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INTRODUCCION

Los Manuales de Administracién son de observancia general y de caracter
opligatorio, utiizados para regular io organizacion, el funcionamiento vy 1os
orocedimientos de las Unidades Adminisirativas del Ayuntami iento, asi como
aplicar de manera eficiente 10s procesos ejecutados en la Administracion
PUblica Municipal. Por tanto, el correcto desempefio de ios actividades de los
servidores publicos conlleva a la actudlizacion de las atribuciones  y
responsabilidades, asi como de los procesos gue desarrollan, mediante el
Manual de Organizacién y el Manua! de Procedimientos, con la eficiencia v
eficacia administrativa.

Los Titulares de ias Unidades Administrativas del M. Ayuntamienio de
Tehuacdn, para la mejor distribucién y el desarroilo de sus funcionas podran
conferir sus afribucionss y procedimientos delegables a Servidores Publicos
subalternos, mediante los Manuales, sin perjuicio del ejercicio direcio conforme

a lo previsto en el Reglamento, los Manuales de Administracion v las demds

di posiciones legales aplicables.

Con fundamento en los arficulos 115 fracciéon il de ia Constitucion Dol’ﬂca
de los Estados Unidos Mexicanos; 105, fraccidn il de la Constitucion Politica del
Estado Libre v Soberano de Puebla; 78 fraccion [V, 80, 84 y 169, fraccién IX de la
Ltey Orgdnica Municipal; 28 de la Ley Orgo. ica de la Administracion Publica del
Estado de Puebla: 2, fraccién V y 77 fracciones |, iy lif de la Ley de Transparencia
v Accese a la informacién Piblica del Estado de Puebla, respectivamenie; &l
Gobierno Municipal 2021-2024, se encuenira facultado para levar a cabo la
elaboracién v actualizacidon de los Manudies de Organizacion  y de
Procedimientos de las Dependencias gue componen la Administracion PUblica
Municipal.

Por lo anterior, derivado de la publicacion del Reglamento inferior de ia
Administracion Publica Municioal del Municipio de Tehuacdn, Puebla, en el
Periddico Oficial del Estado, se realiza la actualizacion de dichos documentos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento admin
tiene como objetivo ser una herramienta normativa y de consulia, que
unificar y controlar el cumplimiento de las responsabilidades de 1os se
publicos, para una mejor administracidn en la eficiencia y eficacia, a tr
especificaciones en cuanto a nivel de escolaridad, profesidon, objet

puesto, conocimientos generales y responsabilidades de los puestos d
Unidad Administrativa.

Ademas, permite demostrar ia rendicion de cuentas fransparente
y el Optimo desempefio de las Unidades Administrativas que inte
Administracion Publica Municipal, a fravés de la descripcidn detall
estructuras orgdnicas, puestos, funciones y perfiles. Asi mismo, da a cono
funcionarios publicos sobre los actividades, obligaciones y funciones

permifirdn cumplir de una manera precisa las tareas y responscatil

encomendadas, de acuerdo a la esiructura orgdnica  correspol
orientandolo sobre sus obligaciones y funciones necesarias a observar I
atento cumplimiento a las diversas normativas que han surgido en ma
fiscalizacion, rendicidn de cuentas, fransparencia y buen gobier
mencionar algunas, permitiéndole asi su desarrolio laboral de una man:
eficaz y eficiente en cada drea de frabajo, para coadyuvar asi al cump
en fiempo y forma de los objetivos, las metas vy ineas de accidn establed
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PLANEACION ESTRATEGICA

Mision

Fomentar un gobierne abierto, transparente v eficiente que genere valor publico
a iraves del ejercicic responsable de los recursos poblicos poniendo en el centro
de la foma de decisiones ¢ las y los tenuacaneros.

Visidn
Consolidar al municipio de Tehuacdn como un goblerno referente a nivel estatal

y nacional por su crecimiento y desarrollo econdmico desde ios esguemas de
coparticipacion y coresponsabiiidad de fodas v todos los actores involucrados.

Valores
Los valores institucionales que promueve esta adminisiracion son:

Valor pGblico: Entendido como el valor gue las v los ciudadanos dan a los
bienes y servicios gue son recibidos por el Esfado desde la satisfaccion de
kas necesidades bdsicas v su promocidn de a sostenibiidad.

Transparencia: tntendida como el mecanismoe a fravés del cuai el Estado
incrementa la eficiencia de la gestidn piblica dotando de informacion a
la ciudadania sobre su actuar.

Eficiencia: tntendida como la capacidad parga regizar o cumplir
adecuadamente las funciones que competen al Estado poniendo siempre
orimero ¢ ias personas.

Responsabilidad: Enfendida como el valor de la funcidn piblica
promoviendo gue nuestro actuar tiene repercusiones en todas las
DErsondgs.

Jusiicia: Entendida como el principio moral bajo el cual se regird toda ia
administracion v que se inclina o obrar v juzgar respetando la verdad vy
dando a cada uno lo gque le corresponde.
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Equidad: Entendida como la capacidad de crear esquemas que aseguren

la calidad para todas vy todos sin afectar el de oira persona v respetando
sus creencias, condiciones y pensamientos.

Sostenibilidad: Entendida como ia capacidad del gobierno de ¢

las condiciones presentes sin comprometer las condiciones de Eo>
generaciones futuras.

ALINEACION ESTRATEGICA

Eje Estrategia Linea de Accidén
. e - ) ]

. Estrategia 1.3  Eficiencia LAT.3.4. (ODSL 163, 165,
Gobiemo I . 17.19) Entrega y
o Administrativa v Megjora s \
innovador . aprobacion oportung  del

Regulaioria -
~ recurso publico
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v de Presupuesto v Gasto Publico dai Esiado de Puebia. {10/11/2020.
riddico Cficial del Estado de Puebla) (Sin reformas).

