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LINEAMIENTOS Y POLITICAS INTERNAS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

Funciones especificas de la Tesoreria Municipal

La Tesoreria Municipal, se encarga de la eficiente administracién del capital de
trabajo dentro de un equilibrio de los criterios de riesgo y rentabilidad; ademas de
orientar la estrategia financiera para garantizar la oportuna disponibilidad de los
ingresos y egresos con la finalidad de proporcionar el debido registro de las
operaciones realizadas aplicando un control pleno de la gestién administrativa del

Municipio de Camargo, Tamaulipas.

Obijetivo

El objetivo primordial es el manejo 6ptimo de los recursos financieros, fisicos y
humanos, que hacen parte de las organizaciones a través de las areas de ingresos
y egresos, asi como la de Contabilidad, respectivamente, la cual esta encargada de

la elaboracion de los estados financieros.

Asi mismo tendra como funcién principal el administrar los recursos financieros
necesarios en el proceso productivo del municipio sustentado en una planeacion

financiera.

Para administrar eficiente y eficazmente los recursos financieros del Municipio

se realizaran las siguientes funciones:

v' Elaborar en tiempo y forma los Informes Financieros que se presenten ante
la Auditoria Superior del Estado, dentro de los primeros cinco dias habiles

del mes siguiente a que deba de entregarse el informe.
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v’ Elaborar en tiempo y forma la Cuenta Publica Anual correspondiente al
Ejercicio Fiscal y presentarla ante el H. Congreso del Estado dentro de los

Primeros dias del mes en que deba de presentarse.

v' Seguimiento oportuno para poder contestar y solventar las observaciones
que realice y envié la Auditoria Superior del Estado, como resultado de la
revision de los cortes de caja mensuales, para estar en posibilidades de que
la Cuenta Publica, sea debidamente Dictaminada positivamente por la

Auditoria Superior del Estado y aprobada por el H. Congreso del Estado.

v' Elaborar y coordinar el programa operativo anual de trabajo del area
financiera, supervisando que se lieven a cabo las actividades de acuerdo con
los requerimientos de los eventos programados por las distintas direcciones

que integran el Municipio.

v" Apoyar en la coordinacién para la integracion de los informes y actividades

de caracter financiero para tener un mejor control.

v" Coordinar la integracion de los estados financieros comparativos mensuales

y emitir el andlisis correspondiente.

v Participar en la elaboracion y actualizacion de los planes globales del

Municipio estableciendo las asignaciones presupuestales correspondientes.

v" Proponer las estrategias financieras para la consolidacién y desarrollo del
Municipio.

v Tomar decisiones de caracter econémico o financiero.
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v" Desarrollar los estudios y analisis de caracter econémico y financiero que

coadyuven a una adecuada toma de decisiones.

v" Informar al Presidente Municipal de la situacién financiera asi como la

normatividad y politicas que se requieran para su adecuada administracién.

v Administrar el ejercicio de los presupuestos mediante un analisis detallado
durante los meses de Enero a Diciembre de cada Ejercicio Fiscal, en su
oportunidad, presentar propuestas de rectificacion o justificacion de las

ampliaciones y transferencias al presupuesto para aprobacién del H. Cabildo

v" Implementar las politicas y lineamientos de presupuestos y control del gasto,

que permitan una utilizacién més eficiente de los recursos del Municipio.

v" Coordinar que, las erogaciones por recursos humanos, materiales y
contratacion de servicios, pagos a proveedores y contratistas, se realicen
conforme al presupuesto autorizado y con la aplicacion de los procedimientos

de control establecidos.

v" Organizar y archivar toda la documentacién e informaciéon como son los
oficios, polizas de cheque, pédlizas de diario, transferencias, pélizas de
ingresos entre otros que se generan en el area de la tesoreria.

Asi mismo, se seguiran los siguientes lineamientos para el otorgamiento de

gastos a comprobar y fondo fijo.



