b2
RAN)

Sk

el

vy PRESIDENCIA MUNICIPAL
Estado Libre y Soberano TULANCINGO DE BRAVO, HGO.
de Hidalgo

MANUAL DE
ORGANIZACION

Secretaria de la Tesoreria y Administracion

Direccion de Egresos

(

TULANCINGO
Checiendo junlos

2016 -2020




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo

A

a‘a::%;v
MANUAL DE
Y &
ORGANIZACION
Datos de Control
Elabord Revisd Autorizé Versiéon
Nombre | Liliana Lucila Ji- | Marisol Cruz Gon- C.P. Joel
ménez Rosales zalez Santillan Trejo 11

Firma
Fecha 02-04-2018 02-05-2018

Direccion de Egresos




Municipio de Tulancingo de Bravo, Hidalgo R

ANL
L
e

PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) vy fraccion Il inciso a) en donde se indica; las
dependencias de la Administracion Publica Municipal deberan contar con
manuales de organizacion, servicios y procedimientos y otros instrumentos
para mejorar el desempefo de la administracion.

De acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020, el Presidente
Municipal Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.C.C. Fernando Pérez
Rodriguez establece el compromiso de hacer eficiente los servicios publicos,
teniendo la certeza de contar con un gobierno municipal transparente vy
cercano a la gente.

Derivado de lo anterior, el presente manual tiene como objetivo, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento que permita hacer mas eficiente los
tramites vy servicios, asi como los procesos internos, encaminando sus
objetivos, estrategias, acciones y politicas publicas. Por ello, su organizacion
y sistema de trabajo deben revisarse y modernizarse constantemente, a fin
de garantizar una gestion publica eficiente y moderna.
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TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.
. Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo.

. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Hidalgo.

. Codigo Fiscal para los Municipios del Estado de Hidalgo

. Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

. Bando de Policia y Buen Gobierno de Tulancingo de Bravo Hidalgo.

. Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hgo.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Misidn y Vision

Mision

Administrar con honradez, transparencia y eficiencia el Patrimonio Municipal
cumpliendo con las facultades y atribuciones aplicables, con el fin de apoyar
a la Secretaria de la Tesoreria y Administracion, asi como al H. Ayuntamiento

en el cumplimiento de los objetivos planteados en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Vision
Promover la eficiencia de las Finanzas Publicas Municipales, racionalizando
los recursos mediante un estricto control del gasto. Cumpliendo con todas vy

cada una de sus funciones apagadas a la normatividad vigente, minimizando
costos y obteniendo resultados.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Organigrama

Secretario de la Tesoreria y Administracion

Director de Egresos

3 Auxiliares
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Director de Egresos Cadigo:

Preferentemente Licenciatura en Contaduria, Administra-

Formacion : cion, Administracion Publica, Economia.

Conocimiento en, Sistemas de Contabilidad, Planeacion
Financiera, Administracion Publica, Finanzas Publicas,
Administracion de Personal, Ofimatica, Administracion de
Recursos Financieros;

Experiencia recomendada:

Reportar a: Secretario de la Tesoreria y Administracion

Le reportan: Auxiliares

Contribuir a la actualizacion de los Manuales de
Organizacion, Procedimientos y de Servicios al Publico de la
Direccion;

Administrar el uso de los recursos materiales y humanos de
la Direccion para el buen funcionamiento de la misma;

Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos
generales de la Direccion;

Responder por la aplicacion de métodos y procedimientos
del Sistema de Control Interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo;

Participar en la elaboraciéon del proyecto de Presupuesto de
Egresos, en coordinacion con las dependencias del
Ayuntamiento, conforme a lo que dispone la Ley de

. Hacienda Municipal;
Funciones:

Administrar y controlar el ejercicio del gasto publico para el
sostenimiento y desarrollo de los Servicios Publicos
Municipales;

Autorizar previamente los pagos y erogaciones de fondos
qgue deban hacerse con cargo al Presupuesto de Egresos
del Municipio;

Generar un analisis del Presupuesto, con el propdsito de
generar estadisticas;

Tramitar el pago de la documentacidon que presenten
proveedores y prestadores de servicios del Gobierno
Municipal, vigilando que toda erogacion esté debidamente
comprobada vy requisitada;

Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus
actividades, asi como metas mensuales;

]
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Monitorear de forma permanente el Ejercicio del Gasto
Publico;

Vigilar la administracion y aplicacion del Presupuesto de
Egresos autorizado por el Ayuntamiento;

Calendarizar los pagos a proveedores y prestadores de
servicios de acuerdo con los programas y partidas
presupuestales aprobadas;

Funciones:

Informar al Secretario de la Tesoreria y Administracion las
variaciones importantes en las politicas presupuestales;

Emitir reportes analiticos por concepto del ejercicio del
gasto;

Y las demas que le asigne su jefe inmediato, el Bando de
Policia y Gobierno y demas disposiciones aplicables.

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Puesto: Auxiliar Caédigo:

Formacion: Nivel minimo de Bachillerato, carrera técnica o comercial

Conocimientos en: mecanografia, ofimatica, archivo

Experiencia recomendada: redaccion y organizacion de oficinas

Reportar a: Titular de la Direcciéon de Egresos
N/A

Le reportan:

Apoyar en la realizacion de las actividades de la Direccion;

Recibir, atender y contestar en tiempo y forma las llamadas
telefénicas, correos electrénicos y correspondencia que
lleguen a la Direccion;

Formular y elaborar mecanograficamente documentacion y
correspondencia interna y externa (oficios tarjetas
informativas, folletos, etc., que le solicite el Superior);

Depurar, preparar, clasificar, controlar, archivar sellar y foliar
documentos y correspondencia;

Brindar informacion a la poblacion que la solicite sobre las
actividades que se realizan en la Direccion;

Funciones: Recepcion de facturas a proveedores para pago;

Intervenir en la elaboracion del levantamiento del inventario
de la Direccioén;

Elaborar correctamente las requisiciones de papeleria o
cualguier otro recurso material;

Entregar la documentacidon oportunamente vy la
documentacion requerida por el Jefe inmediato;

Responder por la aplicacion de métodos vy procedimientos
del sistema de control interno y velar por la calidad,
eficiencia y eficacia del mismo;

Reportar Quincenal y Trimestral a Contraloria Municipal el
control de actividades de la Direccion;

|
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Descripcion de puestos

Realizar labores administrativas necesarias de actividades
de la unidad administrativa de adscripcion;

Formular y entregar papeleria y formas correspondientes al
trdmite o servicio brindado, en los casos en gue se brinda
un servicio directo a la ciudadania;

Distribuir correspondencia y documentos dentro vy fuera de
la unidad administrativa de adscripcion;

Auxiliar a autoridades superiores cuando asi se requiera en
funciones de su competencia;

Brindar a la sociedad informacion especifica sobre los
procedimientos de su competencia;

Auxiliar en la organizacion, archivo y control de los
formatos y documentos de las actividades de la unidad
administrativa donde preste sus servicios;

Funciones:
Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus
actividades;

Recibir, registrar, revisar y corregir documentos de acuerdo
a instrucciones: nombres, fechas, numeros, claves y datos;

Determinar el o los siguientes tramites y hacer anotaciones
para resoluciones, registros, integracion de expedientes e
informacion;

Recoger vy llevar paguetes cuyo peso no exceda su
capacidad fisica;

Organizar los expedientes en el orden que le indigquen vy
colocarlos en carpetas de archivo;

Y las demas funciones que le asigne el Jefe Superior
Inmediato.
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