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POLITICAS DE CONTROL PARA EL REGISTRO OPORTUNO DE OPERACIONES Y
TRANSACCIONES
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Con el objeto de dar cumplimiento a los principios de legalidad,
transparencia, rendicién de cuentas y disciplina financiera, el Municipio de

Judrez Hidalgo establece las presentes politicas de conirol interno para
asegurar el registro oportuno, integro y confiable de las operaciones y
transacciones financieras y presupuestales, en apego a lo dispuesto por la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Ley General de
Contabilidad Gubernamental; asi como a la normatividad emitida por el

Consejo Nacional de Armonizacidn Contable (CONAC).

Todas las operaciones financieras y presupuestales deberdn registrarse en

los sistemas contables instifucionales en el momento contable que
corresponda, el mismo dia en que se realicen o, a mds tardar, el dia hdbil
inmediato posterior, contando invariablemente con la documentacion
comprobatoria criginal, completa y debidamente autorizada. ’
El registro de las operaciones serd redlizado exclusivamente por personal
expresamente autorizado por la Tesoreria Municipal, garantizando la
segregacion de funciones entre autorizacion, ejecucion, registro vy \\
supervisidon, a efecto de mitigar riesgos administrativos y financieros. .\\;\\
La Tesoreria Municipal implementard revisiones periddicas para verificar la
congruencia entre los registros contables, presupuestales y bancarios, asi

como la inexistencia de operaciones no registradas o registradas de manera /
extempordnedq, dejando evidencia documental de dichas previsiones.

Cualquier inconsistencia detectada deberd ser corregida de manera
inmediata, documentando la causa y la accion correctiva correspondiente,
conforme a la normatividad aplicable.

El incumplimiento de las presentes disposiciones serd sujeto a las
responsabilidades administrativas que cormrespondan, de conformidad con

la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo y demdas
ordenamientos aplicables.

Alcance
El presente Lineamiento serd de observancia obligatoria para:
o La Tesoreria Municipal.
o La persona fitular de la Tesoreria Municipal.
o Los Auxiliares Contables adscritos a la Tesoreria.
o La Caja Municipal.
e las dreas administrativas del Ayuntamiento que intervengan en
procesos financieros, presupuestales, contables o de recaudacion.

Autoridades y Responsables f M % |
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1 Presidente Municipal
El Prof. Luis Enrique Tapia Zapata, en su caroc’rer de PreSIden’re Municipa

Constitucional, es la autoridad responsable de vigilar que la administracion
de los recursos puUblicos municipales se realice conforme al marco juridico

aplicable.
2 Tesoreria Municipal

La Tesoreria Municipal se encuentra a cargo de la LCSF Anallely Aldana
Sdanchez, quien serd la responsable directa de:

e Administrar, confrolar y resguardar los recursos financieros

municipales.
o Autorizar las operaciones financieras y presupuestales.
o Supervisar el correcto desempeno del personal adscrito a Tesoreria.
o Garantizar la correcta aplicaciéon del presupuesto autorizado.

3 Auxiliores Contables

Los Auxiliares Contables, bajo la supervision de la Tesorera Municipal,
tendrdan las siguientes atribuciones:

o Registrar las operaciones contables y presupuestales.

o Elaborary resguardar pdlizas contables.

o Apoyar en conciliaciones bancarias y control de cuentas.
o Operar los sistemas contables institucionales autorizados.

V.4 Caja Municipal

La Caja Municipal estard a cargo de la C. Maribel Corona Sdnchez, quien
serd responsable de:

o Emitir recibos oficiales conforme a la normatividad aplicable.

o Resguardar temporalmente los recursos recaudados.

o Presentar cortes de caja diarios y documentacion soporte a la
Tesoreria Municipal.

e Recibir pagos y efectuar cobros debidamente autorizados. Y

VI. Personal Autorizado oy

Unicamente el personal expresamente autorizado por la persona titular de
la Tesoreria Municipal podrd realizar las siguientes funciones:

o Manejo de recursos pUblicos municipcley W

Av. Principal S/N. Colonia Centro, juarez Hidalgo, Hgo. Correo Electrénico:municipiodejuarezhidalgo@gmail.com



w |
-]
@

Segregacion de Funciones

Con el objeto de fortalecer el control interno, se deberd observar
estrictamente la segregacién de funciones, evitando que una misma
persona concentre las actividades de autorizacién, ejecucion, registro y
supervisidon de una misma operacion.

