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Este Manual de Politicas y Procedimientos de la Tesoreria Municipal fue elaborado para
facilitar el conocimiento y la ejecucién en lo general y en lo particular de las actividades
propias de la dependencia, para que el recurso humano cumpla con eficiencia y calidad
sus actividades encomendadas con el menor grado de dificultad.

Entre sus funciones especificas, tiene la de optimizar los recursos humanos, materiales,
los sistemas y las comunicaciones con cada dependencia, de recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacién pthblica y de difundir y actualizar en forma
periédica en coordinacién con las unidades administrativas del Ayuntamiento, la
informacion piblica de oficio.

OBJETIVO

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién
Administrativa del Gobierno Municipal de la Administracién 2018-2021, entendiendo
por modernidad los conceptos de: Servicio al ciudadano, calidad, productividad y mejora
continua, estableciendo planes, programas, proyectos y acciones estratégicas que
permitan el desarrollo equitativo y sustentable para beneficio de la Administracién
Puablica Municipal.

Es preocupacién del Presidente Municipal establecer un programa de Modernizacién
Administrativa que sea congruente con los tiempos y necesidades sociales.

El compromiso de esta Coordinacién es actualizar y perfeccionar los instrumentos de
operacion con los propésitos de: Disminuir la improvisacién del Sistema Directivo, evitar
la duplicidad del esfuerzo, limitar conflictos de competencia, alentar la especializacién
del personal, coadyuvar a la ejecucién correcta de las labores, facilitar el reclutamiento
y seleccién de personal, asi como servir de guia en los procesos de induccién. Todo esto
encaminado a crear una sélida cultura de servicio.

MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

Ley de Coordinacién Fiscal Federal

Ley de ingresos para el municipio de Copalillo, Guerrero

Ley de Hacienda para el estado de Guerrero

Presupuesto de Ingresos Municipal Vigente

Ley de Catastro del estado de guerrero

Ley organica de la Administracién ptblica del estado

Ley de responsabilidad de los servidores publicos del estado y el municipio
* Ley de trasparencia y acceso a la informacién del estado



ALCANCE

Los procesos, politicas y demés informacion presentada a continuacién son aplicables a
los Servidores Publicos Municipales de Copalillo involucrados en las actividades
correspondientes a Ingresos. }

Es responsabilidad del Tesorero Municipal Vigilar el cumplimiento de lo establecido en
el presente documento

Solamente el Presidente Municipal y/o Tesorero Municipal podra autorizar las
excepciones a estas politicas.

DEFINICIONES

Lineamientos: Acciones a seguir

Actores: Personas con actividades definidas orientas al objetivo

Induccién y capacitacién: Curso para dar a conocer la estructura del Municipio y sus
actividades

Unidades Administrativa: Area o departamento

ATRIBUCIONES DE TESORERIA MUNICIPAL

1. Proyectar y calcular los ingresos anuales del Erario Municipal, asi como formular
y someter a la consideraciéon del Presidente Municipal el anteproyecto de la Ley
de Ingresos;

2. Cobrar, recaudar y concentrar con las excepciones previstas en las leyes, los
fondos provenientes de la ejecucién de la Ley de Ingresos, asi como los que por
otros conceptos distintos tenga derecho a percibir el Municipio por cuenta propia
0 ajena;

3. Practicar el tltimo dia de cada mes, el corte de caja para determinar el
movimiento de ingresos y egresos, que debera recibir la aprobacién del Presidente
Municipal y del Sindico

4. Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos:

a) Los créditos fiscales exigibles, cuales quiera que sea su naturaleza;

b) La responsabilidad civil, en que incurran los manejadores de los fondos
publicos municipales:

¢) Las garantias constituidas por disposicién de la ley o acuerdo de las
autoridades administrativas, cuando sean exigibles y cuyo cobro ordene la
autoridad competente;

d) Las sanciones pecuniarias, impuestas por las autoridades administrativas;

e) Los adeudos derivados de concesiones o contratos celebrados con el
Municipio, salvo pacto expreso en contrario;



f) El costo de las bardas, banquetas y demas obras que construya el Municipio,
en caso de rebeldia de los propietarios de inmuebles, y la reparacién de los
danos causados al pavimento y demés bienes municipales;

g) El cobro de los tributos, recargos, intereses y multas federales o estatales,
cuando el Municipio por ley o convenio se haga cargo de la administracién
y recaudacién de los mismos.

5. Determinar y aplicar las sanciones que procedan por el incumplimiento de las
disposiciones fiscales, contenidas en el Cédigo Municipal y sus reglamentos o de
los acuerdos y mandamientos de las autoridades fiscales municipales;

6. Proponer al Presidente Municipal, el anteproyecto del Presupuesto Anual de
Egresos

7. Realizar los pagos, de acuerdo con el Presupuesto de Egresos y las érdenes que
reciba, en la inteligencia, de que salvo los correspondientes a sueldo, no podra
hacer ningan otro, sin orden escrita y directa del Presidente Municipal o por
conducto de la Oficialia Mayor. Cuando el Presidente ordene algtin gasto, que a
juicio del Tesorero sea improcedente, negara el pago razonando la negativa, pero
si el Presidente insistiera en su orden, la misma sera cumplida bajo su
responsabilidad; lo dispuesto en esta fraccion es aplicable a los Presidentes
Seccionales, por lo que corresponde a la inversién de los fondos que recauden o
reciban por cualquier concepto;

8. Realizar pagos derivados de los convenios celebrados con la Federacion y el
Estado en materia de inversion publica, conforme a los lineamientos establecidos
en los mismos;

