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. Introduccion

El presente manual de organizacion de la y Presupuesto tiene como finalidad
orientar y guiar a quienes integran y tengan bajo su responsabilidad la direccion; es
de observancia general a todo publico como un instrumento de informacion y
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consulta de la estructura organizacional, objetivos, funciones, autoridad y

responsabilidad de los distintos puestos de la direccion.

El manual de organizacion tiene por objeto dar a conocer la organizacion y
estructura organica de los diferentes niveles jerarquicos de la Direccién de
Contabilidad y Presupuesto, asi como desglosar, estandarizar y controlan la
realizacion de las funciones de cada cargo y puesto dentro de la direccién. Su
consulta permitira identificar de manera clara cada una de las funciones y
responsabilidades de cada empleado que integran la direccién y evitar duplicidad

de funciones.

La elaboracidn de este instrumento de trabajo es necesario para normar y precisar
las funciones del personal que conforma la Direccibn de Contabilidad vy
Presupuesto, delimitando a su vez sus obligaciones y responsabilidades, logrando
mediante su adecuada implementacion la correspondencia funcional entre puestos

y estructura.

La actualizacién del presente manual debera ser conforme lo marque la normativa
de las instancias competentes o cuando se presente algun cambio en la estructura

organizacional para mantener su utilidad dentro de la administracién publica.
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[I. Antecedentes

A partir del decreto expedido el 17 de abril de 1858 por el gobernador del Estado de
México Lic. Cayetano Gonzalez y Pérez en reconocimiento a las altas virtudes y
patriotismo de Nicolas Bravo, la ciudad queda decretada con el nombre de
“Tulancingo de Bravo”; dando comienzo a una estructura y forma de gobierno
municipal con la primera administracion publica del presidente “José Fernandez
Mondofio” en el afio de 1870 se emprende una forma de trabajo interno llevando las

finanzas del Municipio mediante libros de registro.

Con la creacion del Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de
Tulancingo de Bravo, Hidalgo en el afio 2006, queda asentada la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto dentro de la Coordinacion de Finanzas; para el 14 de
septiembre del 2014 se reforma el Reglamento Interno de la Administracion
cambiando las Coordinaciones por Secretarias; y como parte de la Secretaria de la
Tesoreria y Administracion se establece la Direccion de Contabilidad; en la ultima
reforma publicada el 3 de julio del 2023 en el DECRETO NUMERO CUARENTA Y
CUATRO queda como Direccién de Contabilidad y Presupuesto, que se auxiliara de

la Oficina de Contabilidad Tesoreria y la Oficina de Control Presupuestal.

En la nueva Ley de Contabilidad Gubernamental publicada en el diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre del 2008 se establecen los criterios generales los
cuales regiran la contabilidad gubernamental y la emision de informacién financiera
de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacién contable;
dentro de la cual la participacién y las actividades de la Direccion de Contabilidad y

Presupuesto es fundamental.
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[ll.  Mision

Como dependencia generadora de informacion contable y financiera se tiene como
objetivo transparentar con honestidad ante la ciudadania el manejo de los recursos
publicos y la rendicion de la cuenta publica de los entes municipales de la
administracion, sumando acciones y mejoras a la armonizacién contable, a la
Disciplina financiera, al nuevo Sistema Estatal Anticorrupcion, a los lineamientos de

transparencia y de archivo.

V. Vision
Presentar de manera armoénica, delimitada y especifica las operaciones
presupuestarias y contables, a través del Sistema Municipal de Contabilidad
Gubernamental Administrativo que permitan elaborar en forma oportuna los estados
financieros y proveer informacién para sustentar la toma de decisiones de caracter
financiero, ademas de contribuir a la rendicion de cuentas, la transparencia,
eficacia, economia y eficiencia del proceso presupuestario, dando certeza al gasto
de los recursos publicos ejercidos por la administracion municipal y cumplimiento a

los Principios de Contabilidad y normatividad aplicable y vigente para el Municipio.

