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. 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 desempefio de la

administracion;

De acuerdo con el Plan Municipal de Desarrollo 2020-2024, el Presidente Municipal
Constitucional de Tulancingo de Bravo, el L.A.E Cesareo Jorge Marquez Alvarado
establece como objetivo general apoyarse en nuevas tecnologias, permitiendo
mejores practicas en el ejercicio del gasto publico impulsando los principios del buen
gobierno y convertirlos en practicas de la nueva gestidon publica: ética y
transparente; abierta y participativa; innovadora y eficaz; con base en resultados de

calidad.

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
y 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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[I. Antecedentes

Con el primer reglamento interno publicado en el 2017 se establecio la direccion de
egresos dentro de la coordinacién general de finanzas con base a la reforma. En la
actualidad el mismo reglamento se institucionaliza la direccion de Egresos dentro

de la secretaria de tesoreria y administracion

[ll.  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.

V. Vision
La direccién de egresos tiene como objetivo ser un area eficiente y eficaz
administrando los recursos publicos municipales mediante un control del gasto.
Cumpliendo con todas y cada una de sus funciones apegadas a la normatividad
vigente, haciendo mas eficiente la calidad de los servicios municipales que brinda,
generando Optimos resultados dentro de un marco de legalidad, transparencia y
calidad, con el fin de apoyar en la coordinacién de la politica hacendaria del
municipio, optimizando el manejo del presupuesto de egresos anual , llevando a
cabo la planeacion y programacion del presupuesto municipal basado en

resultados alineados al Plan Municipal de Desarrollo.
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V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

e Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo

e Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo

VI1. Atribuciones

Del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo. Publicado en el Periédico Oficial el 22 de septiembre del 2014,
ultima reforma 2023.

Articulo 29.- La Secretaria de la Tesoreria y Administracion es la dependencia
encargada de recaudar, distribuir, administrar y controlar las Finanzas Publicas
Municipales, ademas de la aplicacion y control de los procedimientos de apoyo a la
operacion de los Servicios Municipales, estara a cargo de un Tesorero Municipal,
quien sera el titular del area y tendra ademas de las facultades y obligaciones que
le imponen al Tesorero Municipal la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo,
la Legislacion Fiscal Municipal y otras Leyes y disposiciones de caracter Municipal,

las siguientes:

l. Determinar la politica hacendaria y controlar los fondos y valores del
municipio; Intervenir en todas las operaciones en que el municipio otorgué o solicite
creditos; Instrumentar una adecuada planeacién de las finanzas publicas

municipales
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XI. Autorizar la administracion de recursos para el ejercicio del gasto publico en

funcién con el presupuesto aprobado y de las disposiciones financieras del gobierno
municipal; Aplicar las politicas que sefale el Presidente Municipal para el ejercicio

del Presupuesto de Egresos.

VIl. Estructura organica

1.1.Director de Egresos
1.1.1. Auxiliar 1
1.1.2. Auxiliar 2
1.1.3. Auxiliar 3
1.1.4. Auxiliar 4
1.1.5. Auxiliar 5
1.1.6. Auxiliar 6
1.1.7. Auxiliar 7
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VIIl. Organigrama

DIRECTOR DE
EGRESOS
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

Planear la integracion, aplicacion y distribucion de los Recursos Financieros de
manera concreta para establecer una estructura administrativa moderna, eficiente,
rapida y satisfactoria para que la informacion fluya interrumpidamente a través de
las areas involucradas, con la finalidad de maximizar el uso de los recursos

otorgados agilizando el pago en adquisicién de bienes y/o servicios.

Puesto: Director/a de Egresos

Reporta a: Secretario de la Tesoreria y Administracion

(NG 2 Ml Jefa/e inmediato de oficina y Auxiliares.

Funciones
e Atencion al personal y directores de presidencia

e Atencidn a personal para liquidacion

e Atencién a nuevos proveedores

e Asistir a reuniones de trabajo

e Autorizacién de pagos a proveedores

e Autorizacién de dotacion de combustible

e Autorizacién de cheques

e Supervision de actividades del personal

e Coordinar la actualizacion de los manuales de Organizacion, Procedimiento
y demas requeridos

e Solicitar informes de las activades referentes a su direccioén:
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Puesto: Auxiliar 1

Reporta a: Director/a de Egresos

Le reportan: R\leR:Te]ifer:!

Funciones
e Realizar pagos a proveedores via transferencia bancaria

e Tramitar la elaboracion de cheques

e Validaciéon de transferencias, depdsitos y cheques de los contribuyentes en
el portal bancario

e Realizar oficios

e Apoyo para la dispersion de la nomina

e Supervisar la captura de vales y facturas en el sistema SIACOR.

e Asistir a reuniones de trabajo

e Apoyo a la direccién general

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

e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccion y a su jefe

inmediato.

Puesto: Auxiliar 2

Reporta a: Director/a de Egresos

(W-W:-TeloJa i I NO aplica

Funciones
e Control de dotacion de combustible a las diferentes areas de la presidencia

¢ Realizacion de vales de gasolina

e Conciliacion de tickets y vales con la factura correspondiente

e Captura de vales de combustible en el sistema SIACOR

e Realizar solicitud de pago de facturas de combustible en el sistema SIACOR
e Recepcion de requisiciones de combustible

e Recepcion de cartas comision
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e Recepcion de facturas de combustible
¢ Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades;
e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccion y a su jefe

inmediato.

Puesto: Auxiliar 3

Reporta a: Director/a de Egresos

Le reportan: R\leR:Te]ifer:!

Funciones
e Seguimiento a inventario de la direccion.

e Enlace de archivo municipal.

e Relacion de facturas para recoleccion de firmas de autorizacion de pago.

e Realizar bitacora de combustible.

e Recoleccion de firmas de bitacora de combustible.

e Control del parque vehicular de Seguridad Publica.

e Control del parque vehicular de Movilidad y Transporte.

e Apoyo a la direccién general.

e Depdsitos y cobros en el banco.

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

e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccion y a su jefe

inmediato.

Puesto: Auxiliar 4 y Auxiliar 5

Reporta a: Director/a de Egresos

Le reportan: E\leR:Te]ler:!

Funciones
e Realizar solicitud de pago a facturas de proveedores en el sistema SIACOR
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e Realizar solicitud de pago y pdlizas de devengado en sistema SIACOR

e Seguimiento a comprobacién de facturas

e Apoyo a la direccién general

e Elaboracion de requisiciones

e Relaciéon de facturas, polizas y transferencias entregados a la direccién de
contabilidad

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

e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccién y a su jefe

inmediato.

Puesto: Auxiliar 6 y Auxiliar 7

Reporta a: Director/a de Egresos

Le reportan: R\leR:Te]ler:!

Funciones
e Recepcion de facturas de proveedores, revisando que estén debidamente

Requisitadas y comprobadas
e Realizar cheques en sistema SIACOR y en Excel
e Realizar hoja de firmas de autorizacién de pago
e Archivar tickets y vales de combustible
e Enlace de la unidad de transparencia
e Realizar solicitud de pago y podlizas de devengado en sistema SIACOR
¢ Relacion de hoja de Solicitud de Transferencia;
e Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades;
e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccién y a su jefe

inmediato.
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X. Glosario
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