a los presupuestos y planes
aprobados..

31. Coadyuvar en la integracion de la informacién necesaria para los temas de
transparencia,..

32. Las demas que le confieran esta Ley vy disposiciones aplicables.
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X. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL CONTADOR MUNICIPAL
‘Deseripeion de Fuesto
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Descripcidn Especifica de Funciones
1. Llevar y supervisar el registro contable de las operaciones financieras;
2. Elaborar los estados de cuenta e informes financieros de la Hacienda Publica Municipal;
3. Integrar los informes financieros mensuales y de la Cuenta Pdblica Anual Municipal;
4. Validar, integrar y generar los movimientos y reportes de ingresos recibidos para determinar
la correcta aplicacion financiera;
5. Aplicar y controlar los ingresos, inversiones y erogaciones de los recursos del Ramo 33;

10
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6. Realizar a tiempo la contestacion de las observaciones administrativas y directas
realizadas por la Auditoria Superior del Estado, derivadas de las revisiones de los informes
financieros mensuales, de la cuenta publica anual Municipal y de las auditorias fisicas que
se realicen. Esto en coordinacidn con las entidades y dependencias de la Administracion
Pablica Municipal;

7. Planear y analizar alternativas para llevar a cabo inversiones bancarias con base en los
recursos financieros existentes e informar al Tesorero Municipal acerca de los intereses
obtenidos;

8. Aprobar los mecanismos y lineamientos para la adecuada aplicacion y control del gasto
corriente, asi como el de inversion;

9. Analizar y evaluar ef avance en los programas de inversion y de gasto corriente de las
dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero Municipal para que en
su caso y, Con su autorizacién, se implementen las medidas que sean necesarias;

10. Determinar el uso, -destino y aplicacidn de' los fondos y valores propiedad del
Ayuntamiento, previa autorizacion del Tesorero Municipal;

11. Someter a la aprobacion del Tesorero Municipal la normatividad que deberan observar
las dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversién;

12. Vigilar el adecuado manejo de las cuentas bancarias del H. Ayuntamiento;

13. Aplicar los lineamientos v las disposiciones que expidan las autoridades federales y
estatales para el uso control de los Recursos Financieros destinados para la ejecucion de
los programas de que sean financiados por estos ambitos de gobierno;

14. Elaborar informes de los recursos financieros municipales correspondientes a los
programas de inversién; asi como -de las transferencias efectuadas por los gobiernos
federal y estatal para apoyar la realizacién de obras o acciones por parte del H.
Ayuntamiento; '

15.Elaborar y difundir entre -las unidades administrativas que participan en los programas
de inversién los procedimientos, normas y demas mecanismos que sean necesarios para
el ejercicio y control del presupuesto de los programas de inversion, asi como solicitaries
su propuesta de obras o acciones a realizarse anualmente;

16. Proponer a la consideracion del Tesorero Municipal las medidas que sean necesarias
para corregir o evitar posibles desviaciones en la ejecucioén de los programas de inversién,
asi como la integracion de los expedientes técnicos de obra;

17. Verificar que se realicen los, cortes' de caja diario y que se elaboren los registros
contables que. permitan su control

18. Conocer y difundir entre los servidores publicos municipales las normas que deben
observar para el registro de las operaciones financieras y contables que expida Ia
Auditoria Superior del Estado; ,

19. Presentar al Tesorero Municipal los informes financieros mensuales y la Cuenta
Pdblica Anual para su aprobacion;

11
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20. Informar y solicitar la autorizacion del Tesorero Municipal para efectuar la cancelacién
de cuentas que se determinen incobrables;

21. Llevar los registros contables con bases acumulativas para facilitar Ia formulacion,
ejercicio y evaluacién de los presupuestos de egresos e ingresos;

22. llevar los registros de los bienes patrimoniales tanto capitalizables como no
capitalizables,

23.Dar contestacion y seguimiento a las observaciones y recomendaciones de las
auditorias practicadas al municipio por parte de la Auditorfa Superior del Estado, asi como
por el Auditor Externo asignado

24. Llevar a cabo verificacién de las pélizas de las néminas, de participaciones, de registro
de interés de fa deuda piblica;

25. Llevar a cabo Revisiones de auxiliares de balance cada mes;

26. Proporcionar informacién requerida a tesorero Municipai:

27. Integrar el informe mensual y trimestral de estados financieros Y SUS anexos;

28. Llevar el control r de aportaciones federales del Ramo 33, especificamente
FORTAMUN vy subir al sistema de hacienda la informacién del gasto correspondiente a
cada trimestre;

29. Recibir solitudes de cheques de todos los departamentos que solicitan recursos
monetarios y pasarlos para su aprobacién;

30. Pasar los cheques que se realizaron en el transcurso del dia’ al tesorero y al presidente
para que sean autorizados para tramitar su pago;

31. Recepcién y pago de facturas a proveedores:

32.Llevar el control de facturas con la finalidad de Comprobar gastos que se hicieron;
33. Coadyuvar en la integracion de la informacién necesaria para los temas de
transparencia;