Pagina 7|36




ko4 @

5} TULANCINGO

PRESICENCIA MUMICIFAL

V. Marco juridico administrativo

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica para el Estado de Hidalgo

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos

e (Cadigo Fiscal Municipal para el Estado de Hidalgo

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

VI. Atribuciones

Del Reglamento Interior de la Administracion Publica Municipal de Tulancingo de
Bravo, Hidalgo. Publicado en el Periodico Oficial el 22 de septiembre del 2014,
ultima reforma 03 de julio del 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.

Para el desempeno de sus funciones la Secretaria de la Tesoreria y Administracion
se auxiliara de las siguientes unidades administrativas: Coordinacion Técnica;

Direccion de Contabilidad y Presupuesto, que se auxiliara de la Oficina de

Contabilidad Tesoreria y la Oficina de Control Presupuestal; Direccion de
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Egresos; Direccién de Ingresos, que se auxiliara de la Oficina de Contabilidad
Ingresos, Cajas Recaudadoras, Departamento de Impuesto Predial, Departamento
de Catastro, Departamento de Traslado de Dominio y el Departamento de Ejecucion
Fiscal; Direccion General de Administracion, que se auxiliara del Departamento de
Mantenimiento y Limpieza; Direccion de Recursos Humanos; Direccion de
Informatica; Direccion de Logistica y Eventos Especiales, y Oficina de Licitaciones,

Concursos y Adquisiciones. Art. Reformado el 03 de Julio 2023.

l. Llevar a cabo, en la manera que determine el Presidente Municipal y con la
participacion de las dependencias correspondientes, los actos que afecten los
ingresos, egresos y patrimonio del municipio y generen obligaciones econémicas en
los términos del marco juridico vigente;

Il. Determinar la politica hacendaria y controlar los fondos y valores del
municipio;

Il. Intervenir en todas las operaciones en que el municipio otorgué o solicité
créditos;

V. Instrumentar una adecuada planeacion de las finanzas publicas municipales;
IX.  Autorizar la administraciéon de recursos para el ejercicio del gasto publico en
funcién con el presupuesto aprobado y de las disposiciones financieras del gobierno
municipal;

X. Aplicar las politicas que sefiale el Presidente Municipal para el ejercicio del
Presupuesto de Egresos,

XI. Integrar la propuesta del Presupuesto de Egresos del municipio,
considerando para tal efecto la informacién que provea al respecto la Unidad
Técnica de Evaluacion del Desempefio del Gobierno Municipal y formular el
proyecto de iniciativa del decreto correspondiente

XIl.  Revisar las cuentas que el Ayuntamiento remita para su estudio haciéndoles
las observaciones que crean convenientes.

XIIl.  Formar la estadistica fiscal del municipio sujetandose a las instrucciones del

Ayuntamiento y a los reglamentos respectivos;
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XV. Formular y publicar mensualmente el Control de Ingresos y Egresos del
Municipio, asi como los estados financieros de la hacienda publica y presentarselos
al Presidente Municipal y al H Ayuntamiento.

XVI. Llevar el registro y control de la deuda publica del municipio y sobre la
situacion que guarden las amortizaciones de capital y pago de intereses;

XVII. Emitir, con la opinién de la Contraloria Municipal, los catalogos de cuentas
para la contabilidad del gasto publico municipal y formular la Cuenta Anual de
Hacienda Publica Municipal

XVIII. Revisar las operaciones financieras del municipio, asi como llevar a cabo la

contabilidad de las operaciones gubernamentales;

XXXI. Clasificar y controlar las remuneraciones, retenciones, descuentos y
beneficios de prevision social relacionadas con el pago y beneficios a- los
trabajadores

XXXV.Las demas que le encomiende el Ayuntamiento el Presidente Municipal este

Reglamento y otras disposiciones legales reglamentarias.