)

» ley des Hacienda para &
Periddice Cficial del Estado de

v <

Municipal

o

= Reglament
Municipio de

nterior de o Administracion PUbiica Municipdl ¥

shuacdn, Puabla. Publicado {12/05/2023). Sin rejormas.

Sdigo de Efica del Honorable Ayuniamients de Tehuacdn, |[Pusbia,
[Uiimo actualizacion 14/03/2024).
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GLOSARIO

Ayunitamiento: El H. Ayuntamiento del Municipio de Tehuacdn, Puebla.
Municipio: Municigio de Tehuacdan, Puebla.

Reglamento Interior: Reglamento Interior de la Adminisiracion Publica Municipal
deil Municioio de Tehuacdan, Puebia.

URG: Unidad Administrativa Resgponsable del Gasto.

FUP: Formato Unico de Pago. documento oficial, mediante el cual la URG solicita
un pago v es plasmada la autorizacidon de pago por el Tesorero Municipal.

COG: Clasificador por Obieto del Gasio.

Documentacidn comprobaioria o comprobacion: Serie de documentos cue
comprueban vy justifican un gastc, misma que se encuentra debidaments
frmada vy selioda por el Tifular de fa URG una vez verificada la veracidad vy
conformidad del gasio.

NOTA: Toda referencia o mencion, inciuyendo los cargos v puesfos sefalados en
el presente manual, deberdn ser interpretades en sentide igualitario respecto al

género.
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ATRIBUCIONES Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS

| Nombre del Puesio Director de Egresos

! Direccion de . Area de - Tesorerla

~ Unidad Adminisirativa Egresos ~ Adscripcidn Municipal

* Superior Jerdarquico de 3 o
la Unidad Adscrita | Tesorero Municiodi

! Coordinador de Egresocs
personal a cargo , Coqudinodor de Control Presupuesta
: - Auxiliar Especialista
- Auxiliar

Nivel de Escolaridad - Educacion Superior

- Contaduria Publica

.y - - Administracion
Profesidn/Especialidad  _
| . Finanzas

| Afines a las Ciencias Econdmico - Adminisirafivas

Objehvos del Puesto

Coparticipar en lo integracion del Anieproyecic det !
 Presupuesio de Egresos del Ejercicio Fiscal del que se Tl tey

1 remitirlo al Titular de la Tesoreria Municipal para su andiisis y -~ 30%

" adecucaciones necesarias previo ¢ ser somefidc a g -

- aprobacion del proyecto. ‘

Coadyuvar con la Direccion de Confabilidad con ios cierres 3
. mensuales, remitiendo de manera oportuna la informacién |
- correspondiente  a las  erogaciones con  carge  al
. Presupuesto de Egresos.

- Poner a consideracion de la Tesoreria Municipal, de manera :
23 ' oportuna, fodos los gasios para que en Caso de ser 25%
- procedente el Titular de la Tesoreria Municipal pueda emitir

PAGINA 11
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su .auforizacidon de pago ¢ en su defecto instruya el
seguimiento que se deberd dar a dichos framites. i

Determinar los mecanismos necesarios para el conirol, |

manejo y eficacia del Presupuesto de Egresos, a fravés de

P4 L la difusion de lineamientos que permitan jusiificar v ' 15%
comprobar lds erogaciones con cargo al presupuesto del:

| egresos.

Informar a la Tesoreria Municipal de manera oportuna, por
medio de reportes (a previa solicitud de os mismos) los|
5 movimientos presupuestales, para que el Tilular de g - 15%
Tesoreria pueda realizar para ia correcta gestién de los
1 i recursos y foma de decisiones. :

Conocimientos Generales del Puesto

1 J Adminisiracion Pdblica 6 Control Infermno
2 i Contabilidad Gubernamental 7 Archive Documental
3 ! Presupuesios ! 8 Finanzas
4 Normatividad Municipal 9 Liderazgo
5 Toma de Decisiones 10§ Inicictiva

Responsabilidades y Funciones

jE Supervisar la comrecta integracion del anteproyecto del Presupuesto de
% Egresos en coordinacion con las Unidades Administrativas  del |
| Ayuntamiento bajo la coadyuvancia de la Direccién de Contabilidad y
- de la Direccidn de Informacién, Planeaciéon y Evaluacion de Prayectos
Estratégicos y someterlo a consideracion v autorizacidn del Tesorero
. Municipal o en su defecto, redlizar las modificaciones que aste le instruya.

P Oiorgar de manera oportuna a la Direccion de Coniapilidad, los
i documeniaies que amparen las erogaciones efectuadas con cargo al

-

] i 1
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- presupuesto de egresos para que dicha Unidad Administrativa reaiice el |
- correcto registro en el Sistema de Contabilidad Gubermnamental. :

' Programar y supervisar el inicio de frdmite de pago de acuerdo con la

liguidez del Erario Pdbiico Municipal y remitir ios frdmites de manera diaria

o la Tesoreria Municipal para su consideracion, autorizacién de pago v/io
frémites que el Titular de la Tesoreria Municipal considere periinenie.

' Establecer los lineamienios para la comprobacion de ios gastos con :
-4 cargo al presupueste de egresos para difundirlos por medio de circulares,
- mesas ce trabgjo, oficios, memorandums y/o reuniones.

. Supervisar que el conirol del presupuestc de egresos para el gjercicio |
_; - fiscal vigente se gjuste a la normatividad aplicable dando seguimientio a
5 los recursos propios v federcles recibidos, revisando el presupuesto
- modificado v aprobado en al momentc contable coraspondiente con
o finglidad de facilitar ia rendicidon de cuenfas.