9. Llevar la contabilidad, el control del presupuesto y elaborar la cuenta piblica
anual que debe presentar el Ayuntamiento al H. Congreso del Estado,
acompanando los cortes de caja mensuales y los documentos necesarios para
comprobar la conformidad de los gastos con las partidas del presupuesto y la
exactitud y la justificacién de ellos;

10.Establecer y ejecutar las medidas de control y vigilancia administrativa, contable
y financiera de los organismos descentralizados y empresas de participacién
municipal;

11.Intervenir en todas las operaciones, en que se haga uso del Crédito Publico
Municipal y en los actos y contratos de los que resulten derechos y obligaciones
de caracter econémico, para el Municipio;

12.Intervenir directamente a través de apoderado en representacién del interés del
Municipio, en las controversias fiscales que se susciten por actos de autoridad
municipal; y

13.Las demas que le encomienden el Presidente Municipal, el Ayuntamiento, otras
disposiciones legales y reglamentarias, asi como sus manuales de organizacién.



POLITICAS
DE TESORERIA

1. Enviar el anteproyecto de la Ley de Ingresos a Cabildo a mas tardar el 25 de Octubre
de cada ano.

2. Todo ingreso debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias a nombre
del Municipio de Copalillo.

3. Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial.

4. Los cajeros deberan elaborar diariamente el corte de caja correspondiente a los cobros
realizados, en los cuales debera incluir faltante y sobrante y seran depositados el mismo
dia en la cuenta correspondiente.

5. Los cajeros sélo podran recibir en los cobros realizados, cheque certificado o cheque
de caja a nombre del Municipio de Copalillo, si el cheque no esté certificado, éste debera
venir rubricado por el Tesorero Municipal: en este caso se debera elaborar el formato
para firma de aceptacién del contribuyente para el cobro de multa por concepto de
devolucion de cheque.

6. La informacién que se genere en Tesoreria debera ser enviada a la Direccién de
Contabilidad para su registro contable correspondiente.

7. La documentacién oficial no podra salir de la Tesoreria sin el Visto Bueno Tesorero.
8. La atencion al publico debe ser con amabilidad y cortesia.

9. El horario de atencion al publico es de 9:00 a 15:00 horas de Lunes a Viernes.

10. El cajero no realizard cobros con descuentos sin las firmas autorizadas
correspondientes.

11. Las politicas y procedimientos descritos en el presente Manual son aplicables al
personal adscrito a Tesoreria.

12. La documentacién comprobatoria que se reciba en Tesoreria debera cumplir con los
requisitos fiscales y administrativos vigentes y debera corresponder al mes del tramite:
13. Las transferencias presupuestales deberdn reunir los requisitos establecidos en las
normas y procedimiento para el funcionamiento del fondo fijo, otros gastos,
transferencias y los demés que estén vigentes:

14. El ejercicio del presupuesto es irreducible;

15. En los gastos por comprobar, debe presentarse a Tesoreria la documentacién que
acredite dicho gasto. En caso contrario se iniciara el procedimiento de recuperacion
correspondiente;

16. La documentacién oficial no podra salir del 4rea sin el Visto Bueno del Tesorero:
17. Todo tramite que se efectiie ante el drea debera ser a través de los Coordinadores
Administrativos asignados a cada Secretaria;

18. La atencién al piblico debe ser con amabilidad y cortesia;



19. Las politicas y procedimientos descritos en el presente son aplicables al personal
adscrito a esta Tesoreria.

DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL

El horario para recibir las solicitudes de pago para la expediciéon de cheques seri de 9:00
a 1500 horas de Lunes a Miércoles, las solicitudes deberan contener el sello de que la
documentacién comprobatoria se encuentra debidamente fiscalizada por la Tesoreria o
Contabilidad: asi como su afectacién presupuestal.

Para la entrega de cheques a personas morales se le solicitara copia del Acta
Constitutiva donde se senale al apoderado legal y copia de identificacién oficial; o carta
poder del apoderado legal acreditando a un tercero para recibir el cheque, asi como copia
de identificacién de la persona que acepta el poder y dos testigos. Para la entrega de
cheques a personas fisicas se les solicitara copia de identificacién oficial.

No se emitiréd cheque si no se cuenta con la documentacién comprobatoria y firmas
autorizadas en la solicitud de cheque.

DE CATASTRO

1. Se encargara de atender con amabilidad, cortesia y rapidez a la ciudadania que acuda
a realizar algun tramite de pago de Impuesto Predial, Servicio Municipal, Catastral o
solicitar informacion.

2. Cumplir oportunamente con las actividades coordinadas con otras Direcciones.

3. Hacer buen uso del equipo de computo y mobiliario de la Direccién.

4. Solicitar el apoyo del area juridica para el cotejo de documentos

5. Verificar que los descuento autorizados por el Presidente Municipal, tramite por
convenios y Subdireccién de Catastro, tengan el sello correspondiente e informar al
contribuyente que sean entregados en el drea de cajas al momento de su pago.

6. Notificar al contribuyente de la actualizacién de valor en su predio.

DE INGRESOS Y RECAUDACION
PROCEDIMIENTOS
I. ELABORACION DE LA LEY DE INGRESOS DEL MUNICIPIO DE
COPALILLO.
Propésito:

Elaborar el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del Municipio de Copalillo. Este
procedimiento aplica a la Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de Copalillo

Referencias:
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Art. 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Art. 91 fraccién II de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

Guerrero

Ley general de Hacienda municipal del estado de Guerrero
Cédigo fiscal para el estado de guerrero
Bando de Policia y buen gobierno

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Presidente Municipal, autorizar este procedimiento.
Es responsabilidad del Tesorero Municipal, de revisar y vigilar el cumplimiento
de este procedimiento.