VII. Estructura organica

1.1.Director (a) de Contabilidad y Presupuesto

1.1.1.1.  Auxiliar 1
1.1.1.2.  Auxiliar 2
1.1.1.3. Auxiliar 3

1.1.2. Jefe (a) de contabilidad
1.1.2.1. Auxiliar técnico C
1.1.2.2. Auxiliar 4
1.1.2.3. Auxiliar 5
1.1.2.4. Auxiliar 6

1.1.3. Jefe (a) de Control Presupuestal
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1.1.3.1. Auxiliar Técnico especializado
1.1.3.2. Auxiliar de Técnico C
1.1.3.3. Auxiliar de Contabilidad

VIIl. Organigrama

Director (a) de
Contabilidad y Presupuesto

Jefe (a) de Oficina Jefe (a) de Oficina de
de Contabilidad Control presupuestal

Auxiliar Técnico
Técnico C especializado

Auxiliar
Técnico C

Auxiliar
Contable
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IX. Descripcion de objetivos y funciones

La Direccion de Contabilidad y Presupuesto tiene como objetivo implementar la
Contabilidad Gubernamental en la cual se deben captar, clasificar, registrar,
resumir, comunicar e interpretar la actividad econémica, financiera, administrativa,
patrimonial y presupuestaria del Municipio; el registro debe sistematizar las
operaciones derivadas de los recursos financieros asignados a las dependencias
de la administracién publica municipal, la obtencién e interpretacion de los
resultados, la informacién contable, financiera, presupuestaria, programatica y
economica, relativa a la gestion anual del gobierno municipal, siendo la base el
Presupuesto de Egresos autorizado para el municipio, con la finalidad de integrar

estados financieros y presupuestarios armonizados en la Cuenta Publica Municipal.

Fortalecer la Administracion Publica del Municipio con una Direccion de
Contabilidad y Presupuesto competitiva, regulando medidas para la asignacion,
racionalizacion y ejecucion de los recursos publicos mediante la eficiente
implementacion de procesos y meétodos de trabajo para la automatizacion vy
transparencia de los registros contables, consolidando la rendicidon de cuentas en

materia de gasto publico.
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Puesto: Directora de contabilidad y Presupuesto

Reporta a: Secretario de la Tesoreria y Administraciéon

Auxiliares, jefes de oficina, auxiliar técnico c, técnico

Le reportan:

especializado, auxiliar contable.

Funciones
e Coordinar, organizar, controlar, supervisar y dar cumplimiento a la normativa

y lineamientos vigentes correspondientes a la direccion asi como a las
actividades, obligaciones y procesos internos propios de la direccidon en
materia de: entrega de cuenta publica trimestral y anual, disciplina financiera,
presupuesto de egresos, armonizacién contable conforme a la Ley de
Contabilidad Gubernamental, transparencia contable, presupuestaria y
proactiva, planeacion financiera, entrega recepcion de acciones, auditorias y
evaluaciones externas e internas, cumplimiento en materia fiscal,
presupuesto basado en resultados, control interno, inventarios, archivo,
mejora regulatoria, entrega recepcion de gestion final;

e Elaboracién y cumplimiento de los planes de trabajo interno trimestrales y
anuales;

e Coordinar la actualizacién de los manuales de Contabilidad, Organizacion,
Procedimiento y demas requeridos por las instancias fiscalizadoras;

e Apegarse a las actualizaciones y requerimientos de las normativas internas
y de ley que apliquen a la Direccidon de Contabilidad y Presupuesto;

e Proporcionar oportunamente al titular de la Secretaria de Tesoreria y
Administracion, la informacién necesaria para la formulacion del Presupuesto
consolidado de Egresos conforme a la Ley de Ingresos, vigilando que dichos
ordenamientos se lleven a cabo conforme a la Normativa Vigente y

disposicion de los Reglamentos respectivos;
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¢ Revision y publicacion del presupuesto inicial, modificado y final del ejercicio
que corresponda, de los manuales de Contabilidad, Organizacion,
Procedimiento y demas requeridos por las instancias fiscalizadoras;