" Supervisar en el dmbito  administrativo  Ia  verificacidn  de g
-6 . documenfacion gue afecte el Erario PUblico y someter a consideracién
- del Tesorero Municipai la autorizacion de las erogaciones ‘

- Analizar el informe diario de las afeciaciones a las partidas presupuestales

7 pora la determinacion de los excedentes de recursos financieros o

‘ Cinvertir, :
- BEvaluarlos informes del gjercicio del presupuesto de egresos y en Ccaso de
ser procedenie, sugerir la fransierencia o ampgliacidon de partidas

- presupusstaies v turnarlas a ia Tescreria pMunicipal para su andiisis y en su
- caso aprobacion.

Designar y autorizar al personal que deberd proporcionar i informacién
9 . o informes que soliciten los auditores externos, entes fiscalizadores vy |
. demds personas faculiadas. '

- Coparticipar con la Direccién de Contabilidad en e} visic bueno de ios
. traspasos de las claves y programas presupuestarios.

- Administrar y supervisar el fondo revoilvente de caja chica de ia Direccidn -
- de Egresos, raciongndolo de manera correcta.
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; u futuro s Egresos

Direccion de Egresos

' Remitir de manera semanal a la Tesoreria Municipal el reporte informativo

- de saldos bancarios para que su Titular pueda realizar la correcta gestion
- de los recursos y toma de decisiones.

- Las demds que las leyes, reglamentos, ordenamientos legales vigentes,
decretos, acuerdos y circulares en materia de su competencia se
establezcan, asi como las conferidas por el Titular de la Direccion de
Egresos en el marco de sus atribuciones, responsabilidades y funciones.
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CLAVE HAMT/DE/MO/040

g‘* LDiarng. © Dirgerldn Manuai ngrge_u:uzgcaon - Elaboracién: agosto 2023
&y Tehmaf_:an d= Egrests de la Direccion de " Actualizacién: agoste 2024
S Egresos Direccién de Egresos
. Nombre del Puesto . Coordinador de Egresos
. Direccion de - Areade . Direccidén de

' Unidad Administrativa

. Egresos - Adscripcion Egresos

Superior Jerdrquico de
la Unidad Adscrita

- Tiiular de la Direccion de Egresos

. Personal a cargo

- Auxifiar Especiailista
- Auxiliar

Nivel de Escolaridad

! Educacion Media Superior / Educacion Superior

~ Profesién/Especialidad

- Contaduria PUblica
C Administracion
. Finanzas

Afines a las Ciencias Econdmico - Adminisirativas

 Cbjetivos del Puesto

- Coordinar la recepcion de ia documentacion gue ampara
. los erogacionas con cargo ¢ presupuesto de egresos vy :

organizar ios actividades administrativas del personal a su

L 30%

- cargo, para gue dicho personal proceda a la revision de la -

- documeniqcion comprobatoria, crogramando la

i districucidn equitativa de las actividades.

- comprobaciones de gastos vy supervisar el oportuno
- cumplimiento en los tiempos inherentes ¢l clerre contable |
- mensual en coordinacion con la Direccion de Contabilidad
- para que la misma se encuenire en aptifud de realizar el

- correcto  registro en el Sistema  de Contabilidad
- Gubernamental.

- Coadyuvar con o calendarizacion de la recepcidn de |

40%

i Elaborar (a soficitud de! Tituiar de la Direccidon de Egresos! [os
i repories gue les scan requeridos sobre la totalidad de las
. comprobaciones recepcionadas.

- 20%

%

RN
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2ass Manual de Ordanizaci CLAVE HAMT/DE/MO045

ﬁg; Goblerno  Bireccién anual de Urganizaclon . praparacién: agosto 2023

Fy «Tehuacan = dergress de la Direccion de - Actualizacién: agosto 2024

- S el ¥ future - Egresos . L. -

o Direccidén de Egresos

] T . ] L, ’

1 I Vigilar o acfualizacion oporfuna vy constante de la|:

L4 | informacion referente a las erogaciones con cargo alli 10%

! presupuesto de egresos.

Conocimientos Generales del Puesto

1 . Usoy manejo de las TIC'S 6 Gestién del control interno

| | Conocimientos gendraies
P2 | Actudlizaciones fiscales L7 en contfabilidad

: gubermamenial

3 Finanzas y estadistica 8 | Matematicas financieras

4 | Clasificador por objeto del 9 Maneijo discrecional|de la
a . gasto ' informacion

; | ! iy

- : . f Elaboracion de

P 5 L Archivo i 10 .

; correspondencia
Responsabilidades y Funciones

* Vigilar v supervisar que la documentacion comprobatoria se recepcions
| dentro de la calendarizacion estaviscida por el Tituiar de ia Direcgion de

. Egresos a efectos de que se pueda remitir a la Direccidn de Contcoilidad
i 1 ila informacion comprobatoria para su regisiro en el Sisterna de .
Contabilidad Gubernamental, en casc contrario y cuando la sifugcion lo
= i amerite, solicitar la venia del Titular de la Direccidn para ia recepcion de -
.| las comprobaciones.

: Distribuir de manera equitafiva {de ccuerdo al tipe de gasio) las
| i actividades e insiruir ot personal a su cargo, la revision de los ¢
2 ! documentales que amparan las comprobaciones con cargo al

- Direccidn de Egresos.

presupussto de egresos de acuerdo al Manual de Procedimientc

sde la
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‘ e - CLAVE HAMT/DEMO/040
Manua! de Organizacion

% roblomao R : El P A-
g PCRISING . piecciin A aboracién: agosto 2023
s Tehuaf_aﬁ de Bgres de laFD I;EE?“ de * Actualizacion: agosto 2024
= £gres Direccién de Egresos
! Proponer y sugerir al Titular de la Direccidn de Egrescs, fa propuesia de
5 calendarizacidn de la recepcion de comprobaciones de gastos pard :
- que la misma sea informada ¢ todas las URG para que se puedan fener
. Clerres mensuaies eficientes y ordenados, supervisando su cumplimiento.
F Vigilar, segin apligue, la actualizacion mensudl de la informacidn, para
4 L que cuando el Titular de Ia Direccidn lo solicite, se le puedan proporcionar

informes que permitan la toma de decisiones y el cumplimiento de metas,
i parc lo cual, deberd apoyarse del personal a su cargo.