- Documento
Oficio
Propuesta de Ley de
Ingresos
Anteproyecto de Ley de
Ingresos
Anteproyecto de Ley de
Ingresos
Anteproyecto de Ley de
Ingresos
Anteproyecto de Ley de
Ingresos
Anteproyecto de Ley de
Ingresos
Propuesta de
Anteproyecto

Anteproyecto de Ley de
Ingresos

Ley de Ingresos

3. Es responsabilidad del Tesorero elaborar y actualizar este procedimiento.
4. Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en este
procedimiento
Descripcién de Actividades:
Paso | Responsable Actividad =
1 Tesorero Solicitud de la Propuesta del
Anteproyecto de la Ley de ingresos
2 Tesorero Recepcion y analisis de propuestas
3 Tesorero Elaboracion del Anteproyecto de la
Ley de Ingresos
4 Tesorero Revision del Anteproyecto de la Ley
de Ingresos
' 5 Tesorero Realizacién de modificaciones
6 tesorero Revisién de modificaciones
7 Tesorero Envia al Secretario del H.
Ayuntamiento
8 Cabildo Aprobacién del Anteproyecto de la
Ley de Ingresos
9 Presidente = Envié de la Propuesta de Ley de
Municipal Ingresos al congreso para su
aprobacion
10 Congreso del Aprobacién de la propuesta de Ley
Estado de Ingresos
11 Tesorero Dar a conocer a todas las dreas del

‘Municipio para su cumplimiento

Ley de Ingresos



ASPECTOS A CONSIDERAR DURANTE LA ELABORACION DE LOS
PRESUPUESTOS.

Y

El incremento propuesto a las tasas, cuotas y tarifas de los conceptos de cobro

de la Ley de Ingresos para los Municipios del Estado de Guerrero, o de las

propias leyes de ingresos municipales, tomando como base la politica
recaudatoria;

» Considerar los imprevistos, los cuales seran preparados conforme al desarrollo
de los programas y subprogramas de acuerdo a las disponibilidades de
recursos;

» Considerar los créditos y empréstitos que pretendan obtener las entidades
como fuente de financiamiento, por concepto de ingresos extraordinarios o
deuda publica; y,

» Realizar un anélisis estadistico del comportamiento de recaudacién del

ejercicio y de anos anteriores, que sirva de orientacién para la estimacion del

nuevo presupuesto

II. COBRO DE IMPUESTO PREDIAL.
Propésito:

Llevar a cabo el cobro del impuesto predial con la finalidad de atender a los
contribuyentes de manera agil, especialmente durante los meses de mayor afluencia
(inicio de afio).

Proporcionando al contribuyente la descripcién y el costo de su bien inmueble

Descripcién de Actividades:
Paso | Responsable ~ Actividad  Documento
1 Cajero Recibir al contribuyente y Recibo de Pago
solicitarle el ultimo recibo de pago
2 Cajero Recepcién del dltimo pago para Recibo de Pago

consulta en el sistema, si no hay
adeudo o se encuentra al corriente
en el paso de impuestos

3 Cajero Informacién al contribuyente sobre Recibo de Pagoy sistema
el importe de su pago.

4 Cajero Generaciéon del recibo de pago, Recibo de Pago
entregando el original al
contribuyente.

III. ADQUISICION DE BIENES INMUEBLES



Propésito:

Llevar a cabo el cobro de adquisiciones de bienes inmuebles con la finalidad de
atender a los contribuyentes de manera agil y oportuna. Proporcionando al
contribuyente la descripcion del costo de su bien inmueble

Descripcién de Actividades:

Paso | Reépqgs?_qblé | B A&jyiaad 7 - Documéntg; |

1 Area de Recepcibn y  atencibn del Formato de traslado de
Impuesto contriblyete o gestor de notaria dominio y documentos

predial y para realizar los diferentes anexos (Escrituras)
adquisicibon movimientos generados como
de bienes cambio de propietario por compra-
inmuebles venta
2 Jefe del &rea Recepcién por parte de catastro los Por oficio
diferentes movimientos generados
en el dia para u registro al sistema

3 Jefe del Area Revisar la documentacion Expedientes
requerida de acuerdo al
movimiento a ejecutarse
) solicitando el expediente al archivo
4 Jefe del Area Analisis de la documentaciéon y Sistema

remision de la misma al cajero para
hacer el cobro correspondiente si es
procedente o de lo contrario le
avisa al contribuyente que se
tramite esta obstruido
5 Cajero Realizacién del cobro, entrega el Recibo de Pago
recibo origina al contribuyente

IV. COBRO DE SERVICIOS MUNICIPALES
Propésito:

Llevar a cabo el cobro de los servicios municipales de los bienes inmuebles ubicados
en el municipio. Proporcionandole al contribuyente el importe de su pago de acuerdo
a las caracteristicas de su propiedad

Descripcién de Actividades:

Paso |Responsable =~ Actividad | Documento



1 Contribuyente Presentacién para realizarpagode Recibo de Pago

servicios municipales,
presentando su udltimo recibo de
pago

2 Cajero Recepcion del ultimo pago y Recibo de pago
consulta en el sistema

3 Cajero Informacién la contribuyente el Recibo de pago, sistema
costo analiza si el paro tiene
descuento

4 Cajero Realizacion del cobro, se entrega Recibo de Pago

recibo original al contribuyente

V. COBRO DE SERVICIOS DEL REGISTRO CIVIL
Propésito:

Llevar a cabo el cobro de los servicios d registro civil solicitados por el contribuyente,
proporcionandoles al contribuyente el importe de su pago de acuerdo a las
caracteristicas del servicio solicitado