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

e Asegurar el manejo y custodia de los usuarios y claves de los sistemas vy
aplicaciones utilizadas.

e Solicitar a las unidades administrativas su proyecto de egresos del ejercicio
inmediato, posterior y modificaciones;

e Seguimiento y atencidn a las auditorias realizadas por las entidades
competentes internas y/o externas estatales y federales;

e Aprobar la programacion de las Entregas a Recepcidn de las acciones
ejercidas de los diversos fondos aplicados de ejercicios concluidos.;

e Coadyuvar en la aplicacion, actualizacion, mejora y seguimiento de la
calidad, eficiencia y eficacia de los métodos y procedimientos aplicados en el
sistema de control interno, el sistema contable, la disciplina financiera,
transparencia;

e Proponer, aprobar y actualizar politicas y reglas de operacion en materia:
fiscal, asignacion, racionalizacién y ejecucion del gasto, de presupuestacion,
de planeacion financiera y control interno;

e Disefar y actualizar politicas y reglas de operacién en materia: fiscal, de
gasto y control interno;

o Difundir y vigilar la correcta ejecucién de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, asignacion, racionalizacion y ejecucion del gasto, de
presupuestacion, de planeacion financiera, control interno y demas que se
requieran;

e Salvaguardar el manejo y custodia de los usuarios y claves de los sistemas
y aplicaciones utilizadas en la direccion;

e Salvaguardar y custodiar el archivo interno de la direccion;
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e Coordinar y atender las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como la
entrega de requerimientos y observaciones emitidas por las entidades
competentes internas y/o externas estatales y federales;

e Impulsar el trabajo en equipo y colaboracion de sus subordinados;

e Incentivar al cumplimiento de los principios, valores y objetivos de la
administracién publica municipal;

e Solicitar informes de las activades laborales de los miembros de su direccion:

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

¢ 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: Jefe de la oficina de contabilidad

Reporta a: Directora de contabilidad y Presupuesto

(NI 1 I Auxiliar técnico ¢

Funciones
e Analizar y consolidar la informacion financiera de las unidades

administrativas y Entidades paramunicipales, para la presentacion y analisis
de los estados financieros para presentar la cuenta de la hacienda publica
Municipal, mensual trimestral y anual,

e Revisar, aprobar y dar seguimiento al registro de las operaciones y
movimientos contables en el Sistema de Contabilidad para generar los
informes de avance de gestion financiera;

e Analizar y validar las adecuaciones presupuestarias requeridas para la

aplicacién del gasto;
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e Coordinar los cierres contables mensuales y el anual para la entrega de
cuenta publica.

e Reportar en el sistema SIIAGF y demas sistemas que la Auditoria Superior
del Estado de Hidalgo requiera de informacion correspondiente a entrega de
los informes de avance de gestién financiera, cuenta publica, presupuesto de
egresos Yy auditorias propias del municipio;

e Asegurar el manejo y custodia de los usuarios y claves de los sistemas de
Contabilidad y ASEH.

e Elaboracion y seguimiento a los requerimientos de deuda publica;

e Revisar y supervisar los Estados Financieros mensuales y anuales con sus
respectivos anexos, efectuando el analisis de los resultados de cada uno de
los estados financieros, conforme a la normativa vigente;

e Publicacion de los estados financieros y presupuestales en la pagina del
Municipio, para dar cumplimiento a la normativa de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y Ley de Disciplina Financiera.

e Presentar la informacion y documentaciéon contable en tiempo y forma
requerida en Auditorias y Revisiones o Evaluaciones;

e Elaborar las declaraciones de pago de impuestos estatales y federales,
Retenciones de impuesto ISR e Impuesto sobre nédmina;

e Revision del Buzon tributario del SAT;

e Aceptacion o Rechazo de solicitudes de cancelaciones del SAT,;

e Atencion y seguimiento al cumplimiento y de situacién Fiscal de los
proveedores nuevos y vigentes en el padrén;

e Atencion, seguimiento a las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como la
entrega de requerimientos y observaciones emitidas por las entidades
competentes internas y/o externas estatales y federales;

e Seguimiento y contestacion a las observaciones o requerimientos del SAT

Servicio de Administracion Tributaria.
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e Verificar y reportar el adecuado cumplimento de obligaciones fiscales en los
medios fisicos y electronicos que se requiera;

e Apoyar y participar en la preparacién del presupuesto de egresos;

e Apoyar en la integracion, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacion
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestaciéon, de planeacién financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