Sugerir al Titular de la Direccidon de Egresos la implementacion de
5 ! mecanismos de confrol inferno gque permitan identificar e manejo,
. confrol y eficiencia de la informacidn del personal a su cargo.

Coadvuvar con sl Titular de la Direccién de Egresos, en el establecimienio
- de lineamientos gue permitan justificar y comprebar las ercgacionss con
 cargo al presupuesto de egrasos para que dichos lineamientos se den a
- conocer a fodas las URG para su cumplimienio. '

CAuxiliar al Titular de la Direccion de Egresos en el envic de o
7 | documentacidn original soporte de las erogaciones a la Direccion de
- Contabilidad para su guarda v custodia.

 Coordinar el inicio de irédmite de pago de acuerdo d la programacion -
- que el Titular de lo Direccion de Egresos le instruya, a efectos de
- coadyuvar con este en poder poner a consideracion de ia Tesoreria
- Municipal ios frdmites corraspondientes.

Establecer comunicacidn y colaboracion erachiva con el Coordinadorde
- Confirol Presupuestal para asegurar ia enfrega oportuna de informacion
9 o informes gue soliciten los cudifores externos, entes fiscalizadores v
- demds personas faculiadas, lo anterior, previa instruccién de su superior -
| jerérguico. :

. Coordinar e insiruir al personal o su cargo la elaboracién semanal dat
' reporte informative de saldes bancarios ¢ efectos de que el Tituiar de la .
- Direccidon se encuenire en apfitud de poder canaglizarlo de manera -
. oportuna a la Tesoreria Municipal :

- Coordinar de manera eficiente y oportuna el fondo revolvente de caja
11 - chica de la Direccidn de Egresos e instruir al personal a su cargoe pard
- gque redlice un uso correcto vy racional del mismo.
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e |

;}%D:‘ Goblerno ‘ Manual de Organizacion ' g;’?)\;lfaggrzz‘fgrfég;g
Sy L . > Diveccion : . sz : :
fiy —Ti}ua;,gﬁ% . deBgresos : de Iaé) ‘:2:2:” de - Actualizacién: agosto 2024
=D ‘ g Direccion de Egresos
Hacer uso discrecional de la informacién que por el desempefic de su -
empleo, cargo o comisidn conoce, apegdndose a los principics de -
12 | disciplina, legalidad, objetividad, profesionalismo. honradez, iealiad, |
% | imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia y efigiencia
gue rigen el servicio publico. :
Las demds que las leyes, reglamentos, ordenamientos legales vigentes,
13 decrefos, acuerdos y circulares en materia de su compeiencia se

establezcan, asi como las conferidas por el Titular de la Direccién ds .

. Egresos en el marco de sus atribuciones, responsabilidades y funciones.
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. CLAVE HAMT/DE/MO/G40

-cus;ﬁ . . . - - :
B covierno e Mag“ﬁ;dgir‘zg?g;zg:“’“ . Elaboracién: agosto 2023
= —Thuaf?% | e Bgresos : e Egresos Actualizacién: agosto 2024
RPN gres " Direccion de Egresos
. Nombre del Puesto . Auxiliar Especialisia
Direccién d Area d B i
: . ‘e . reccion de Area de | Tescreria
. Unidad Administrativa i - e S
: Egrasos Adscripcion | Municipd!
~ Superior Jerdrquico de | Coordinador de Egresos
~ la Unidad Adscrita Titular de o Direccion de Egrescs
- Personal a cargo Ngo tieng
. Nivel de Escolaridad | Educacién Media Superior / Educacion Superior
Contaduria PGblica
. - Administracion
Profesién/Especialidad o

. Finanzas
- Afines a las Ciencias Economico - Administrativas

- Objetives del Puesto

- Organizar la recepcion oporiuna de la documentacion

' comprobatoria que ampare las comprobaciones de
gastos, supervisando que la misma  se encuenire 307
. debidamente integrada de acuerdo al fipo de gasto del ”
- gue se trate para proceder al inicio de frémiie de pago de
manera eficiente. ‘

Revisar e! soporte documental que ampara las

erogaciones con cargo al presupueste de egrescs. Q

vigilando que el misme, se encuenire infegrado de :

. acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimientos

: ) . . . 30%
de la Direccién de Egresos conforme al fipo de tramife del
que se frate (proveedores, combustible y/o acciones

federales) e informar ¢ sus superiores jerdrquicos sobre
cualguier inconsistencia ¢ anomalia que se presente.

' Remitir @ la Direccion de Contabilidad la documentacion -
- comprobatoria no procesada para su framite de pago . 15%
~ para que dicha Unidad Administrativa realice el registro en °
. las cuentas por pagar. ’




. CLAVE HAMT/DE/MO/040

. o { R : A
Sﬁg; ohierno - Direccion : Mar;t;a]lad&g;%?g:!zgglon i Elaboracion: agosto 2023
i Teh;xaca_n e Egrenos , . Actualizacién: agosto 2024
Sitrrnide s future s : ; Egresos :

¥

W

. Direccidn de Egrssos

Depurar de manera constante la informacién segin el |
4 status en el que se encuentre para coadyuvar con &l
Coordinador de Egresos en [a elaboracién de reportas
i informativos.