LINEAMIENTOS Y POLITICAS INTERNAS
DE LA TESORERIA MUNICIPAL

LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL OTORGAMIENTO DE

GASTOS A COMPROBAR Y FONDO FIJO.

GASTOS A COMPROBAR

1.- Los gastos a comprobar se otorgaran siempre y cuando sea una necesidad
urgente por realizar un gasto imprevisto.

2.- Cuando se desconoce el monto que se va a erogar como es el caso de los
viaticos.

Para expedir los gastos a comprobar se solicitara:

v

La Tesoreria Municipal, pedira a las diferentes direcciones que remitan un
oficio sellado y firmado debidamente por el titular en cual detallen y justifiquen
el motivo de los gastos a comprobar.

Se les dara un plazo no mayor a 5 dias después de haberles dado via cheque
el dinero, para que realicen la comprobacién respectiva debidamente
justificada y con las evidencias fisicas (memoria fotogréfica) a que haya lugar.

Se les hara firmar un recibo mediante el cual se les compromete a comprobar
y justificar el dinero que les fue dado y una vez que entregaron la
comprobacion del gasto, se les regresa personalmente dicho documento.

La comprobacion de los gastos se remitira la Tesoreria Municipal via oficio
para su debido analisis y verificar que todo esté bien comprobado y
soportado.

Antes de que se termine el ejercicio fiscal, se les solicitara que ya no pidan
gasto alguno, toda vez que ya no se les dara dinero con la finalidad de que
la Tesoreria Municipal esté en condiciones de realizar el corte de caja final
del mes de diciembre.
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COMPROBACION DE GASTOS

Los gastos a comprobar, se utilizaran solo para realizar pagos menores y que
no sobrepasen la cantidad de los $2,000.00 (Dos Mil pesos 00/100 m.n.) ya
que de lo contrario, deberan de realizar la requisicién ante la Tesoreria
Municipal.

Antes de que se termine el ejercicio fiscal, se les solicitara que ya no realicen
gasto alguno, toda vez que ya no se les dara dinero alguno y que la Tesoreria
Municipal esté en condiciones de realizar el corte de caja final del mes de
diciembre.

Ademas, se propone que se realice dentro de una correcta y adecuada
ordenacioén de acuerdo con la importancia efectiva de las necesidades.

Se requiere realizarlo mediante oficio membretado firmado por el director y/o
responsable del area que corresponda.

pago de facturas.

Solicitud de reembolso de gastos, debidamente firmado y sellado.

Todas las facturas a nombre de municipio de Camargo, Tamaulipas con la
informacion fiscal completa, con sello y firma del area que corresponda.

las facturas deben ser enviadas al correo tesofacturas2021-
2024@hotmail.com.

Anexar; memoria fotografica, listado de personas, descripcién del evento,
copia fotostatica de identificaciones (INE), itinerarios, oficios de comisién,
invitaciones a eventos, descripcion de vehiculo oficial (tarjeta de circulacion,
numero de serie, marca, modelo, color, etc.), contrato de comodato, bitacoras
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y en resumen toda la informacién que nos ayude a comprobar ante la
Auditoria Superior del Estado la veracidad de la aplicaciéon del mismo.

los anteriores requerimientos no seran limitativos en ningun aspecto.

Dictar los lineamientos y criterios para la atencion y supervision de los
asuntos financieros del Municipio apegado a la Ley de Contabilidad
Gubernamental.

Disponer que se cumplan las disposiciones legales y procedimientos
administrativos vigentes en materia de Contabilidad Gubernamental, control
presupuestal, contabilidad patrimonial y resguardo de articulos, materiales,

equipo e instalaciones.

Realizar las demas funciones que en el ambito de nuestra competencia nos

delegue la superioridad.
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Area de Egresos

El area de Egresos sera la responsable de todos los movimientos de egresos
que se efecttian en la tesoreria, asi como de la programacién de expedicion

de cheques y el manejo de recursos financieros monetarios.

