H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
2014 - 2018

POR LA FE Y LA ESPERANZA DE
TEHUACAN

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE EGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TEHUACAN. PUEBLA.

TITULO PRIMERO
CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento tiene por objeto reglamentar la organizacion
y funcionamiento de la Direccibn de Egresos, como dependencia del Ejecutivo
Municipal, estableciendo las unidades administrativas que la conforman y sus
atribuciones, asi como las facultades y suplencias de los servidores publicos.

ARTICULO 2.- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera por:

I. Direccion: La Direccion de Egresos del H. Ayuntamiento de Tehuacan;

Il.  Director: El Titular de la Direccion de Egresos;

lll.  Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de Tehuacéan;

IV. Auditoria Externa: ElI Despacho externo contratado para auditar los Estados
Financieros, asi como lo relativo a la Cuenta Publica del Ayuntamiento del
Municipio;

V. Aportaciones: Estos recursos estan condicionados a aspectos especificos que
determina la Ley de Coordinacién Fiscal, y son conocidos como “Recursos
etiquetados”;

VI.  Aportacion Federal: Son recursos que transfiere la Federacion en virtud de la
descentralizacion de las funciones para ofrecer los servicios de educacion basica
y para adultos; de salud; construccion de infraestructura social en zonas

marginadas; y para la coordinacion intergubernamental en materia de seguridad

publica;
VII.  Contraloria. La Contraloria Municipal;
VIIl.  Cuenta Publica. Las constituidas por los Estados Financieros, Presupuestarios,

Contables y demas estados complementarios;
IX. Gasto Aprobado: es el que refleja las asignhaciones presupuestarias anuales

comprometidas en el Presupuesto de Egresos;
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X. Gasto Devengado: es el momento contable que refleja el reconocimiento de
una obligacién de pago a favor de terceros por la recepcién de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las
obligaciones que derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias
definitivas;

Xl.  Gasto Ejercido: es el momento contable que refleja la emision de una cuenta
por liquidar certificada o documento equivalente debidamente aprobado por la
autoridad competente;

Xll. Gasto Modificado: es el momento contable que refleja la asignacion
presupuestaria que resulta de incorporar, en su caso, las adecuaciones
presupuestarias al presupuesto aprobado;

Xlll.  Gasto Pagado: es el momento contable que refleja la cancelacién total o parcial
de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de efectivo
o cualquier otro medio de pago;

XIV.  Ley. La Ley Orgéanica Municipal;

XV. Manual de Organizacion: El conjunto de lineamientos que muestra la Estructura
Organica e integracion de la Unidad Administrativa,;

XVI. Pasivo: obligaciones presentes de la entidad, virtualmente ineludibles,
identificadas, cuantificadas en términos monetarios y que representan una
disminucién futura de beneficios econOmicos, derivadas de operaciones
ocurridas en el pasado que han afectado econémicamente a dicha entidad;

XVII.  Presupuesto de Egresos: es un documento normativo, ya que obliga a la
tesoreria municipal a efectuar s6lo aquellos gastos y pagos que hayan sido
incluidos en el presupuesto, siendo grave el actuar fuera de los gastos previstos;

XVIIl.  Tesorera: el titular de la Tesoreria Municipal de Tehuacan, Puebla;
XIX. Unidades Administrativas: Direcciones de los Departamentos, Coordinaciones,

Enlaces, Jefes de Departamentos, Subdirecciones;
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TITULO SEGUNDO
CAPITULO UNICO
DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3.- La Direccion tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le
correspondan de acuerdo a lo establecido con la Ley Organica Municipal, el reglamento
Interno del Municipio de Tehuacan, las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
convenios que emita la (el) presidenta (e) Municipal, y demas disposiciones normativas
gue establezcan atribuciones para esta dependencia

ARTICULO 4.- La Direccion de Egresos, tiene como principal objetivo; administrar de
forma honesta, responsable, profesional y eficiente los recursos financieros con los que
cuenta el Municipio.

ARTICULO 5.- La Direccién de Egresos, vigilara la administracion y aplicacion del
Presupuesto de Egresos autorizado por el Cabildo, programando y calendarizando las
erogaciones de acuerdo a las prioridades y liquidez del erario municipal.

