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H. Ayuntamiento 2020-2024
Politicas Internas de Aplicacion Correcta del Recurso Publico, asi como Politicas referidas a los
ingresos de la Administracién Publica Municipal de San Felipe Orizatldn, Hidalgo.

CONSIDERANDO

Es importante transparentar el uso de los recursos publicos y la rendicion de cuentas por parte
de la Administracion Publica del Municipio de San Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo, y que es
necesario establecer condiciones que garanticen la eficiencia y eficacia del quehacer municipal,
resulta preciso contar con politicas que regulen y articulen los procesos inherentes al ejercicio de los
recursos publicos asignados al Ayuntamiento.

OBJETIVO
Definir a las personas servidoras publicas para la firma de los cheques del Municipio de San
Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo, y la aprobacion de transferencias electronicas; asi como precisar

los requisitos y condiciones en términos de los cuales dichos funcionarios ejecutaran estas funciones.
En este contexto, se ha resuelto emitir las siguientes:

POLITICAS INTERNAS PARA LA APLICACION DEL RECURSO PUBLICO DE LA
ADMINISTRACION MUNICIPAL DE SAN FELIPE ORIZATLAN, ESTADO DE HIDALGO. (S
El presente documento ha sido elaborado para establecer las politicas que regiran la firma de
cheques y autorizacion de las transferencias electronicas de las cuentas bancarias a nombre del

Municipio de San Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo. @

Cabe mencionar que las politicas plasmadas en este documento son de observancia
obligatoria para aquellos servidores involucrados en su operacion.

FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA LA FIRMA DE CHEQUES Y AUTORIZACION DE \
TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS.
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1. Las personas servidoras publicas facultadas para la firma de cheques del municipio de San
Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo, son la Presidenta o Presidente y el Tesorero o Tesorer:
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2. En relacion a las transferencias electrénicas la autorizacion es del Presidente o Presidenta y
del Tesorero o Tesorera Municipal quienes estan autorizados para realizar las transferencias
electronicas del Municipio de San Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo; cuentan con Token
previamente mancomunado.

POLITICAS PARA LA SOLICITUD Y COMPROBACION DE PAPELERIA, MOBILIARIO Y
HERRAMIENTAS MENORES

1. Las personas servidoras publicas facultadas para tramitar la solicitud seran las y los titulares
de las diferentes areas que integran la administracion municipal con previa autorizacion de la
Presidenta, y/o Secretario General Municipal.

2. Lasy los titulares de las areas administrativas deberan solicitar autorizacion del Presidente o
Presidenta para el requerimiento.

3. Lasylos titulares de las areas administrativas deberan llenar el formato de requisicion y orden
de pago debidamente firmado y sellado adjuntando copia de credencial.

4. El area solicitante en coordinacion con el o la responsable de comprobacion integra el
comprobante de pago de acuerdo a la modalidad que se haya pactado con el proveedor.

5. Se deber4 anexar evidencia fotogréafica de lo solicitado.

POLITICAS PARA LA SOLICITUD Y COMPROBACION DE VIATICOS Y PASAJES
TERRESTRES

1. El personal que requiera de viticos con la finalidad de acudir a alguna comision debera
solicitarlos directamente con el Presidente o la Presidenta Municipal o con el Tesorero o
Tesorera.
2. La persona solicitante debera solicitar los viaticos al Presidente o Presidenta Municipal
presentando oficio o justificacion de la comision.
3. Lapersona solicitante debera sellar su oficio de comision y/o pasajes terrestres con la finalidad
de comprobar los viaticos asignados.
4. Firmarel oficio de comision, factura en caso de alimentacion y anexar credencial del solicitante ;‘is J

para posteriormente entregarlo con la responsable de comprobaciones.
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POLITICAS PARA LA SOLICITUD Y COMPROBACION DE REFACCIONES Y MANTENIMIENTO
VEHICULAR

1. La o el encargado del 4rea de parque vehicular, es responsable de solicitar y comprobar los
requerimientos previamente autorizados por la Presidenta y/o Secretario General Municipal.

2. La o el encargado del area de parque vehicular coteja la solicitud del &rea y elaborara el
requerimiento y orden de pago debidamente firmado y sellado adjuntando copia de credencial.

3. La Tesoreria Municipal autoriza y proporciona el vale respectivo.

4. Lao elencargado del &rea de parque vehicular anexa factura y evidencia fotografica para su
integracion con la responsable de comprobacion.

POLITICA PARA LA FIRMA DE CHEQUES Y TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS

1. Se expediran cheques cuando se adquieran bienes o se contraten servicios con valor superior
a $2,000.00 (Dos mil pesos 00/100 M.N).

2. Se efectuaran transferencias electronicas cuando asi se haya pactado con el proveedor
contratista o cuando resulte conveniente. ,

3. Se evitara utilizar los recursos liberados mediante cheque o transferencia electronica para
aquellos gastos que no se ajusten a los procedimientos de adquisiciones o contratacion de
obra publica, asi como para cualquier gasto o concepto que no corresponda al objetivo para
el cual fue otorgado.

4. Las erogaciones que se realicen mediante cheque y/o transferencia electronica,
invariablemente, deberan estar debidamente comprobadas con documentos originales con
requisitos fiscales completos; con excepcion de aquellos proveedores que no cuenten con
registro fiscal deberan requisitar el oficio de no contribuyen y el recibo de egresos anexando
su identificacion oficial.