Descripcién de Actividades:

'Paso | Responsable @~ Actividlad @ | Documento
1 Contribuyente Presentacion para realizar pagode Ficha de pago
servicios, presentando su ficha
para pago
2 Cajero Recepcién de la ficha de pago vy Ficha de pago
consulta en el sistema el catalogo
de cuentas para su cobro

3 Cajero Informacién la contribuyente el Ficha de pago
costo analiza si el paro tiene
descuento

4 Cajero Realizacién del cobro, se entrega Recibo de Pago

~ recibo original al contribuyente

VI. COBRO DE INFRACCIONES DE TRANSITO MUNICIPAL.
Propésito
Llevar a cabo el cobro de infracciones levantadas por los agentes de transito

presentadas por el infractor. Proporcionandole al contribuyente el importe de su pago
de acuerdo a las caracteristicas de la infraccion.

Descripcién de Actividades:

Paso | Responsable = Actividad Documento
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| Contribuyente Presentacién paié?éalizar pa?gg de Infraccién

servicios, presentando la
infraccion correspondiente
2 Cajero Recepcion de su infraccion y Infraccion

consulta en el catalogo de cuentas
para su cobro

3 Cajero Informacién al contribuyente el Infraccion
costo analiza si el paro tiene
descuento

4 Cajero Realizacion del cobro, se entrega Recibo de Pago

recibo original al contribuyente

VII. COBRO DE DERECHO DE PISO DEL TIANGUIS MUNICIPAL
Propésito
Llevar a cabo el cobro de derecho de piso para el tianguis Municipal,
proporciondndole al comerciante el importe de su pago de acuerdo a las
dimensiones y caracteristicas del puesto

Descripcién de actividades:
Paso |Responsable ~ Actiidad | Documento
1 Recaudador Se presenta puesto por puesto en Notificacién /Boleto

el tianguis para notificar el pago o
la falta de este, invitando al
contribuyente a cubrir el pago

2 Contribuyente Se presenta en la oficina Boleto
recaudadora para pagar su
derecho de piso

3 Cajero Recibe al contribuyente tomando Boleto
su boleto o notificacién
4 Cajero Realiza el cobro entregando el Recibo de pago

recibo original al recaudador

VIII. COBRO DEL RASTRO MUNICIPAL
Propésito:

Llevar a cabo el cobro de los servicios de Matanza de Ganado, proporcionando al
interesado el importe por el uso de inmueble.

Descripcién de Actividades:

_Paso | Responsable | _Actividad Documento
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F Recaudador  Se presenta en el rastro para el Boleto
cobro por el uso para matanza de

ganado

2 Contribuyente Realiza pago por el servicio Boleto
recibido por el rastro

3 Cajero Recibe el ingreso para realizar el Boleto
cobro

4 Cajero Se entrega el recibo original al Recibo de pago
recaudador

DE EGRESOS Y CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTOS
A. ELABORACION DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Propésito:

Establecer las lineas de accién para el Area de Tesoreria del ayuntamiento de
Copalillo, Guerrero sobre la elaboracién del Presupuesto de Egresos el cual es
autorizado por el cabildo estableciendo los sistemas que permitan llevar a cabo las
politicas de austeridad, racionalidad, eficiencia y transparencia en la administracién
de los recursos financieros ptblicos; mediante la realizacion de la solicitud y tramite
para la elaboracién de recursos financieros, mediante un adecuado ejercicio y control
del gasto lo cual haga factible atender con oportunidad las demandas de informacién
de las areas sobre control interno, programacién y presupuesto.

Alcance:
Este procedimiento aplica a toda la tesoreria del Municipio de Copalillo
Referencias:

» Constitucién Politica de lo Estados Unidos Mexicanos

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero

» (Codigo Fiscal de la federacion

» Ley Numero 255 Del Presupuesto De Egresos Y La Contabilidad
Gubernamental Del Estado De Guerrero

» Ley Organiza del Municipio Libre del Estado de Guerrero

» Ley Numero 454 De Presupuesto Y Disciplina Fiscal Del Estado De Guerrero

» Lineamientos de Racionalidad, Austeridad, Disciplina y Control Presupuesta

Responsabilidades:

1. Es responsabilidad del Tesorero Municipal, autorizar este procedimiento.
2. Es responsabilidad del Tesorero, elaborar, implementar, vigilar, revisar y
actualizar este procedimiento.
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3. Esresponsabilidad del Jefe de Departamento, elaborar y mantener actualizado
este procedimiento.

4. Es responsabilidad del Personal Administrativo apegarse a lo establecido en
este procedimiento.

Definiciones:
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS.

Corresponde a la modificacién explicita de la descripcién de algin capitulo, concepto
o partida presupuestal.

AMPLIACIONES PRESUPUESTARIAS.

Aumento que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida
presupuestal o alguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere
autorizacion del cabildo.

REDUCCIONES PRESUPUESTARIAS.

Disminucién que se realiza a las asignaciones originales autorizadas de una partida
presupuestal o alguna unidad responsable del gasto y que en este caso requiere
autorizacion del cabildo.

AFECTACION PRESUPUESTARIA DE GASTO.

Consiste en la reduccién de la disponibilidad presupuestal del gasto, previstos en el
Presupuesto Autorizado de Tesoreria por efecto del registro de una Solicitud, una
Orden de Compra, una Orden de Servicio o cualquier documento que comprometa
una Asignacion Presupuestaria.

