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Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal

Autoridad o

. . Tesoreria Municipal
autoridades emisoras:

Tesoreria Municipal Apodaca

Autoridad o Contraloria y Transparencia Municipal Apodaca
autoridades que la Consejeria Juridica Apodaca
aplican: Secretaria del R. Ayuntamiento Apodaca

Secretaria de Administracién Apodaca
Ambito de aplicacién: Municipal
Fecha de expediciény,

en su caso, de su 7/1/2016
vigencia:

Fecha de ultima 11/1/2022
reforma:

Informacion relacionada con la regulaciéon
indice de la regulacién:
1. Portada
2. indice
3. Autorizacién
4. Introduccion
5. Organigrama
6. Marco Juridico
7. Procedimientos
7.1 Procedimientos para la Direccién General de Tesoreria
7.1.1 Procedimiento para contratacién de auditores externos.
7.1.2 Procedimiento para informar cumplimiento de Presupuesto de Ingresos y Egresos, buscando
detectar areas de oportunidad para optimizacidn de recursos.
7.1.3 Procedimiento para elaborar los proyectos de Presupuesto de Ingresos y Egresos.
7.1.4 Procedimiento para elaborar la Glosa del Republicano Ayuntamiento Anterior.
7.1.5 Procedimiento para establecer el Criterio de Interpretacién de las Direcciones que dependen de la
Tesoreria Municipal.
7.2 Procedimientos para el Departamento de Contabilidad.
7.2.1 Procedimiento para el Registro Contable de Reembolsos de fondo revolvente.
7.2.2 Procedimiento para organizar vy llevar las estadisticas financieras municipales, asi como la
presentaciéon de informacién financiera, presupuestal y patrimonial garantizando su armonizacién en los
términos de las disposiciones aplicables.
7.2.3 Procedimiento para elaboracién de cuenta publica.
7.2.4 Procedimiento para incorporar informacién a la Plataforma Nacional de Transparencia.
7.2.5 Procedimiento para incorporar informacién a la Plataforma SEVAC.
7.2.5 Procedimiento para incorporar informacién a la Plataforma SEVAC.
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7.2.7 Procedimiento para elaboracién de pélizas de diario.

7.2.8 Procedimiento para registrar operaciones bancarias.

7.2.9 Procedimiento para registrar érdenes de pago.

7.2.10. Procedimiento para registrar conciliaciones contables.

7.3.1 Procedimiento para ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos a través de un sistema de
evaluacion y control que permita la ejecucién de los programas y presupuestos aprobados, verificando el
cumplimiento de las politicas de gasto y normatividad vigentes. 7.3.2 Procedimiento para registrar
operaciones bancarias.

7.4 Procedimiento para el Departamento de Ingresos.

7.4.1 Procedimiento para administrar el registro catastral municipal y promover su actualizacién y
modernizaciéon, apoyado en el funcionamiento de la Junta Municipal Catastral.

7.3 Procedimiento para el Departamento de Egresos.

7.4.2 Procedimiento para proponer al Republicano Ayuntamiento, las medidas necesarias y convenientes
para incrementar los ingresos.

7.3.1 Procedimiento para ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos a través de un sistema de
evaluacion y control que permita la ejecucién de los programas y presupuestos aprobados, verificando el
cumplimiento de las politicas de gasto y normatividad vigentes. 7.3.2 Procedimiento para registrar
operaciones bancarias.

7.4.3 Procedimiento para elaborar el Proyecto de Subsidios.

7.4.3 Procedimiento para elaborar el Proyecto de Subsidios.

7.4.4 Procedimiento corte de Caja Diario.

7.4.5 Procedimiento de cortes de caja de centros de cobro.

7.4.6 Procedimiento para realizar pdliza de ingresos.

7.4.7 Procedimiento para realizar factura electrénica.

7.4.8 Procedimiento de proceso de cobranza cheque devuelto.

7.4.9 Procedimiento de Recepcién de Donativos.

7.4.10 Procedimiento de politica fiscal: Devolucién de pagos.

7.4.10 Procedimiento de politica fiscal: Devolucién de pagos.

7.4.11 Procedimiento de politica fiscal: Recepcién de pago de Impuesto Predial.

7.4.12 Procedimiento de politica fiscal: Descuento Impuesto Predial.

7.4.13 Procedimiento de politica fiscal: Cobro de Impuesto sobre Adquisicidén de inmuebles.

7.4.14 Procedimiento de politica fiscal: Captura y Cobro de Infracciones. 42

7.4.15 Procedimiento econdmico-coactivo que determinan las disposiciones legales para aplicar multas y
sanciones correspondientes.

7.4.16 Procedimiento para elaborar el proyecto de cuotas y tarifas aplicables que sirven de base para el
cobro de las contribuciones.

7.5 Procedimientos para el Departamento de Informatica.

7.5.1 Procedimiento para elaboracién de reportes, reparaciones, soporte técnico y solicitudes de
informacion.

7.6 Procedimientos para el Departamento de Consejeria Financiera

7.6.1 Procedimiento para registro y reconocimiento de participaciones federales y estatales.
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7.6.2 Procedimiento para contestar observaciones de auditoria.

7.6.3 Procedimiento para contestar solicitudes de informacién de transparencia.

7.6.4 Procedimiento para registrar conciliaciones contables.

7.6.5 Procedimiento para registrar operaciones bancarias. 50

7.6.6 Procedimiento para registrar érdenes de pago.

Servir como instrumento de apoyo en el funcionamiento institucional, al
Objeto de la regulacién: | conjuntar en forma sencilla, objetiva, ordenada, secuencial y estandarizada las
actividades realizadas en la Tesoreria Municipal.

Materias exentas:

Otras regulaciones
vinculadas o derivadas
de esta regulacion:

1. Reglamento Organico de la Administracién Publica Municipal de Apodaca,
Nuevo Lebdn

1. Tarifa Especial para el pago del Impuesto Predial Instituciones Educativas
2. Tarifa Especial para el Pago del Impuesto Predial Incapacitados

3. Tarifa Especial para el Pago del Impuesto Mujeres

4. Tarifa Especial para el pago del Impuesto Predial Jubilados o Pensionados
5. Tarifa Especial para el Pago del Impuesto Predial Asociaciones Religiosas

6. Tarifa Especial para el Pago del Impuesto Predial Mayores a 60 anos

Tramites y Servicios
relacionados conla
regulacioén:

Identificaciéon de
fundamentos juridicos
para la realizaciéon de
inspecciones,
verificaciones, visitas
domiciliarias:

No aplica
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