Gestionar el correcto y eficiente proceso administrativo de
5 auterizacion de cargas de combustible de acuerdo a las
solicitudes presentadas por las Unidades Administrativas ||
! dando trdmite oportuno a las cargar autorizadas.

| Conocimientos Generales del Puesto

i

] | Administracion 4 Contabilidad Cenera
?

i
;

; .; Herramienias de
) i Gestién documental ‘ >

pagqueteria office

3 Pensdmiento crifice v analitico 6 P TICS

g Responsabilidades y Funciones

Recepcionar vy resguardar [antes del inicio de trémite de pa
documentacidn comprobatoric que ampare las solicitudes de ol
I acuerdo al fipo gue se trate, revisando su corecta infegragi
; identificando ias posibles inconsistencias que le impidan continuar
procedimiento administrativo.

(9]
(8 o
o .
[ ]

7
5 o
_—_5:1
(OB

; Solicitar a los enlaces de las URG la solventacion de inconsistencias :
| 2 | presentadas en ia documentacion comprobatorio que impidan darinicio
: al frémite. de pago o su registro contable en las cuentas por pagar.

3 Tener a resguardo y contrel el fondo revolvente de caja chicgl de o .
Direccidn de Egresos, haciendo el correcto y racional uso del mismo.
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CLAVE HAMT/DE/MO/040
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Direccion de Egresos

i Manual de Organizacidén
SEREEEE Y * Direecciom g

Tehuacé_n . de Egresos de {a Direccién de
Dl ke fume s Egresos

- Concatenar los frdmites que por su naturcieza se puedan infegrar en un
- solo pago y realizar lo deferminacion del monto total amparado por as :
- respectivas facturas, referencias bancarias, lineas de captura y/o recitos
- de egresos {segln sea el caso}, organizando la informacién para turnario
- ol drea de bancos para su inicio de frdmite de pago de acuerdo a ia
- fuente de financiamienio y forma de pago. '

Procesar y actualizar o documenfacidn comprobatoria de su

- competencia, controlando g correcia recepcion de {a misma pardg |

5  poder sistematizaria de acuerdo al Tipo y stafus en &l que se encuenire,
. organizéndola de tal manera que seq posible poder eniregar ios repories ;

- gue le soliciten sus superiores jerdrguices. :

' Recepcionar la documentacidn que infegran las soliciiudes de pago de
~acciones federales y/u obras, verificando que cumpia con los
- documentos seficiados en el check list de integracién para proceder ai

. Inicio de frdmife de pago de acuerdo ¢ su fuente de financiamiento.

t Recepcionar v anglizar las solicitudes de suminisirc de combusiible,
~dondo seguimienio ¢ las mismas para deferminar aguelias gue sean
- procedentes para su carga v furngr al Direcior de Egresos pard su .
- autorizacion. '

. Recepcionar la documeniacidon que ampara el suministro  de
- combustible, revisar su correcta integracién antes de proceder al inicio
de irdmite de pago de acuerdo a su fuente de financiamiento.
Posteriormente, remitir dicha documeniacion comprobatoria ¢ la -
- Direccion de Contabilidad para su captura en el Sistema de Contabiiidad
Gubernamental. :

Revisar los documentales gue integran las comprobaciones de solicitud |
' de pago ¢ proveedor [misma que respectivamente fue elaborada por -
- los distintos eniaces de las URG vy validada medianie firma y selio de los -
- Titulares de las Unidades Adminisirativas), verificande su comrecto
9 1 infegracién de acuerdo al Manual de Procedimientos de la Direccion de
' Egresos. a efectos de poder determinar el inicio del frdmite de pago para
- turnarse al drea de bancos o en su defecto, poder turmnar en copia simple
a la Direccion de Contabilidad para su captura en las cuentas per pagar
en el Sistema de Contabilidad Gubemamenial.
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" CLAVE HAMT/DE/MO/040

. Elaboracidn: agosto 2023

- Actualizacion: agosto 2024
¢ Direccion de Egresos

. ) Manual de Organizacion
© Ddrecticn

Hacer uso discrecional de la informacion que por el desempeano

empleo, cargo o comisidn conoce, apegdandose a los princip)

de su :
ios de

disciplina, legalidad, objefividad, profesionaiismo, honradez, leciiad,

imparcigiidad, integridad, rendicidon de cuentas, eficacia y efic
gue rigen el servicic pUblico.

iencia |

| decretos, acuerdos y circulares en materia de su competencia se

| {Coordinador de Egresos y/o Titular de {a Direccidn de Egresos) en
" marco de sus affibuciones, responsabilidades y funciones.

Las demds que las leyes, reglamentos, ordenamientos legaies vige

establezcan, asi como las conferidas por sus superiores jer&rquicos

ntes,

@

&@
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Tehuacdn  dezaoss

CLAVE HAMT/DE/MO/040
- Elaboracion: agosto 2022
Actualizacidn: agosto 2024

Manual de Organizacidn
de Ia Direccidon de

Direccidn

v fatare e : Egresos Direccién de Egresos
Nombre del Puesto - Auxiliar
s .. . | Direccién de ~ Area de ' Direccién de
~ Unidad Administrativa | _ ' ‘: NP e
_; - Egresos . Adscripcion ;| Egresos
' Superior Jerdrquico de Coordinador de Egresos
. ia Unidad Adscrita | Titular de la Direccidn de Egrescs
" Personal a cargo . No fiene

" Nivel de Escolaridad

Educacidon Media Superior / Educacidon Superior

Profesion/Especialidad

- Contaduria PGblica
Administracion
Finanzas

! Afines a las Ciencias Econdmico - Adminisirativas

Objetivos del Puesto

Sistematizar de manera  oportuna  y  eficiente o
documeniacion comprobatioria dentre dal periodo que le

efialen sus superiores jerGrauicos y apoyar en el seguimiento .