34. Participar en la formulacién del programa de trabajo anual o programa presupuestario
reiativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la unidad
de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas:

35. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables,

12
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XI DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL AUXILIAR CONTABLE
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Descripcién Especificas de Funciones

1. Recepcidn y elaboracion de oficios:

2. Elaborar diariamente la pdliza de proveedores;

3. Elaborar pdliza ideal gasto de gasolina, con cargo a cada dependencia la cantidad
que consumid; y registrar el gasto de gasolina;

4. Elaborar fa poliza del gasto de energfa eléctrica y def servicio telefénico, con cargo
a cada dependencia cantidad que Consumio;

5. Elaborar fos reportes 'de los gastos para enviarlos a la Tesorerfa Municipal y archivar
Copia de los mismos;

6. Capturar -las pdlizas de participaciones, néminas, rezagos en el de Contabilidad:

7. Emitir todas las relaciones analiticas para el cierre del mes y la elaboracién de los
concentrados mensuales;

8. Archivarlas pélizas diariamente y llevar registro;

9. Elaboracién de Cheques;

10. Coadyuvar en la integracion de la informacidn necesaria para los temas de
transparencia;

11. Participar en la formulacion del programa de trabajo anual o programa
presupuestario relativo a su-Unidad Administrativa, asi como rendir un informe
pormenorizade a unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento. de
metas;

12. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.

13
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Descripcidn Especifica de Funciones

1. Informar & su superior inmediato, sobre el comportamiento de los ingresos diarfos vy
reportar cualquier anomalia o irregularidad que se detecte en el cumplimiento de las
funciones y obligaciones de los servidores plblicos o de los particulares» a fin de que se
analicen las medidas o se determinen las sanciones qué sean procedentes;

2. Recaudar el ingreso diario por cobro de contribuciones por los conceptos establecidos en
-la Ley de la materia aplicable;

3. Elaborar el informe diario y semanal de la recaudacion obtenida;

4. Elaborar el informe mensual de ingresos y enviarlo al Contador y al Tesorero para su
conocimiento;

5.Elaborar y ejecutar las notificaciones de cobro de los tributos con forme a la normatividad
vigente en la materia;

6. Recibir y contabilizar los ingresos derivados del Sistema de Coordinacién Fiscal ;

7. Proponer alternativas de politicas de ingresos, analizando su impacto desde el punto de
vista regional;

8. Proponer programas de revision del Cumplimiento de las obligaciones fiscales de los
contribuyentes en el municipio;

9. Controlar y mantener: actualizado el padrén de contribuyentes del municipio;
contribuciones;

10. Coordinar la presentacién. de los servicios municipales en materia técnica a los
contribuyentes, en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales,

11. calendario de aplicacidn de las disposiciones tributarias y de los procedimientos y formas
para su debida observancia;

12. Informar por escrito a las dreas de contabilidad y presupuesto, sobre la recaudacidn
obtenida;
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13. Proponer campafias de orientacion y capacitacién técnica en materia fiscal, tanto a
contribuyentes, como al personal adscrito a la Tesoreria Municipal;

14. Elaborar ef reporte del ingreso que le requiera el Presidente Municipal y el Tesorero;
15. Administrar y registrar los ingresos ordinarios y extraordinarios por concepto.

16. Presentar a los contribuyentes los servicios de orientacién técnica para el cumplimiento
de sus obligaciones Fiscales y proporcionar los elementos necesarios. para facilitar este
procedimiento;

17. Supervisar que -las oficinas recaudadoras a su cargo depositen y custodien los fondos
y Valores que se encuentren bajo su responsabilidad;

18. Controlar y dar seguimiento a los fondos y valores dei Municipio, asi porno determinar
los montos para formular las finanzas, de las unidades administrativas a su cargo;

19. Determinar 'la cuantfa de los impuestos, derechos; aprovechamientos y otros ingresos.
municipales, de acuerdo a la normatividad aplicable para cada ejercicio fiscal ;

20. Recibir de los contribuyentes el pago de las Contribuciones, con forme a los rubros
correspondiente a la liguidacion;

21. Expedir el recibo oficial correspondiente al contribuyente de la hacienda publica
municipal, al efectuar el pago respectivo;

22. Disefiar y propiciar mejoras a los mecanismos de recaudacion;

23. Elaborar el dispositivo de ingresos de los recursos captados diariamente Yy que son
depositados en los bancos;

24. Registrar los diferentes pagos que hagan los contribuyentes;

25. Efectuar cortés de Caja;

26.  Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de
transparencia;

27. Participar en la formulacion del programa de trabajo anual o programa presupuestario
relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la unidad
de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas;

