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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Introduccion

Con fundamento en la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo
Articulo 56 fraccion | inciso b) y 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 proposito, dotar a los
funcionaros publicos de un instrumento gque permita tramites y servicios,
mas eficientes, asi como los procesos internos, encaminando sus objetivos,
estrategias, acciones vy 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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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Objetivo del Manual

Establecer los lineamientos a seguir para orientar a los servidores publicos
responsables de proveer lo necesario para que se ejecuten las actividades
publicas. Y se comprueben los gastos con transparencia en tiempo, forma o
en la cantidad debida.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

TULANCINGO DE BRAVO, . HGO.

Marco Juridico

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley General de Contabilidad Gubernamental

. Constitucion Politica del Estado De Hidalgo

. Ley Organica Municipal del Estado De Hidalgo

. Ley de Ingresos del Estado de Hidalgo

. Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de Hidalgo
. Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal

. Reglamento Interior de la Coordinacion de Finanzas
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Procedimiento 1

Pago a Proveedores
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.1 Proposito del procedimiento

Eficientar y agilizar el pago a los diferentes proveedores del Municipio. Para
garantizar el suministro pertinente de recursos materiales, técnicos y financieros
necesarios para el sano desempefo de las actividades publicas.

1.2 Alcance

Por la naturaleza misma de los procedimientos, este aplica a los servidores
publicos de la Direccion de Egresos, la Jefatura de Recursos Materiales vy la
Direccion de Contabilidad.

1.3 Responsabilidades.
1.3.1 Jefatura de Recursos Materiales y Servicios
Realizar la cotizacion de materiales y/o servicios con diferentes proveedores.

Generar y/u obtener la evidencia necesaria para la comprobacion de
facturas.

1.3.2 Proveedor

Entregar las facturas debidamente comprobadas a la Direccion de Egresos
para realizar el pago correspondiente.

1.3.3 Direccion de Egresos

Recibir personalmente o por medio de quien se designe a los proveedores
con la documentacion necesaria para generar el pago.

Elaborar la solicitud de pago mediante el sistema administrativo SIMA.

Entregar la solicitud de pago vy toda la documentacion de comprobacion a la
Direccion de Contabilidad.

Efectuar el pago correspondiente al proveedor.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Procedimiento 1

1.3.4 Direccion de Contabilidad

Generar las polizas contables de los pagos entregados por la Direccion de
Egresos.

1.4 Politicas de Operacién

No aplica.

1.5 Formatos

No aplica.

1.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 1
1.7 Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcién de actividades Formato
Jefatura de - ik ;
. Realiza la cotizacién de materiales y/o -
1 Recursos Materiales i : No aplica
v Servicios (JRMS) servicios con diferentes proveedores.
Genera y/u obtiene la evidencia
2 JRMS necesaria para la comprobacion de No aplica
facturas de cada uno de los proveedores.
Entrega las facturas debidamente
3 Proveedor comprobadas a la Direccion de Egresos No aplica
para realizar el pago correspondiente.
Recibe personalmente o por medio de
4 Direccion de guien se designe a los proveedores con NG aplica
Egresos (DirEg) la documentacion necesaria para generar P
el pago.
Revisa si la documentacion se encuentra
completa se genera la solicitud de pago,
5 DirEg en caso contrario se devuelve la No aplica
documentacion a la JRMS para ser
completada.
Entrega la solicitud de pago vy toda la
6 DirEg documentacion de comprobacion a la No aplica
Direccion de Contabilidad.
Direccion de Genera las pdlizas de Cuentas por Pagar
7 Contabilidad para los pagos entregados por la No aplica
(DirCo) Direccion de Egresos.
Regresa la documentacion a la Direccion
8 DirCo de Egresos para efectuar el pago No aplica
correspondiente.
. Efectua el pago correspondiente al :
9 DirEg proveedor. No aplica
Entrega totalmente la documentacion
10 DirEg del pago realizado a la Direccion de No aplica
Contabilidad.
Fin del procedimiento
8
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Flujograma

JEFATURA DE RECURSOS DIRECCION DE DIRECCION DE
MATERIALES Y SERVICIOS PROVEEDOR EGRESOQOS CONTABILIDAD
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Procedimiento 2

Control de Combustible
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Procedimiento 2

2.1 Control de combustible

Eficientar y agilizar el control de la dotacion de combustible garantizando vy
racionalizando el suministro del mismo.

2.2 Alcance

Por la naturaleza misma de los procedimientos, este aplica a los servidores
publicos de la Direccion de Egresos.

2.3 Responsabilidades
2.3.1 Direccion de Egresos:

Entregar los vales de combustible conforme al Presupuesto de Combustibles
autorizado al ejercicio fiscal correspondiente.

2.4 Politicas de Operacion

No aplica.

2.5 Formatos

No aplica.

2.6 Definiciones

No aplica.
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Procedimiento 2
2.7 Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de actividades Formato

Elabora los vales conforme al
) Presupuesto de Combustible autorizado .
1 DirEg . No aplica
y con base a la solicitud de las

Direcciones y/o Secretarias.

Si el vale corresponde a dotacion
2 DirEg semana se entrega al personal designado No aplica
por los Directores y/o Secretarios.

En caso contrario, ademas de entregar el
3 DirEg vale de combustible se entrega una No aplica
Carta Comision.

4 DirE Captura el vale de combustible en el NG aplica
9 sistema administrativo SIMA. P

Realiza la conciliacion de los vales de
5 DirEg combustible con la factura No aplica
correspondiente y poder ejercer el pago.

6 DirE Coordina la solicitud de firmas en la NG aplica
9 Bitacora Mensual de combustible. P

Fin del procedimiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

IMICID
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Simbologia ANSI para Diagramas de Flujo

Simbologia

Nombre

Descripcion

Inicio o término

Sefala donde inicia o termina un
procedimiento.

Actividad

Representa la ejecucién de una o mas
tareas de un procedimiento.

Decision

Indica las opciones que se puedan
seguir en caso de gue sea nhecesario
tomar caminos alternativos.

Conector

Mediante el simbolo se pueden unir,
dentro de la misma hoja, dos o mas
tareas separadas fisicamente en el
diagrama de flujo, utilizando para su
conexion el numero arabigo; indicando
la tarea con la que se debe continuar.

Conector de pagina

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo
se utilizard un numero arabigo que
indicara la tarea a la cual continua el
diagrama.

-

<>
O
-

-

Representa un documento, formato o

Documento cualquier escrito que se recibe, elabora
o envia.
Conecta simbolos, sefialando la
Flujo secuencia en que deben realizarse las
tareas.
Indica el rocedimiento de la
Proceso P

informacion .
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
TULANCINGO DE BRAVO, HGO.

Respaldo Juridico

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 115, fraccion I, parrafo primero
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; articulo 141
fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo; articulo 60,
fraccion I, inciso a), de la Ley Organica Municipal, articulo 26, fraccion Il del
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio, v el Eje 1 “Tulancingo
Integro, Ciudadano e Innovador” del Plan Municipal de Desarrollo 2016-2020.
Se realiza el presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Egresos,

de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de Bravo.
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