ARTICULO 6.- Para el despacho de los asuntos y el desempefio de las atribuciones

gue le competen a la Direccién de Egresos, contara con la siguiente estructura organica:

|. Director (a) de Egresos

a) Auxiliares

ARTICULO 7.- Para el correcto desempefio de las funciones, los servidores publicos de
la Direccién, deberan guardar reserva de la informacion escrita, grafica, oral y/o de
cualquier otra clase, conforme a las disposiciones aplicables, salvo requerimiento hecho
por autoridad competente; asi mismo, se abstendran de sustraer, utilizar indebidamente,
destruir u ocultar y divulgar, los expedientes, documentacion, informacion, registros y
datos, aun los contenidos en medios electrénicos que por razon de su empleo, cargo o

comision, elaboren, estén bajo su resguardo o tengan acceso.
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ARTICULO 8.- Los servidores publicos de la Direccion para salvaguardar la
transparencia, honestidad, compromiso, eficiencia, eficacia, calidez, sentido social,
equidad y justicia que han de observarse en el servicio publico, independientemente de
las obligaciones especificas que les correspondan en términos de este Reglamento; se
abstendran de ejercer las funciones de su empleo, cargo o comision después de
concluido el mismo, debiendo en todo caso entregar a quien su superior jerarquico
designe o a quien lo sustituya, todos los recursos patrimoniales que hayan tenido a su
disposicién, asi como los documentos y asuntos relacionados con sus funciones, para
tales efectos observaran lo dispuesto en la Ley de Responsabilidades Administrativas y

la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

TITULO TERCERO
CAPITULO |
DEL (A) DIRECTOR (A)

ARTICULO 9.- Al frente de la Direccion habra un (a) Director (a), quien se auxiliara del
personal asignado a las unidades administrativas que tengan adscritas y tendra las
siguientes obligaciones y atribuciones para el despacho de los asuntos de su
competencia:

I.  Vigilar el cumplimiento de leyes, reglamentos, y demdas disposiciones de su
competencia, que sean aplicables en la direccidn;
Il.  Recibir a los Directores de las Unidades Administrativas para el tramite y
resolucion de los asuntos de su respectiva competencia;
[ll.  Promover la elaboracion y actualizacion de los manuales de Organizacion y
Procedimientos de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos aplicables;
IV.  Promover por escrito o mediante comparecencia directa ante la Contraloria, los

hechos o0 abstenciones que sean causa de responsabilidad administrativa
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imputables a servidores publicos, que no comprueben las solicitudes de viaticos
o de compras;

V. Desempefar las funciones y comisiones que el Tesorero o Presidente Municipal,
le delegue o encomiende;

VI.  Cumplir y hacer cumplir los acuerdos del Tesorero con las Unidades

Administrativas;

VII.  Elaborar y rendir los informes de sus funciones y acciones que el Tesorero le
solicite;

VIIl.  Resguardar los cheques y documentos que tiene a su cargo por encomienda del
Tesorero;

IX.  Solventar observaciones remitidas por Auditoria Externa a esta direccién, asi
como proporcionar la informacion que soliciten para la Cuenta Publica del
Municipio;

X. Levantar actas administrativas cuando su personal subordinado incurra en
alguna de las causas enumeradas en los articulos40 y 43 de la Ley de
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla, articulos 46, 47, 134, 135,
434 de la Ley Federal del Trabajo, articulo 10 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas, articulos 33, 34, 35, 44, 50 del Reglamento interno del H.
Ayuntamiento vigente, informara a la Direccion de Recursos Humanos en caso
de que por motivo de acto u omisién que se haga constar se desprenda alguna
falta contemplada en la Ley de Responsabilidades Publicas del Estado de
Puebla, se dara vista al 6rgano Interno de Control;

Xl.  Notificar por escrito al trabajador del acto u omision en las que el trabajador haya
incurrido frente a dos testigos mismos que firmaran al calce para constancia, la
notificacion contendra la solicitud de baja o cese del trabajador, acta o actas
administrativas dirigidas a la Direccion de Recursos Humanos, asi como al
Organo Interno de Control, para que realicen los procedimientos respectivos,
dando vista al H. Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla;

XIl.  Las deméas que la normatividad vigente le confiera.
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CAPITULO Il
DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES
DE LOS AUXILIARES

ARTICULO 10. - Los auxiliares de recepcion y revisién de facturas tendran las

siguientes funciones:

I.  Revisar la documentacién comprobatoria de las Unidades Administrativas, que
realizaron una adquisicion, servicio o arrendamientos;