28. Demds que determine su superior jerarquico:

29. Las demas que le Confieran esta Ley y disposiciones aplicables,
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XIII. DESCRIPCION DE RECAUDADORES DE TESORERIA

| "Descripeitn de Puesto

Espé Fiﬁ'gabian &5 de Poesto

" ‘Eashiesato

Descripcién Especifica de Funciones

1. Recaudar el ingreso diario por cobro de contribuciones por los conceptos establecidos en -
la ley la materia aplicable;

2. Atender al pablico en general, para el tramite de los pagos correspondientes;

3. Atender a propietarios o poseedores de bienes inmuebies en asuntos de competencia del
departamento;

4. Entrega de efectivo de la recaudacion diaria;

5. Entregar informes sobre las actividades;

6. Coadyuvar en la integracion de la informacidn necesaria para ios temas de transparencia;
/. Participar en la formuiacion def programa de trabajo anual o programa presupuestario
relativo a su Unidad Administrativa, asf como rendir un informe pormenorizado a la unidad de
contraloria de los avances realizados y e] cumplimiento de metas;

8. Demas que determine su superior jerarquico;

9. Las demas que le confieran esta Ley y disposiciones aplicables.
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XIV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE COBRO DE INGRESOS

Dentro del Rubro de Ingresos entendemos los establecidos en la Ley de Ingresos Municipal
Correspondiente como son:

a} Impuestos

b) Derechos

c) Productos

d) Aprovechamientos

e} Contribuciones de Mejoras

Para realizar el Procedimiento de cobro o recepcién de rubro de Ingresos por los conceptos
antes mencionados se requiere:

1. EI contribuyente se constituye en el drea de Caja ubicada en las instalaciones de
Presidencia Municipal para el pago de Ingresos
a) La persona encargada del &rea de caja le solicita exhiba su Gltima boleta predial o
su copia de Avaluo Catastral para su blsqueda y cotejo en el padrén
correspondiente e Identificacion oficial con fotografia.
b) En el caso de Agua Potable deberd presentar su recibo anterior o copia de su
contrato e Identificacidn oficial Con fotografia.
2. Se le informa el monto a cubrir por concepto del Ingreso y si le es aplicable descuento
autorizado en la Ley de Ingresos y Acta de Cabildo de la Autorizacién de Descuentos.
3. El personal de caja hace del conocimiento al contribuyente que solo se cuenta con el
método de pago en efectivo, cheque vy transferencia electrénica.
4. El contribuyente emite el pago al personal encargado de caja, quien a su vez entrega
a este la nueva boleta o recibo con sello de pago y fecha.
5. El personal de caja actualiza el padrén de Impuesto Predial y Aqua Potable por cobro
realizado al final del dia realiza el corte de Caja correspondiente para turnario a la
Tesoreria Municipal a fin de que se custodie el recurso econdmico, Y €n su caso, se
deposite en L cuenta bancaria aperturada para tal efecto Recursos Fiscales, asi como se
realicen los registros contables y presupuestales en el Sistema Contable Gubernamental
electrénico correspondientes.
6. Es importante sefialar que el CFDI se elabora de manera global y mensual, salvo que
el Contribuyente lo solicite de manera personal presentando sus datos fiscales, entonces
se emite ei dia que efectla el pago.
7. Se realiza el cotejo de la Informacién del Area Contable con las &reas correspondientes
para emision de los Reportes mensuales ante las autoridades correspondientes.
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XV. DESCRIPCION DEL PROCEDEIMIENTO DE EROGACIONES

Los procedimientos de Erogaciones:
a) Servicios Personales,
b) Materiales y Suministros,
¢) Servicios Generales,
d) Transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas,
e) Bienes muebles, inmuebles e intangibles,
f) Inversidn Plblica,
g) Deuda Publica

Se realizara como a continuacion se detallan:
1. Presupuesto de Egresos del ejercicio que corresponda,
2. Programa presupuestario del ejercicio que corresponda.
3. Conformacion de un Comité de Adquisiciones para casos que aplique de conformidad con
las leyes respectivas.
4. En caso de servicios personales se realizard en base al tabulador de sueldos y salarios
desglosados aprobado por cabildo, de conformidad con. los contratos laborales, el pago se
realizara con cheque y en tarjetas de némina.
5. Para la erogacién se realiza una requisicién. Para solicitar el material autorizada por
Presidente Municipal.
6. El drea de Tesoreria -Municipal realiza la Requisicion en el Sistema Electrénico Contable,
para poder comprometer y devengar el importe respectivo.
7. El area correspondiente adquiere el material, entregando la documentacidn -comprobatoria
al area de Tesorerfa Municipal para realizar el ejercicio y pago con cheque nominativo,
transferencia electrénica, asi como los registros correspondientes en el Sistema Electrénico
Contable.
8. Se procede a la realizacién de controles como son Bitacoras,
9. Los descuentos se encuentran establecidos en la Ley de Ingresos y en Acta de Cabildo que
autoriza,
10. En el caso de inversion publica se realizara los expedientes técnicos unitarios, con su
respectiva documentacion comprobatoria, que respalden las estimaciones de la obra
ejecutada
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