Poportuno a la mismga, garantizando gue se encuentre
debidamenie integrada conforme a lo senclado por el
- Manual de Procedimientos de la Direccidn de Egresos.

' 30%

. Elaborar semanaimenre el reporie informativo de saldos
' bancarios, analizando los movimientos bancarios del fipo
egreso para que el mismo sea fumado a la Tesoreria

© Municipal para ia correcta gestion de los recursos v foma de

decisiones.

Elaborar las pdlizas de autorizacidn de cheque v/o
transferencia verificando la correcia defterminacidn del

monteo solicitado para gue las mismas sean remitidas a la
Tesoreria Municipal para su oporfuna auforizacion de pago. |

- Desahogar de manera oportuna y eficiente  foda IOE
 comespondencia dirigida al Tifular de la Direccién de |

- Egresos, poneria a consideracion del mismo vy darle oportuno

—_,
-

e

3¢
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IR B " Manual de Oraanizacion . CLAVE HAMT/DE/MO/040 :
’:ﬁ%sg Goblernd . preccin : g - Elaboracién: agosto 2023

= '-Tehﬁaﬁﬁ?ﬂ | deBarasos : de ]aED ﬁ:z:gi:n de ' Actuatlizacién: agosto 2024
. ‘ : : g Direccidn de Egresos |
|

| — — "
seguimiento, vigilando en fodoe momento dar cumplimiento) |
¢ lo solicitado. ,
H |

: !
| _
. Conocimienios Generales del Puesio
Pl Administracion |5 Contabilidad Genergl
i !
. i . .
. . - ! Herramienias de
D2 Finanzas publicas ) , ;
; : paqueteria office
3 Presupuesto 7 TICS
| Coraspondenciay gestién de o : L
P4 3 - Y gesi - 8 i Ortografia y redaccion
. archivo : !

Responsabilidades y Funciones

Recepcionar fa documentacidon comprobaioria gue ampara el soporie
de lgs erogacionas con cargo ol presupuesio de egresos, garanfizanda
1 1 su debida integracion documental para que los enlaces de Igs URG,

: . puedan proceder a realizar el registro de su solitud de pago dentio de i
.| bitécora correspondiente (proveedores y combustibles).

: - Coadyuvar en el seguimienio oportuno o la  documeniacion :
© o L comprobatoria previaomenie recepcionada y apoyar en la revision de ia
. misma para su posierior inicio de trdmite de pago.

- Conocer el usuario y conirasena de la banca electrénica, asi como
; - resguardar et foken bancario, haciendo uso discrecional de 105 mismos.

Tener bajo su resguardo las chequeras (de Ias cuentas bancarias) que
4 : previameénte fueron remitidas por la Tesoreria Municipal.

Tener bajo su resguardo los cheques que han sido previomenie
5 1 autorizados pard su cobro (al menos hasta la enifrega de 1cs mismos a los -
respectivos beneficiarios).
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- CLAVE HAMT/DE/MO/040
Elaboracién: agosto 2023
Actualizacién: agosto 2024
Bireccion de Egresos

Manuai de Organizacién
Direccion de 1a Di iénd
de Eyresos e la Direccién de
Egresos

' Analizar los movimientos bancarios del tipo egreso que son arrojados en
la plafaforma bancaria y elaborar de manera eficiente el reporte
- informativo de saldos bancarios de las cuentas activas {fomando en
4 | consideracion las fransferencias y cheques ejecutados v en circulacion) ;
- para que el mismo pueda ser turnado de manera semanal o la Tesoreria -
- Municioal v sirva como una herramienta para la correcia toma de
~ decisiones. |

Capturar la informacidn gue serd plasmada en ia pdliza de autorizacién -
. de cheque y/o fransferencic verificando gue el monto 1otai sobre el cual
se dard inicio al fradmite de pago se encuenira respaidado por facturas
~y/o recibos de egresos {segin apligue;.

- Capturar la informacion en la banca electronica de acuerdo a su oo |
(chegue y/o fransferencia).

. Remitir en original la toialidad de ia documentacidn comprobatoria de
. las transferencias [efectivamente pagadas) yv/o chegues {cobrados y/o

en circulccion) ¢ la Direccidn de Contabilidad para su captura en el |
- sistera contable. 3

- Tener bajo su resguardo el sello oficial de recibido vy hacer buen uso del
1SMo. i

- Recepcionar la correspondencia que va dirigida ol Titular de la Direccidn
11+ de Egrescs haciendo constar el sello oficial de recibido de acuerdo a la
- fecha de recepcidn del mismo.

- Coadyuvar en la eiaboracién de correspondencia (memorandums v/u
12 oficios) dando priorizacion a aguellos asunios que fengan término de
- atencion. :

- Tener de manera ordenada y controladc los asuntos que fueron .
- recepcionados y/o le fueron furnados para su afencidn.

- Hacer uso discrecional de la informacion que por el desempeno de su :
empleo, cargo © comisién conoce, apegdndose a los principios de
14 . discipiina, legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, leaitad,
imparcialidad, integridad, rendicién de cuentas, eficacia vy eficiencia
- que rigen el servicio publico.
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; CLAVE HAMT/DE/MO/040 |

?%é GobIerne. ) giecciin Manual de Organizacién g0 cion: agosto 2023

@ Tei%?%ffﬁ | deEgresos de Iaé)gi:zgg'son de " Actualizacién: agosto 2024

e : : Direccion de Egresos

Z Las demas gque las leyes, reglamenios, ordenamientos legales vigentes, .
' | decretos, acuerdos y circulares en materia de su competengia se
| 15 | establezcan, asl como las conferidas por sus superiores jerdrgquicos
| (Coordinador de Egresos y/o Titular de la Direccion de Egresos) en el -