Se controlara y supervisara de manera diaria los saldos de cuentas bancarias
para la expedicion de cheques sin sobregiros y tiene el control de vencimiento

de obligaciones del Municipio para darles el cumplimiento en tiempo y forma.

Debera contar con la informacién detallada de la cuenta principal del gasto,
asi como el reporte general de las cuentas de cheques existentes, en este
informe se detalla las obligaciones por pagar del mes que esta corriendo, las
obligaciones atrasadas, las liquidaciones por pagar y arrendamientos por

pagar.

Apoyara en la revision de los documentos y polizas de egresos con un
conjunto de actividades realizadas por la Contraloria Municipal y consiste en
analizar toda la documentacién comprobatoria de cada factura a pagar y
tienen un proceso de filtros de revision diferente para proveedores y para

contratistas.

Para todo lo anterior sera necesario tomar la responsabilidad y criterio de que
todas las poélizas deberan de estar soportadas por los requisitos establecidos
en el art. 29 A del Codigo Fiscal de la Federacion, asi como las disposiciones

de la SHCP, y la ASE para su pago correspondiente.
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Debera de supervisar y revisar que el pago a contratistas sea debidamente
soportado por la copia del contrato, el anticipo y/o estimacién, Nimeros
Generadores, bitacora de la obra, memoria fotogréafica, finiquito, fianzas
correspondientes (anticipo, Garantia de los Trabajos y Vicios Ocultos) actas

de entrega recepcion y demas documentacion debidamente autorizada.

Para el pago de proveedores, verificar que esté debidamente soportado por
la requisicién, orden de compra, cotizaciones, contra recibos, memoria
fotografica y No. de resguardo para los bienes inventariables, documento que
comprueben la entrega del material, memorias fotograficas y demas

documentacion debidamente autorizada.

Area de Ingresos

Coadyuvara en el control de todos los ingresos de la tesoreria, asi como a
la elaboracion del corte de caja que se obtiene al final del dia, (reporte de
desglose de caja que contiene el no. De contribuyentes, conceptos cobrados
e importe) reporte de desglose monetario (detalla la denominacién de billetes
y monedas cobradas). Esta informacion sera entregada a la cajera general
acompariada de los recibos cobrados del dia, los talones de recibos
cobrados, talones de recibos bonificados, cheques cobrados entre otras

actividades.

El responsable de ingresos debe de tener el control del ingreso diario general,

se le auxiliara a que se elabore con exactitud cada uno de los cortes de caja.

Se le brindara apoyo al responsable de elaborar todas las pélizas de ingresos

y dep6sito, asi como de las conciliaciones bancarias.
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Area de Contabilidad

El responsable de Contabilidad realizara las siguientes actividades:

< Verificara que el sistema contable muestre un campo para especificar el
concepto de cada registro (afectacion contable) a capturar mediante el

siguiente desglose:

e Cargos y Abonos: El sistema muestra un campo para capturar la cantidad a cargar

y otro para los abonos.

Descripcion del detalle de la péliza:

e Todos los campos de este apartado, el sistema los muestra con base en la

informacion capturada en los apartados anteriores.

e Nombre de la cuenta contable: El sistema muestra el nombre de la cuenta

contable

e Concepto: El sistema especificara un campo para especificar el concepto de

cada registro (afectacién contable) a capturar.

e Cargos y Abonos: El sistema debera mostrar un campo para capturar la

cantidad a cargar y otro para los abonos.

e Los reportes que el auxiliar de contabilidad imprima deberan de ser: las

pdlizas, un reporte verificador, libro de diario, libro de mayor, balanza diaria,
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balanza de comprobacién, estado de resultados, balanza general, auxiliares

contables, relaciones analiticas, origen y aplicacion de recursos.