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: Jefe de la oficina de control presupuestal

Reporta a: Directora de contabilidad y Presupuesto

(NG =i Ml Técnico especializado y auxiliar contable

Funciones
e Proporcionar oportunamente la informacién necesaria para la formulacién del

Presupuesto consolidado de Egresos conforme a la Ley de Ingresos,
vigilando que dichos ordenamientos se lleven a cabo conforme a la
Normativa Vigente y disposicion de los Reglamentos respectivos;

e Preparacion del presupuesto inicial, modificado y final del ejercicio que

corresponda.
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e Coordinar la carga de informacién y formatos en el sistema SIIAGF para la
elaboracién del presupuesto de Egresos ante la Auditoria superior del Estado
de Hidalgo;

e Elaboracion, revision y seguimiento a los reportes presupuestales generados
en el sistema contable para presupuesto;

e Presentar propuestas, formatos e informacién necesaria para llevar a cabo el
ciclo presupuestario del PbR.

e Colaborar con las areas que participan en la implementacién del Ciclo
presupuestario para el PbR.

e Coordinar, autorizar las operaciones presupuestarles mediante el sistema de
control presupuestal, el ejercicio del Presupuesto de Egresos, de las
unidades administrativas que conforma la Administracién Publica Municipal;

¢ Informar al titular de la Secretaria, sobre las partidas que estén proximas a
agotarse, para los efectos que procedan;

e Analizar y revisar la evolucion y ejecucion del presupuesto, para informary
proponer las modificaciones presupuestarias necesarias;

e Realizar los calculos presupuestales de las partidas que estén proximas a
agotarse;

e Analizar y presentar los formatos presupuestales correspondientes a la
cuenta publica municipal del trimestre.

e Elaborar, actualizar y proponer las politicas y reglas de operacién en materia:
de presupuestacion, de planeacion financiera y control interno;

e Coordinacién, Integracion, presentacion y atencion a la informaciéon y
requerimientos internos o externos, estatales o federales correspondientes a
las participaciones y aportaciones asignadas al Municipio;

e Apoyary dar seguimiento a las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como
la entrega de requerimientos y observaciones emitidas por las entidades
competentes internas y/o externas estatales y federales;
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e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacién de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracién, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atendery aplicar la normativa administrativa vigente;

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 técnico ¢

Reporta a: Directora de contabilidad y Presupuesto
Jefe de la oficina de contabilidad
Le reportan: R\leR:Te]ifer:!

Funciones
e Recibir, revisar y registrar en el sistema contable la informacién

correspondiente a las néminas en tiempo y forma para entregar a la Direccién
de Recursos Humanos y de seguimiento a las dispersiones del personal;
e Dar seguimiento y atencién a las cuentas acreedoras de nébmina;

e Preparacion y entrega en Egresos de los pagos de las deductivas de Nomina
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e Elaboracion, participacion y seguimiento en la carga, presentacion y
publicacién de la informacion requerida en el portal del Sistema de Recursos
Federales Transferidos RFT, ante gobierno del Estado correspondiente al
fondo del FORTAMUN;

e Elaboracion de los comprobantes fiscales digitales (CFDIs) de las
participaciones y aportaciones recibidas en la administracion publica;

e Preparar la documentacion de los reintegros a la TESOFE del fondo de
FORTAMUN al finalizar el ejercicio.