ANTEPROYECTO

Es el proceso mediante el cual las unidades responsables del ejercicio del gasto
presentan sus requerimientos presupuestales para el siguiente Ejercicio, conforme a
los lineamientos especificos que para el efecto dicte la Tesoreria Municipal de
Copalillo.

ANO FISCAL

Es el periodo para el cual se produce la asignacién y ejecucién Presupuestaria de los
INgresos y egresos.

AVANCE FINANCIERO

Estado que permite conocer la evolucion de la ejecucién presupuestal de los ingresos
y gastos en un periodo determinado.

AVANCE FisICO
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Estado que permite conocer el grado de cumplimiento de las Metas Presupuestarias
contempladas en el presupuesto, en un periodo determinado.

CAPITULO DEL GASTO.

Representa el mayor nivel de agregacién del gasto publico, que identifica el conjunto
homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las areas del
Ayuntamiento requieren para la consecucién de sus objetivos y metas a través de la
planeacion.

CONCEPTOS DEL GASTO.

Representa la desagregacién de los capitulos del gasto piblico, que identifica el
conjunto homogéneo y ordenado de los materiales, bienes y servicios que las dreas del
Ayuntamiento, requieren para la consecucién de sus objetivos y metas a través de la
programacion.

PARTIDA DEL GASTO.

Representa el nivel de agregacién més especifico del gasto piblico, que describe los
materiales, bienes y servicios de un mismo género requeridos para la consecucién de
los programas y metas autorizados de las 4dreas del Ayuntamiento. A este nivel se
registra el ejercicio del presupuesto y el proyecto.

CIERRE PRESUPUESTARIO
Conjunto de acciones orientadas a conciliar y completar los registros presupuestarios
de ingresos y gastos efectuados durante el ejercicio fiscal.

COMPROMISO

Es la afectacién preventiva del presupuesto que realizan areas de la administracion
publica municipal y marca el inicio de la ejecucién del gasto.

CUENTA COMPROBADA.

Es una péliza de diario que se utiliza para la comprobacién de los anticipos de sueldo,
viaticos, fondos revolventes y gastos a comprobar en general. Asimismo muestra los
movimientos de caja, egresos, control presupuestal y contabilidad.

DEFICIT.
Es el saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores que los ingresos.

DEFICIT PRESUPUESTAL.

Corresponde a que las erogaciones y afectaciones presupuestales realizadas en un
periodo son superiores a la disponibilidad presupuestal.

DEVENGADO
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Es la obligacién de pago que asumen las areas del Ayuntamiento, como consecuencia
del respectivo compromiso contraido. En el caso de bienes y servicios, se configura, a
partir de la verificacion de conformidad del bien recibido, el servicio prestado o por
haberse cumplido con los requisitos administrativos y legales para los casos de gastos
sin contraprestacion inmediata o directa.

DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

Diferencia que existe de restarle al presupuesto asignado y/o modificado de un periodo
determinado, las erogaciones efectuadas durante el mismo periodo, dando como
resultado un excedente o déficit presupuestal

EJECUCION DE GASTOS
Comprende las Etapas del Compromiso, Devengado y Pago.
EVALUACION PRESUPUESTARIA

Es el conjunto de procesos de analisis para determinar, sobre una base continua en
el tiempo. Los avances fisicos y financieros obtenidos, a un momento dado y su
contratacion con los presupuestos, asi como su incidencia en el logro de los programas
y Objetivos.

GASTO CORRIENTE

Se refiere a erogaciones de bienes y servicios destinados a las realizaciones de
actividades administrativas y de operacién requeridas para el funcionamiento de las
Areas del Ayuntamiento, pagos no recuperables y comprende los gastos de: servicios
personales, compra de materiales y suministros y servicios generales y otros gastos
de la misma indole.

GASTOS DE CAPITAL

Comprende las erogaciones en bienes y servicios, requeridos para la ejecucién de
obras de infraestructura, y demas gastos en programas y proyectos de inversion que
contribuyen a incrementar los activos fijos, necesarios para la prestacion de los bienes
y servicios publicos. Los bienes adquiridos o construidos bajo este rubro de gasto
corresponden con el activo fijo de las dependencias y entidades.

LIQUIDEZ

Disposicién inmediata de fondos financieros y monetarios para hacer frente a todo
tipo de compromisos.

MOVIMIENTO PRESUPUESTAL.

Son movimientos efectuados que en todos los casos deben ser cifras brutas, para el
gjercicio del programa presupuesto, de acuerdo a la clave especifica de afectaciéon a

15



nivel programa, subprograma, meta, unidad responsable, centro de trabajo y partida
de gasto.

PASIVO.

Obligaciones tangibles de un bien o servicio recibido de un tercero, el cual no ha sido
liquidado y que es resultante de la diferencia entre el activo y el capital liquido.

PRESUPUESTO

Es la prevision de ingresos y gastos, debidamente equilibrada, que las entidades
aprueban para un ejercicio determinado.

PRESUPUESTO AUTORIZADO.

Asignacién presupuestal autorizada por el Cabildo a los distintos compromisos o
erogaciones que realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y
actividades a cargo de las Areas del Ayuntamiento, en el cumplimiento de las
funciones institucionales.

PRESUPUESTO COMPROMETIDO

Afectacién presupuestal provisionada por los distintos compromisos u obligaciones
que realizan para el desarrollo de los programas, subprogramas y actividades a cargo
de las 4reas del ayuntamiento en el cumplimiento de las funciones institucionales.

PRESUPUESTO EJERCIDO.