Se debera de imprimir las pélizas registradas por sucursal, tipo de diario, tipo

de poliza, rango de fechas, rango de folios de péliza.

El reporte verificador mostrara las pdlizas que se encuentren registradas en
la contabilidad en forma resumida y detallada, y podra ser impreso por

sucursal, tipo diario, tipo de pdliza, rango de fechas, rango de folios de poliza.

Libro de diario debera reflejar las operaciones registradas en forma de
reporte, donde se indican la fecha, nimero de péliza, tipo de diario, cuenta
afectada, concepto e importe de poéliza x pdliza. Se podra imprimir por
sucursal, tipo diario, centro de costos, cuenta contable, rango de fechas,

rango de folios de polizas.

Libro mayor mostrara los movimientos registrados por cuenta de mayor y
periodo, la informacién que muestra el reporte es: Saldo anterior, total de

cargos, total de abonos y saldos actuales.

Balanza diaria reflejara los movimientos de cada una de las cuentas que
tenga el catalogo: Saldo anterior, cargos, abonos y saldo actual a una fecha
determinada. Se imprimira por cuenta inicial, cuenta final, sucursal y por

rango de fechas.

La Balanza de Comprobacion a diferencia de la Balanza Diaria, presentara

la informacién por periodo de cada una de las cuentas que tiene el catalogo:
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Saldo anterior, cargos, abonos y saldo actual. Su impresién podra ser por
cuenta inicial, cuenta final, sucursal, centro de costos, periodo inicial, ejercicio

inicial, periodo final, ejercicio final.

Estado de resultados debera reflejar la utilidad o la pérdida del ejercicio que
resulta de la diferencia entre los ingresos y los egresos. Se podra imprimir

por sucursal, centro de costos, periodo inicial, periodo final, por ejercicio.

Balance general mostrara el estado de posicion financiera que tiene la
empresa en un periodo, Se podra imprimir por sucursal, centro de costos, por

periodo, por ejercicio.

Los Auxiliares Contables reflejaran de manera detallada cada uno de los
movimientos que tiene una cuenta en una fecha, mostrando en la impresién:
Datos de la cuenta, fecha, diario de pdliza, nimero de pdliza, centro de
costos afectado, referencia, concepto, naturaleza de la cuenta, cargos o
abonos y saldo, se puede imprimir por rango de fechas, tipo de diario,

sucursal, centro de costos, cuenta inicial, cuenta final.

Las Relaciones Analiticas, mostraran los saldos de las cuentas de mayor y
cada una de sus subcuentas, hasta el Gltimo nivel afectable, para conocer en
un solo reporte los movimientos que tienen cada una de ellas. El reporte
debera arrojar: Sucursal, centro de costos, nimero de cuenta, nombre de la
cuenta, saldo anterior, cargos, abonos y saldo actual, se imprime por
sucursal, centro de costos, cuenta inicial, cuenta final, periodo inicial, ejercicio

inicial, periodo final, ejercicio final, numero de niveles.
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Origen y aplicacion de recursos El reporte solo mostrara las cuentas de
mayor (cuentas de primer nivel). El importe de las columnas de origen y
aplicacion de las filas de las cuentas que pertenecen a los grupos de activo,
pasivo y capital, se imprimira por sucursal, periodo inicial, periodo final y por

ejercicio.

Objetivos de la Tesoreria Municipal al aplicar el Sistema de Contabilidad

Gubernamental.
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Facilitar la toma de decisiones con informacién veraz, oportuna y confiable,

tendiente a optimizar el manejo de los recursos;

Emitir, integrar y/o consolidar los estados financieros, asi como producir

reportes de todas las operaciones de la Administracion Publica;

Permitir la adopcion de politicas para el manejo eficiente del gasto, orientado

al cumplimiento de los fines y objetivos del ente publico;

Registrar de manera automatica, armoénica, delimitada, especifica y en
tiempo real las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con

ello, el registro Unico, simultaneo y homogéneo;

Atender requerimientos de informacion de los usuarios en general sobre las

finanzas publicas;

12
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Facilitar el reconocimiento, registro, seguimiento , evaluacién y fiscalizacion
de las operaciones de ingresos, gastos, activos, pasivos y patrimoniales de

los entes publicos, asi como su extincion;

Dar soporte técnico-documental a los registros financieros para su

seguimiento, evaluacion y fiscalizacion;

Permitir una efectiva transparencia en la rendicién de cuentas.