: marco de sus afribuciones, responsabilidades y funciones.
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- CLAVE HAMT/DE/MO/040

Manual de Organizacion ~ Elaboracién: agosto 2023

Trireceion . i
de Egvosas de Ia;D!tzggison de Actualizacion: agosto 2024
=g Direccion de Egresos
- Nombre del Puesto 1 Coordinador de Cenirol Presupuestal
o e _ Direccién de Area de ' Direccién de
" Unidad Administrativa ; . .z
‘ . Egresos - Adscripeion | Egresos

. Superior Jerarquico de

ia Unidad Adscrita f Titular de la Direccidon de Egresos

Personal a cargo Auxiliar Especialista (de contrel presupuesial]

~ Nivei de Escoiaridad - Educacidn Media Superior / Educacion Superior

| Contaduria Pdblicg
- Administracion

- Profesidon/Especialidad | _.
: Finanzas

- Afines ¢ las Ciencias Econdmico - Administrativas

Obieiivos del Puesto

integrar el anfeproyecto del presupuesio de egresos en
. coordinacion con las Unidades Administrativas solicitantes en |
; . colaboracion con las Direcciones de Contabilidad, Compras e

informacion, Planeacidn y Evaluccion de Proyecios Esiraiegicos,
asi como de la Tesoreria Municipal.

(6,
O
38

- Cpiimizar el manejc del presupuesto de  egresos del
- Ayuniamiento dal ejercicio fiscal del que se frate medinants
mecanismos de confrol interno gue permitfan garantizar la |

eficiencia en la aplicacion del mismo.

- Vigilar el control presupuestario del Ayuniamienio de acuerdo al

$ 2 gjercido mensual para la correcia foma  de  decisiones - 25%

. presupuesiales

- Conocimientos Generdies del Puesto

] - Administracién 5 Finanzas PGblicas

2 ' Presupuesto 6 Contabilidad General

J TR B Mineia Merolos v B o Wvonida Bodarany Nate g sobiena
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. Direccidn de Egresos

hisrns Manual de Organizacion

S Direccién

oy futerey L : Egresos

. , !
Herramienias de paqueteria i

. 7 Uso de las TIC s
office

Hacienda PUblica Municipal : 8 Ley archivistica

Responsabilidades y Funciones

Programar mediante circulares las actividades correspondisntes

gue las Unidades Administrativas asistan a mesas de frabajo necs
para la elaboracidn del anteproyecto del Presupuesio de Egresos.

oarg .
25Qrias

Flaborar (con el Director de Egresos) el anteproyecto del Presupug

gsto de
i Egresos  en  coordihacidon  con  las  Unidades  Administrativa
- Ayuntamiento bajo la coadyuvancia de la Direccion de Conia
. Direccidn de Informacién, Planeacion y Proyectos Estratégicos, as]

5 e
lidad,
comao

- de la Direccion de Compras {fomando en consideracion ia estinpacion -
- de la iniciativa de Ley de Ingresos del siguiente ejercicio fiscai del gue se

- fratel.

Presupuesto de Egresos.

. Dar seguimiento a las actividades necssarias para la integracién del |

Coadyuvar con el Titular de la Direccidn de Egresos, en el establectr
de lineamientos, polificas, procedimientos y mecanismos necesaria

mienfo |

s parg

el correcto y oporiuno control del presupuesto de Egresos del
Ayuniamiento para que esic: se den a conocer ¢ las URG para su .

cumplimiento.

Vigilar la correcta  aplicacion del Presupuesto de Egresos d

Ayuntamienio para el control y seguimienio del mismo.

M

Revisar que el control del presupuesto para el ejercicio fiscal vigente se |

operacion, los convenios, acuerdos, confratos y pedidos.

{ gjuste a la normatividad aplicable dando seguimiento a los recursos
| propios y federaies recibisdos de conformidad con las regias de |

i
i

| Suficiencia Presupuestal para su autorizacion.

Actualizar el informe diaric de las afectaciones a las plarfidas

i presupuestales y remitir a Tesoreria Municipal Confirmaciones de |

A

J Sy
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Bireccion de Egresos

. Dar visto bueno en las Solicitudes de Disponibilidad Presupuestal como |

meétodo de validacion.

Remitir de manera mensual ¢ ia Tesoreria, una farjeta informativa de
operaciones, en términos de las disposiciones juridicas u oficiales

. aplicables ai caso, con base en la informacion que le sea proporcionada |
- porias Unidades Administratfivas. :

Dar el visto bueno, asi como sugerir la transferencia ¢ ampliacidon de
partidas, claves v programas presupuestales en ccordinacion con la -

 Direccién de Contabilidad.

- Bstablecer comunicacién y colaboracidn efectiva con el Coordinador de |
- Egresos para asegurar la enfrega oportuna de informacion o informes
- que soliciten los auditores externcs, entes fiscalizadoras y demds personas
~facuitadas, lo anterior, previa insfruccion de su superior jerarquico.

12
- imparcialidad, integridad, rendicidn de cuentas, eficacia vy eficiencia

~gue rigen &l servicio publico.

Hacer uso discrecional de ic informacion que por ef desempeno de su |
empleo, cargo o comisidn conoce, apegandose a los principics de
disciplina, legalidad, objefividad, profesionalismo, honradez, lealtad, !