Utilizacién de los recursos presupuestales autorizados originales y/o modificados, a
través de los movimientos presupuestarios que se generan en el desarrollo y
cumplimiento de los programas, a cargo de las areas del Ayuntamiento.

Asimismo, integra el importe de las obligaciones contraidas por las adreas, mediante
el registro ordenado por el area de presupuesto, a través de los documentos
justificantes respectivos, estando determinado por el hecho de recibir el bien o
servicio, independientemente de que este se haya pagado o no.

Para efectos operativos, cabe hacer mencion que los viaticos, fondo revolvente o gastos
a comprobar en general, aunque constituyen una erogacién financiera afectan el
presupuesto en términos de compromiso y hasta el momento que se presenta su
comprobacién, reintegro o cancelacién se constituye el ejercicio presupuestal.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA

Es el presupuesto inicial aprobado por la entidad de acuerdo a los montos
establecidos.

SUPERAVIT.
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Se refiere al saldo de determinado grupo de transacciones cuando los ingresos son
mayores que los egresos.

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL MODIFICADO

Es el presupuesto actualizado, incluye las modificaciones presupuestarias efectuadas
durante el ejercicio presupuestario.

PRESUPUESTO MODIFICADO.

Comprende las variaciones autorizadas que alteran un presupuesto original durante
su ejercicio, las cuales se sustentan en un proceso de transferencias presupuestarias

PRESUPUESTO POR EJERCER (DISPONIBLE).

Saldo o remanente de recursos susceptibles de ser utilizados, el cual resulta de restar
al presupuesto modificado a un mes determinado, las cantidades ejercidas en ese
mismo periodo.

RETENCIONES.

Es el importe que se retiene a los proveedores, contratistas y personal que labora por
honorarios, por el concepto de impuestos o por cuotas estipuladas en la contratacion
(amortizacién de anticipos y retenciones contractuales).

SALDO.

Diferencia entre el movimiento deudor y el movimiento acreedor de una cuenta o
partida

Descripcién de Actividades:

La elaboracion del presupuesto, inicia con la determinacién de los programas, y
subprogramas, considerando las unidades o areas responsables de su elaboracién y
ejecucion, asi como las necesidades prioritarias y las politicas de financiamiento
establecidas.

Es importante, que los programas y subprogramas del presupuesto, se enlacen y
definan de acuerdo a los ejes programéticos que integran el Plan Municipal de
Desarrollo.

Durante la formulacion del presupuesto se debera hacer lo siguiente:

1. Realizar la estimacién de los ingresos por parte de la Tesoreria Municipal,
considerando las politicas que el propio Ayuntamiento determine para su elaboracién;

2. Hacer un diagnéstico de las proyecciones, fijando objetivos y metas generales del
Ayuntamiento, determinando sus alcances durante un afio, precisando un monto
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preliminar de recursos financieros disponibles, ya que para cada tipo de programa se
requiere el empleo de una técnica determinada, puesto que cada programa es distinto;

3. Elaborar un programa con tiempos y fechas;

4. Convocar a reunién a las dependencias y areas integrantes de la Administracién
Municipal, para dar a conocer las politicas de la elaboracién del presupuesto de
egresos;

5. Distribuir los formatos a todas las unidades responsables de la Administracién
Municipal, para que elaboren su anteproyecto de presupuesto particular con base en
los objetivos, metas y recursos financieros previamente definidos a nivel global,
estableciendo los programas y subprogramas correspondientes, fijando los objetivos,
metas y necesidades financieras que cada unidad responsable establezca, sefialando
actividades a desarrollar dentro de cada subprograma procurando siempre su
vinculacion con los ejes del Plan Municipal de Desarrollo, una vez definidas seran
cuantificadas, analizadas e integradas en el documento final:

6. Una vez agrupadas las acciones en programas y subprogramas, se proceders a su
traduccién en guiones presupuestales, atendiendo al destino del gasto a nivel de
partida presupuestal, determinando su costo y el tiempo necesario para su
realizacion;

7. Se requiere un constante flujo de informacién entre las diversas areas o Unidades
Responsables del Municipio, para participar dentro de cada programa, a fin de

asegurar que los mismos sean coherentes entre si y permitan cumplir con los objetivos
establecidos:

8. Recopilacién de anteproyectos de presupuestos;

9. Analisis de los anteproyectos a efecto de realizar las adecuaciones, ajustes,
modificaciones y correcciones necesarias, por lo que es de gran importancia
cerciorarse de que todas las asignaciones estén debidamente justificadas, pues de lo
contrario deben ser rechazadas; y,

10. En base a dichos pasos de elaboracién del anteproyecto de presupuesto, las cifras
por partidas y por subprogramas se convierten en definitivas y se procede a integrar
y formular el presupuesto que se presentara al Ayuntamiento para su aprobacién.

DISCUSION Y APROBACION DE LOS PRESUPUESTOS.