II.  Identificar los errores que presenta la documentacion comprobatoria presentada
por las unidades administrativas, y mandar a realizar las correcciones
pertinentes;

lll.  Entregar contra recibo de la documentacién que reune todos los requisitos para
proceder a programar los pagos a proveedores;

IV. Enviar al Departamento de Contabilidad la documentaciéon comprobatoria
remitida por las unidades administrativas para el registro contable del devengado;

V. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

ARTICULO 11.- Los auxiliares de elaboracion de cheques tendran las siguientes

funciones:

I. Realizar los pagos de obligaciones efectuadas derivada de contratos celebrados
por el Ayuntamiento;
Il. Realizar la programacion y el pago segun contra recibo efectuandolo con
cheques y/o transferencia electrénica de fondos;
lll.  Supervisar el cumplimiento de los pagos de los contratos, convenios, cajas
chicas, finiquitos, nébminas y gastos a comprobar, conforme a los contra recibos

emitidos;
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IV.  Entregar las Pdlizas Cheque con su documentacion comprobatoria a la Direccion
de Contabilidad para su registro correspondiente;

V. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

ARTICULO 12.- Los Auxiliares de Caja Chica tendran las siguientes funciones:

I.  Realizar pagos de gastos en efectivo por conceptos de viaticos, reembolsos de
gastos médicos, compras menores y apoyos econdémicos;
II.  Controlar y reponer las cajas chicas autorizadas para que sean reembolsadas
de acuerdo a los lineamientos de comprobacion;
lll.  Entregar la documentacion comprobatoria con sellos de Operado y Pagado una
vez realizado el pago asi mismo enviar a la Direccion de contabilidad para su
registro contable de su devengado;

IV.  Las demas que la normatividad vigente le confiera.

ARTICULO 13.- Los Auxiliares administrativos en general tendran las siguientes

funciones:

I.  Revisar los gastos de Caja chica para confirmar los montos de los gastos y el
monto total a recuperar;
Il.  Revisar las adquisiones, servicios o arrendamientos, confirmar montos de los
gastos y el total a pagar para proceder a elaborar los cheques;
lll.  Revisar los expedientes de Obra Publica, factura, monto, fianzas, documentacion
fiscal de los contratistas, estimaciones, avances de obra y finiquitos, para

proceder a realizar su pago;
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IV. Realizar facturas de acuerdo a los Ingresos recibidos por aportaciones
intermunicipales al CE.RE.SO y ramos diversos emitidas a favor del Gobierno del
Estado de Puebla por Participaciones de los fondos FISM y FORTAMUN;

V. Realizar conciliaciones bancarias;

VI. Las demas que la normatividad vigente le confiera.

TITULO CUARTO
CAPITULO UNICO
DE LAS SUPLENCIAS

ARTICULO 14.- En caso de ausencia temporal del Director (a), hasta por el término de
qguince dias naturales sera suplido por el Titular de la Unidad Administrativa que el
mismo designe, si la ausencia excede el tiempo sefalado, sera suplido por el servidor

publico que designe el Presidente Municipal.

ARTICULO 15.- Los Titulares de las Unidades Administrativas seran suplidos en sus
ausencias temporales por un periodo hasta por quince dias, por el servidor publico que
designe el Director (a), el cual debera ser adscrito a la misma area y ostentar el cargo

inmediato inferior que establezca el Manual de Organizacion de la Direccion.

En caso de que la ausencia sea mayor a quince dias naturales, los titulares de las

Unidades Administrativas, seran suplidas por el funcionario que designe el Presidente.

ARTICULO 16.- En caso de falta injustificada por méas de quince dias del Director como
del personal administrativo, equivale al despido justificado o cese del nombramiento,
quedando la vacante, misma que ser& cubierta en caso de los Directores por quien

designe el presidente municipal y en el caso del personal subordinado a la Direccién,




POR LA FE Y LA ESPERANZA DE

H. AYUNTAMIENTO DE TEHUACAN
TEHUACAN

2014 - 2018

REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE EGRESOS DEL H. AYUNTAMIENTO DE
TEHUACAN. PUEBLA.

sera efectuado por quien designe la Direccién de Recursos Humanos, enviando

memorandum a secretaria para que otorgue el respectivo nombramiento.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion

en la gaceta municipal.

SEGUNDO. - Se derogan las disposiciones que se opongan a lo establecido en el

presente Reglamento.