Facilitar el control interno y externo de la gestion publica para garantizar que

los recursos se utilicen en forma eficaz, eficiente y con transparencia;

Informar a la sociedad, los resultados de la gestidon publica, con el fin de
generar conciencia ciudadana respecto del manejo de su patrimonio social y

promover la contraloria ciudadana.

Registrar de manera automatica, armoénica, delimitada, especifica y en
tiempo real las operaciones contables y presupuestarias propiciando, con

ello, el registro unico, simultaneo y homogéneo;

Producir los estados e informacion financiera con veracidad, oportunidad y
confiabilidad, con el fin de cumplir con la normativa vigente, utilizarla para la
toma de decisiones por parte de sus autoridades, apoyar la gestién operativa

y satisfacer los requisitos de rendicién de cuentas y transparencia fiscal;

Permitir la adopcion de politicas para el manejo eficiente del gasto y

coadyuvar a la evaluacién del desempefio del ente y de sus funcionarios:
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< Facilitar la evaluacion y fiscalizacion de las operaciones de ingresos, gastos,

activos, pasivos y patrimoniales de los entes publicos.

Se mencionan las siguientes leyes, codigos, y reglamentos de caracter Federal,

Estatal y Municipal, que regulan el actuar de esta Tesoreria.

LEGISLACION APLICABLE:

MARCO JURIDICO

D U N N N N NN

<

LR A %A R4

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas

Cddigo Municipal para el Estado de Tamaulipas

Cddigo Fiscal de la Federacion

Ley de Contabilidad Gubernamental

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de Tamaulipas

Ley de Adquisiciones para la Administracién Publica del Estado de
Tamaulipas

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Tamaulipas

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto
Publico Estatal

Clasificador por Objeto del Gasto

Ley del ISR.

Ley de Deuda Publica

Principios de Contabilidad Gubernamental

Caodigo Civil para el Estado de Tamaulipas

Ley de Deuda Publica

Ley de Obras Publicas
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v Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas Publicas para el Estado de
Tamaulipas

Entre otras disposiciones legales aplicables.
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APROBACION

PRIMERO. Se aprueba en todos sus términos los Lineamientos y Politicas
Internas de la Tesoreria Municipal, para la Administracion 2021-2024.

SEGUNDO. Se instruye a la Secretaria del Ayuntamiento para que, en la forma
legal correspondiente, realice los tramites necesarios ante la Autoridad
correspondiente del Gobierno del Estado, a fin de que se publique, por una
sola vez, en el Periddico Oficial del Estado de Tamaulipas, el Cédigo de Etica
del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Camargo, Tamaulipas que se
aprueba mediante el presente Dictamen; y para que a su vez realice las
gestiones necesarias para que el Cédigo en mencidn sea publicado en la pagina
de internet del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Camargo,
Tamaulipas.

ATENTAMENTE

H. CAMARGO, TAMAULIPAS A 24 DE FEBRERO DEL 2023

PRESIDENTE MUNICIPAL "

A aie) ocity 1
C. MARIA DEL CARMEN ROCH’_
HERNANDEZ

C.P. LU|s\AN:L’m(Mo APOLONIO
HERNANDEZ

ELABORO
CONTRALOR MUNICIPAL

@Z/M (4 : Wu//)

L.A.E. DULCE GRACIANA MENDEZ

ADMINISTRACION 2021-2024
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