Una vez elaborado el proyecto de presupuesto, deberd ser aprobado por el
Ayuntamiento, de acuerdo a lo estipulado en los articulos 62, fracciéon VI de la Ley
Orgénica Municipal del Estado de Guerrero, y para ello se sugieren tres formas:
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1. De Forma Directa: Consiste en que el Tesorero Municipal presente el presupuesto
y sus anexos a consideracién y aprobacién por los miembros del Ayuntamiento,
quienes discutiran sobre su contenido e integracidn, sugiriendo las adecuaciones
pertinentes, vigilando el cumplimiento de los objetivos del Plan Municipal de
Desarrollo y observando los tiempos que senala la Ley de Presupuesto, Contabilidad
Gubernamental y Gasto Publico del Estado de Guerrero, Ley Orgédnica Municipal del
Estado de Guerrero y demas normatividad vigente aplicable a la materia en lo que
respecta a su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno Constitucional del
Estado Guerrero, y para la entrega de un ejemplar de ésta, ante la Auditoria Superior
del Estado:

2. Por Reglamento Interno del Municipio: De existir un procedimiento de aprobacién
del presupuesto y sus anexos, deberd estar regulado por los reglamentos internos
municipales, se vigilara que dicho presupuesto sea publicado en el Peridédico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Guerrero, y se envie a la Auditoria
Superior del Estado un ejemplar para la vigilancia de su ejercicio, dentro de los cinco
dias hébiles siguientes a su publicaciéon

3. Mediante Acuerdo del Ayuntamiento: Los procesos de aprobacién del presupuesto
mencionados anteriormente, son los mas comunes, pero, también existe la posibilidad
de que pueda realizarse mediante acuerdo del Ayuntamiento, a través del siguiente
procedimiento:

» Que el presupuesto sea turnado a la Comisiéon de Hacienda, Financiamiento y
Patrimonio, de Planeacién, Programacién y Desarrollo, asi como a la de
Desarrollo Urbano y Obras Publicas;

» Se les explica a los integrantes de las comisiones sobre el contenido del
Proyecto de Presupuesto, a efecto que conozcan, analicen y discutan su
contenido;

» En caso de haber sugerencias y modificaciones, se tendran que analizar por
parte del Presidente y Tesorero Municipal, para que las mismas se consideren
durante la integracion del presupuesto: y,

» Las comisiones mencionadas con anterioridad, realizaran un informe de los
resultados, el cual serd considerado por las demés comisiones del
Ayuntamiento al momento de la aprobacién del presupuesto.

» Una vez aprobado el presupuesto, debera ser publicado en el Periédico Oficial
del Gobierno Constitucional del Estado de Guerrero, enviandose a la Auditoria
Superior del Estado un ejemplar para la vigilancia de su ejercicio.

ASPECTOS A CONSIDERAR DURANTE LA ELABORACION DE LOS
PRESUPUESTOS.
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El monto disponible de los ingresos municipales. Se obtiene de la “estimacién
de ingresos recaudados en los dltimos tres ejercicios”, para poder estimar los
ingresos del ejercicio que se presupuesta;

El Plan Municipal de Desarrollo. Constituye una guia de accién en la que se
establecen todas y cada una de las actividades por realizar conforme a las
atribuciones y funciones del Ayuntamiento;

Estimacién de los gastos. Se obtiene del ejercicio fiscal inmediato anterior y del
ejercicio fiscal en curso;

Descripcion de los principales programas. Son la base del proyecto de
presupuesto, sefialando objetivos, metas y unidades responsables de su
ejecucién, asi como su valuacién estimada por programa, su justificacién y
comentarios;

Extensién de programas. Cuando la ejecucion se realice en dos o més ejercicios
fiscales;

En la adquisicion de los bienes de consumo. Para sus asignaciones
presupuestales se debe apegar a la politica de racionalizacién del gasto y
optimizacion de los recursos;

Alternativas para promover el intercambio de materiales. A fin de reducir el
costo de las adquisiciones y evitar requerimientos de bienes con los que ya se
cuente;

Reducir al minimo las erogaciones. Las cuales tinicamente se presupuestaran
para dar cumplimiento a programas prioritarios debidamente justificados;
Imprevistos. Los cuales podran surgir, conforme al desarrollo de los programas
y subprogramas, de acuerdo a las disponibilidades de recursos;

Anilisis del gasto. Conocer su comportamiento durante los ejercicios de afios
anteriores, que sirva de orientacién para la estimacién del nuevo presupuesto:
Entrega de informes. Por los jefes de area, respecto del gasto ejercido el afio
anterior en su unidad administrativa, que les sirva como referencia como techo
financiero para la distribucién del nuevo presupuesto;

El presupuesto por concepto de servicios personales. Estara sustentado en las
plantillas de personal de base y de confianza, las plazas vacantes, asi como el
personal con caracter temporal, la previsién econémica para las contrataciones
bajo esta modalidad, especificando los montos por cada unidad responsable,
programa y subprograma, asi como por los tabuladores aprobados por el
Ayuntamiento;

Remuneraciones al personal. Se apegaran a los niveles establecidos en los
tabuladores de sueldos, cuotas, prestaciones econémicas y sociales, asi como a
la estructura orgéanica autorizada:

Partidas presupuestarias de servicios personales. Los importes determinados
para cubrir los conceptos contenidos en la plantilla de personal aprobada deben
ser congruentes con las asignaciones en las partidas presupuestadas:

20



¢ La determinacién del monto de materiales, suministros y servicios generales.
Considerar las partidas de servicio basico y prioritario, ademas de observar las
disposiciones establecidas en la legislacion vigente;

* Para la inversién. Los presupuestos de cada obra o servicio se podran elaborar
con base en los indicadores de costos, tabuladores de precios unitarios, precios
de obras similares y tomando en consideracién la forma de pago;

* Obras cuya ejecucién rebase un ejercicio presupuestal. Se debe considerar
unicamente la parte que corresponda al ejercicio, el responsable debera
informa al Tesorero Municipal, respecto del presupuesto total de la obra, segiin
las etapas de ejecucién que se establezcan en la planeaciéon y programacién de
las mismas, a efecto de considerar los montos programados dentro del ejercicio
que corresponda;

e Los Adeudos de Ejercicios Fiscales Anteriores (ADEFAS). Son aquellos
compromisos contraidos en un ejercicio fiscal que no hayan sido pagados al
término del mismo, la Tesoreria Municipal no debera considerarlos en el
presupuesto y se les dara un tratamiento de pasivo circulante: y,

o Créditos y empréstitos. Considerar la parte que corresponda a su liquidacién
en el ejercicio correspondiente y los intereses generados que deban pagarse en
el mismo ejercicio de los montos que se hayan obtenido en ejercicios anteriores
como fuente de financiamiento.

PROCEDIMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS.

a) Remuneraciones al personal

El pago de los Servicios Personales (Capitulo 1000) se realizard mediante néminas
elaboradas por la Direccién General de Recursos Humanos, en ningtn caso se haran
pagos retroactivos mediante la némina. A través de la Tesoreria del Municipio de
Copalillo se podran realizar pagos al personal eventual o cuando se cubran anticipos
de sueldo. En todos los casos los montos de estos pagos estaran sujetos a la
disponibilidad presupuesta

b) Fondo revolvente

El Fondo Revolvente se constituye en un mecanismo para ejercer el presupuesto y se
utilizara para sufragar estrictamente gastos menores de oficina y gastos de operacion
y de alimentacion cuando se trate de Aareas de alta operatividad, centros
penitenciarios y cuerpos de seguridad.

El monto del Fondo Revolvente que se asigne sera determinado por la Secretaria de
Hacienda a solicitud del Titular de la Dependencia ejecutora considerando la
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operatividad de la dependencia que lo ejercera. Su aplicacién se limita a las partidas
que en cada caso se determinen al momento de su asignacién. La aplicacién del Fondo
en partidas distintas a las autorizadas sera causa de rechazo.

El Fondo Revolvente se ejercera bajo el siguiente procedimiento:

1) El Presidente Municipal solicita por escrito al Titular de la Secretaria de Hacienda
la asignacién de Fondo Revolvente para la Tesoreria y demés Areas que corresponda,
considerando su funcionalidad y volumen de sus operaciones e indicando las partidas
presupuestales que se afectarin con el fondo.

2) En el caso de autorizarse, el titular y la Tesoreria determinaran el monto y las
partidas en las que se aplicara.

3) Tesoreria presentara mediante formato el importa asignado a cada 4rea indicando
las partidas a afectar.

4) Tesoreria elabora la Orden de Pago, afecta el presupuesto del area del
ayuntamiento responsable del gasto de acuerdo a los montos que se asignan a cada
partida envia a Tesoreria.

5) La Tesoreria pagara la asignacién del Fondo Revolvente.

6) El area del ayuntamiento responsable del gasto aplicara el Fondo Revolvente en
las partidas autorizadas y tramita el reembolso de los gastos realizados, mismos que
no deben exceder el monto autorizado para el periodo mensual de cada partida, de
acuerdo a la calendarizacién del gasto.

7) Para tramitar el reembolso, el 4rea responsable utilizara el formato (resumen de
gasto por partida) anexando los comprobantes del gasto en original. El presidente
municipal autorizara el reembolso mediante su firma.

8) Cuando el reembolso del Fondo Revolvente exceda los montos mensuales
disponibles, no incluya los comprobantes completos o estos no estén debidamente
requisitados, sera devuelto al 4rea responsable correspondiente

¢) Gastos a comprobar

Los anticipos por Gastos a Comprobar se constituyen en un mecanismo para ejercer
el presupuesto y se utilizara para sufragar los gastos generados por eventos
especificos como viajes, ceremonias y otros, cuyo monto se conoce o se estima con
antelacion.

1. La comprobacion de esta asignacién econémica se realizara dentro de los
siguientes diez dias naturales después de realizado el evento.
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2. Estas erogaciones estaran sujetas a la disponibilidad presupuestal del periodo,
de conformidad con la calendarizacién del gasto.

El Gasto a Comprobar se ejerceré bajo el siguiente procedimiento:

a. Cada persona con gastos a comprobar remitirdn mediante formato la
comprobacién en original del monto a comprobar correspondiente a la
asignacién del Gasto justificando el motivo del gasto, anexando el
Resumen de Gastos

b. Si el formato cumple con todos los lineamientos y afecta el presupuesto
del 4rea responsable del gasto de acuerdo a los montos que se asignan a
cada partida se envia a la Tesoreria

c. La Tesoreria paga el Gasto a Comprobar si es el caso

d. Se cuenta con diez dias naturales después de la recepcion del cheque en
la Tesoreria para la Comprobacién de Gasto.

3. Gastos Erogados

El pago de Gastos Erogados es un mecanismo para ejercer el presupuesto y se utiliza
cuando por razones de operatividad el servidor publico realiza erogaciones con sus
recursos propios y posteriormente le son reembolsados. El reembolso estara sujeto a
la disponibilidad presupuestal de conformidad con la calendarizacion.

1. La 4rea responsable del gasto realiza erogaciones con recursos propios

2. La 4rea responsable del gasto comprueba ante la Tesoreria los gastos por medio
de un formato o solicitud de reembolso anexando la documentacién
comprobatoria y el resumen de gastos acorde a los gastos efectuados

3. Si cumple con todos los lineamientos se genera la Orden de Pago y se envia a
la Tesoreria

4. La Tesoreria paga el Gasto Erogado

4. Pago a Proveedores y contratistas

Las dependencias, secretarias y regidurias ejecutoras de las adquisiciones y de obras,
una vez que se hayan recibido los bienes, servicios y obras presentaran las facturas
ante la Tesoreria para su pago.
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