Procedimiento General de las Operaciones Financieras
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Recepcion de pagos y realizacion de cobros.
Operacién de la Caja Municipal. S
Registro de operaciones en los sistemas Contables y financieros
institucionales.

Manejo de usuarios, claves y contrasefnas.

Emisién de pdlizas contables.

Movimientos presupuestales.

Depdsitos y retiros de cuentas bancarias municipales.

pebt oL

El drea solicitante presenta la solicitud o trdmite corespondiente.
La Tesoreria Municipal verifica la procedencia vy suficiencia

presupuestal.

La Tesorera Municipal autoriza, en su caso, la operacion. k
La Caja Municipal ejecuta el cobro o pago autorizado. &\E
Se emite el recibo oficial corespondiente.

Los Auxiliares Contables realizan el registro contable y presupuestal.

normatividad.

3. Politicas de Confrol

La documentacion comprobatoria se integra y archiva conforme a la M

3.1 Registro oportuno

Todas las operaciones deberdn registrarse en los sistemas vy libros
correspondientes después de su generacion.

Las areas responsables deberdn remitir la documentacion soporte de
manera inmediata al drea contable o a la unidad encargada del
registro.

3.2 Documentacién completa y vdlida

Ninguna operacion podrd regisirarse sin documentaciéon sopo
completa, que incluya: comprobantes fiscales, contratos,
requisiciones, drdenes de compra, autorizaciones y cualquier ofro

documento necesario.
=l I
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o La documentacion deberd estar debldomeptex ﬁrmgdq y validada 4
por el personal autorizado. y

3.3 Revisién y validacion previa

e Antes del registro, el drea responsable deberd revisar que:

o Losimportes sean correctos.

o Lasfechas coincidan con larealizacién del servicio u operacién.
o Los conceptos estén debidamente descritos.
o]

Exista disponibilidad presupuestal, cuando corresponda.
Control, Supervision y Evaluacion

La Tesoreria Municipal implementard mecanismos permanentes de confrol
y supervisién que incluyan, entre ofros:

Conciliaciones bancarias periddicas.

Revisidon de cortes de caija. \
Control y seguimiento de cuentas bancarias municipales. \§
Evaluacién del cumplimiento del presente Lineamiento.

3.5 Conciliaciones periddicas
o El drea contable deberd redlizar conciliaciones semanales o

N

mensuales (segun proceda) entre:
o Registros contables
o Registros presupuestales
o Registros de tesoreria
o Bancos
o Las inconsistencias deberdn cormregirse en un mdximo de cinco dias
habiles.

3.6 Conirol de modificaciones y cancelaciones
o Las corecciones o cancelaciones de registros solo procederdn
mediante jusiificacion por escrito, firmada por el responsable del
dreaq.

o Todo cambio deberd quedar documentado y conservarse como
respaldo.

3.7 Segregacion de funciones % W
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° Nlngun serwdor publico deberd ser responsablﬁ*de fodas las etapas
de una transaccion (solicitud, autorizacion, ucion y registro).

e Se deben establecer mecanismos que eviten conflictos de interés
garanticen el control inferno.

3.8 Uso obligatorio de sistemas insliftucionales

o Todas las operaciones deberdn registrarse exclusivamente en los
sistemas oficiales autorizados, evitando llevar confroles paralelos no
validados.

o El personal deberd mantener actualizada la informacidén en dichos
sistemas.

3.9 Capacitacion continua

e El personal involucrado en la gestion, validacién y registro de Q\\
operaciones deberd recibir capacitacion periddica sobre:

Normatividad aplicable

Manuales de control interno

Manejo de sistemas

Actudlizaciones contables y administrativas

O O O O

3.10 Conservacioén y resguardo de la informacién

o Toda la documentacion soporte deberd resguardarse conforme a los
plazos establecidos en la Ley de Archivos y en la normatividad interna.

e Se deberdn implementar mecanismos para evitar la alteracion,
pérdida o destruccidon de documentos.
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C. Ana Karen Tovar Muiioz C. Elvira Ramos Bautista
Sindico Propietaria Regidora
i ol
C. Karina Simon Ramos —€-Sandra De La Cruz Lugo
Regidora Regidora
C. Victor lvan Contreras Santiago C. Vianey Velazquez Ramos
Regidor
C.  Prof. Edgar Emesto Salcedo Lopez
Regidor
C. Reyna Bautista Gomez Prof. Ezequiél Perusquia Muiioz
Regidora Regidor

Revisado y autorizado en sesion ordinaria de cabildo con fechaQ2 de Q) iClenk re del aiio 2025.
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