Las demds que las leyes, reglamenios, ordenamientos legales vigentes,
- decrefos, acuerdos y circulares en materic de su competencia se
- establezcan, asi como las conferidas por el Titular de la Direccidon de |
Egresos en el marco de sus atricuciones, responsabilidades y funciones.
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L, TwTTmsERRE ; Egresos . Direccién de Egresos

. Nombre del Puesio Auxiliar Especialista {de control presupuestal)

T %

. . . Direccion de ; Area de i Direccidn de
i Unidad Administrativa : ; T

; Egresos i Adscripcion ; EQresos

- Superior Jerdrquico de | Coordinador de Control Presupuestal

- la Unidad Adscrita Titular de la Direccidn de Egresos

Personal a cargo No tiene

Nivel de Escolaridad

Educacién Media Superior / Educacién Superior

. Profesion/Especialidad

Contaduria PUblica
Administracion
Finanzas

Afines g las Ciencias Econdmico - Aaminisiral

VS

Objetivos del Puesto

1

I

| frate).

. Contribuir en  la  elaboracion el anteproyecto def
i Presupuesto de Egresos en coordinacion con las Unidadss -
Administrativas del Ayuntamiento bagjo la coadyuvancia

de la Direccidén de Contabilidad y de la Direccién de . 1959
H I N Q

Informacidn, Planeacion vy  Proyectos  Estratégicos |
(tfomando en consideracion ia estimacion de la Iniciativa |
de Ley de ingresos dei siguiente gjercicio fiscal del que se ¢

| Sistematizar los procesos que den pauta a la elaboracion

de: Confirmaciones de Suficiencia Presupuestal y/o de :
Disponibilidad Presupuestal.

w

Operar las adecuacionas presupuesiales conforme ¢ 1as
confirmaciones, canceiacionss o raspasos |

prasupuesidies.

12.5%

Organizar ias actividades de recepcion de framifes vy |
realizacién de documentos.

e
&) Fatiicio
A
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T i : Egrescs -

Direceion de Egresos

Mantener la informaciéon actualizada para consulta o 12 5%
L 10 59% |

.5 ‘ o i
; . realizacion de reportes. f

§ 4 - Confribulr en 1o revisibn y andlisis del presupuesto * 12 5%
. autorizado y modificado para el ejercicio fiscal vigente, P
:  BElecutarios mecanismos necesarios para la intfegracion del 7
7 - archivo correspondiente a las solicitudes de disponibilidad | 12.5%
' - presupuestal. '
; Proponer iniciativas para mejoras de  los  procesos

8 - 12.5%

- administrativos.

- Conocimientos Generales dei Puesio

1  Administracion 4 Contabilidad General
‘ . - - Hermramientas de
2 - Finanzas publicas 5 ' S
: , I paqueteria office
3 - Presupuesto 6 TICS

. Responsabilidades vy Funciones

- Coadyuvar con la programacion de ias actividades correspondientes
Cpard gue las Unidades Administrativas asistun a mesas de  trakujo '
- necesarias para la elaboracion del anfeproyecto del Presupussio de

- Egresos.

- Colaborar con Ia elaboracion del anteproyecic del Presupuesto de
Egresos en  coordinacién con las  Unidades  Administrativas  del |
. Ayuntamiento bajo la coadyuvancia de la Direccidon de Contabilidad v
2 i de la Direccién de Informacién, Planeacion y Proyectos Estratégicos, asf
como la Direccidén de Compras (tomando en consideracion la
- estimacién de la iniciativa de Ley de ingresos del siguiente ejercicio fiscal |
~ del que se frate). ‘

- Dar seguimiento a ias aclividades necesarias para la infegracién del
~ Presupuesto de Egresos.
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2

Recepcionar las soliciiudes de suficiencia presupuestal y de
4 | disponibilidad presupuestal en la Direccion de Egresos en un horgric de
8:00 a 14:00 horas en dias hdbiles. ‘

. Revisar los datos de la documentacion gque integran las solicitudes de
suficiencia presupuestal y de disponibilidad presupuestal :

4 Informar a las diferentes URG a cerca de las inconsistencias deteciadas |
. en su documentacidn y/o informacion enfregada.

Identificar disponibilidad  presupuestal en la  partida, programa, |
7 | componente y actividad correspondiente a ia solicitud de suficiencia |
. presupuestal o disponibilidad presupuestal que solicite la URG.

8 Eiecutar ias adecuaciones presupuestales conforme o  los |
. confirmaciones, cancelaciones o traspasos presupuestales.

| Colaborar con la elaboracidn de formatos de confimaciones de |
¢ ¢ suficiencia presupuesial para su posterior autorizacion en Tesoreria
Municipal. '

Entregar las confirmaciones presupuesicales autorizadas por Tesorera a ias

10 diferentes Unidades Administrativas.

1o Archivar un original de confirmacion de suficiencia presupuestal para gue
de manera mensual sea remitido a la Tesoreria Municipal.

! Revisar el registro en la bitdcora correspondiente a presupuestp para
i 14 : recepcion de solicitudes de suficiencia presupuestal y/o solicitudes de
. disponibilidad presupuestal. '

Auxiliar en el conirol y vigilancia del presupuesio de egresos del gjsrcicio
. fiscal en curso con apoyo de las TICS. ‘

16 ' Realizar mensuaimente la lista de fraspasos presupuesiales solicitados por
las URG.

E | Hacer uso discrecional de la informacién que por el desempefio de su |
5 empleo, cargo o comisidn conoce, apegdndose a los principios de |
17 | disciplina, legafidad, objefividad, profesionalismo, honradez, lecliad, i
imparcidlidad, intfegridad, rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia ,
que rigen el servicio pUblico.
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. Direccién de Egresos

Manual de Organizacion
s de |a Direccion de
RN LIS ] Egresos

18 ¢

Las demds que las leyes, regiamentos, ordenamientos legales vigentes,
decretfos, acuerdos y circulares en materia de su compelencia se |
establezcan, asi como las conferidas por sus superiores jerdrquicos
(Coordinador{a] de Control Presupuestal v/o Titular de la Direccidn de
Egresos) en el marco de sus atribuciones, responsabilidades y funciones. |
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