5. Cuando asi proceda, los cheques y/o transferencias electronicas deberén estar en estricto
apego a lo establecido por el municipio de San Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo, tratandose
de cuentas bancarias de fondos mixtos o sectoriales, la liberacion de los cheques estara sujeta
a sus propias reglas de operacion.

6. Invariablemente, los cheques y las transferencias electronicas deberan contar con una orden N’
de pago, debidamente autorizada por un funcionario o funcionaria responsable del area de
Tesoreria, para proceder a su firma o aprobacnon de la Presidenta o Presidente Municipal.

7. Los cheques expedidos deberan cumplir lo dxspue en las leyes fi scales v1gentes iGran
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8. Los cheques deberan ser firmados de forma mancomunada.

9. Las transferencias electronicas deberan ser autorizadas por la Presidenta o Presidente
Municipal, y realizadas por uno de los siguientes funcionarios:
a) Presidenta o Presidente Municipal
b) Tesorera o Tesorero Municipal

10. Los cheques o transferencias electronicas destinados a la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios, asi como contratacion de obra publica y servicios relacionados.con
las mismas deberan ser firmados y aprobados por la Presidenta o Presidente Municipal del H.
Ayuntamiento de San Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo.

POLITICAS INTERNAS REFERIDAS A LOS INGRESOS

1. Todo ingreso debera ser depositado diariamente en las cuentas bancarias correspondientes
a nombre del Municipio de San Felipe Orizatlan, Estado de Hidalgo.

2. Por todo cobro realizado debera ser emitido un recibo oficial sellado y firmado por el personal
autorizado para ello.

3. Todo cobro de ingresos debera ser apegado a la ley de ingresos vigente dentro de la
administracion publica municipal y aprobada por el H. Ayuntamiento Municipal.

4. La recaudacion de ingresos debera ser conforme al catalogo de tramites y servicios por la
Administracion Pablica Municipal.

5. Por todo cobro debera de ser emitido y entregado un recibo oficial a nombre del solicitante o
contribuyente, quedando copia de este en los archivos de la Direccién de la Tesoreria
Municipal como documento comprobatorio.

6. En relacion a los descuentos del pago del impuesto predial el personal responsable de ello
debera verificar que estos se encuentren debidamente autorizados por la Presidenta o
Presidente Municipal y aprobados por el H. Ayuntamiento Municipal mediante acta de
Asamblea, debiendo tener sello correspondiente el recibo de pago e informar al
contribuyente de ello al momento de realizar el pago en la caja de cobro respectivo.

7. Elpersonal responsable de caja no realizara cobros con descuentos sin las firmas autorizadas
correspondientes.

8. No se emitira cheque sino se cuenta con la documentacion comprobatoria que avale el gasto
y si falta firma autorizada en la solicitud de cheque.

9. La documentacion comprobatoria que se rgciba debe de cumplir con los requisitos fiscales y
administrativos vigentes y debera corregpi;\%er al mes de tramite. \ ran
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ingresos de la Administracion Publica Municipal de San Felipe Orizatldn, Hidalgo.

En lo que refiere a los gastos por comprobar debe presentarse documentacion que acredite
el gasto, en caso contrario se iniciara el procedimiento de recuperacion del recurso
correspondiente que cumple con los requisitos fiscales necesarios.

Queda estrictamente prohibido salir de la oficina documentacion oficial sin el visto bueno delfla
titular de la Direccion de Tesoreria Municipal.

Todo el personal de la Direccion de la Tesoreria Municipal debera cumplir con estas politicas,
salvo contrario se tomaran las medidas pertinentes en base a la Ley General De
Responsabilidades Administrativas y demés que conlleve a ello.

INTERPRETACION

Para los efectos administrativos de las presentes politicas todo el personal seran las y los
encargados de la interpretacion de las politicas aqui asentadas.

Corresponde a la Tesorera o Tesorero del Municipio de San Felipe Orizatlan, Estado de
Hidalgo, definir lo no previsto en las presentes politicas.
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MUNICIPIO DE SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.

LIC. ERIKA SAAB LARA PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL

C. CIRILO HUMBERTO DE SINDICO PROCURADOR

LA CRUZ BAUTISTA

LIC. ROSA ITZEL REGIDORA PRIMERA

MORALES FLORES

LIC. DANIEL ALEJANDRO REGIDOR SEGUNDO

GARCIA FERNANDEZ

C. MARIA GUAI?ALUPE REGIDORA TERCERA

CASTILLO HERNANDEZ

C. JUAN CARLOS REGIDOR CUARTO

HERNANDEZ GRANDE

C. MARIA ROJO CHAVEZ REGIDORA QUINTA m
LIC. FREDY RUPEN DE REGIDOR SEXTO

JESUS SALAS PEREZ /

C. EVA FRANCO RIVERA REGIDORA SEPTIMA %
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C. ANGELICA CASTILLO
GARCIA

C. EMILIANO
CERVANTES CARRILLO

C. ELSA BAUTISTA
HERNANDEZ

C. DIANA  GUZMAN
ZUNIGA

C. ALBERTO HERNANDEZ
HERNANDEZ

i

SanFelipe )

Orizatian

H. Ayuntamiento 2020-2024

REGIDORA OCTAVA _’M
REGIDOR NOVENO ﬁ

REGIDORA DECIMA W
(//4/»’)5( ‘
REGIDORA DECIMA ’4’7‘ -

PRIMERA

REGIDOR DECIMO
SEGUNDO
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