e Colaborar y participar en la preparacion y entrega de informacion para dar a
atencién a requerimientos internos o externos, estatales o federales
correspondientes a las participaciones y aportaciones asignadas al
Municipio,

e Asistir en la atencion y seguimiento a las observaciones o recomendaciones
realizadas por la Contraloria del Estado a las acciones de noémina,
programadas para entrega recepcion;

e Apoyo en la elaboracion de los movimientos bancarios del FORTAMUN,
FGP, FFM, para la presentaciéon de cuenta publica trimestral,

e Colaborar en la entrega de documentacion correspondiente a nomina, para
las entregas — recepcién a Contraloria del Estado;

e Reuvision, integracion, clasificacion, foliado, sellado, seguimiento de las firmas
(Tesorero, Sindico y Presidente) de la documentacion comprobatoria de los
expedientes de los fondos de némina para la preparaciéon y resguardo del
Archivo interno de contabilidad, conforme a la normativa aplicable vigente y
a las recomendaciones emitidas por las instancias competentes;

e Enviar y dar seguimiento a la digitalizacién de los expedientes de Nomina.

e Elaboracion de las Declaraciones Informativas de Operaciones con Terceros
(DIOT) ante el Servicio de Administracion Tributaria el SAT;
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e Apoyar al seguimiento a las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi como la
entrega de requerimientos y observaciones emitidas por las entidades
competentes internas y/o externas estatales y federales;

e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacion de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracidn, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atendery aplicar la normativa administrativa vigente;

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 técnico especializado

Reporta a: Directora de contabilidad y Presupuesto
Jefe de Control Presupuestal
Le reportan: R\leR:Te]ifer:!

Funciones
e Contribuir a la integracion de los formatos del presupuesto de egresos, inicial,

modificados y final conforme a la Ley de Ingresos, cuidando que dichos
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ordenamientos se lleven a cabo conforme a la Normativa Vigente y
disposicion de los Reglamentos respectivos;

e Proporcionar la informacién necesaria para la realizacion del Anteproyecto
del Presupuesto de Egresos;

e Registro de las operaciones contables-presupuestales para la generacion de
los reportes financieros trimestrales;

e Revisar y vigilar que los registros contables-presupuestales se realicen
conforme a los lineamientos de la Ley de Contabilidad Gubernamental.

e Apoyar en las propuestas, formatos e informacion necesaria para llevar a
cabo el ciclo presupuestario del PbR;

e Colaborar con las areas que participan en la implementacién del Ciclo
presupuestario para el PbR;

e Dar seguimiento a las operaciones presupuestales mediante el sistema de
control presupuestal, el ejercicio del Presupuesto de Egresos, de las
unidades administrativas que conforma la Administracién Publica Municipal;

e Realizar las adecuaciones presupuestarias y alta de claves presupuestarias
en el sistema contable, requeridas por las entidades administrativas;

e Apoyar en la descarga e integracion de los formatos trimestrales
correspondientes a la cuenta publica municipal;

e Elaborar los Movimientos bancarios de fondos federales y remanentes

e Registro de Ingresos (Participaciones, aportaciones y rendimientos)

e Elaborar las conciliaciones bancarias de las participaciones y aportaciones;

e Analizar los balances de comprobacion de los Saldos Contables;

e Contestacion y seguimiento a los requerimientos de evaluacion del SEVAC

e Brindar asesoria al personal de las unidades administrativas en materia de
Requisiciones y uso del Sistema Contable SIACOR,;

e Descarga y monitoreo de los CFDI’s emitidos a nombre del Municipio de
Tulancingo de Bravo;
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e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacién de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracién, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atendery aplicar la normativa administrativa vigente;

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 técnico ¢

Reporta a: Directora de contabilidad y Presupuesto
Jefe de Control Presupuestal
Le reportan: R\leR:Te]ifer:!

Funciones
e Verificacion periddica y permanente de la publicacion de la Secretaria de

Hacienda y crédito Publico de contribuyentes que presumiblemente realizan
operaciones simuladas y la compulsa respectiva con la base de datos de
proveedores del Municipio (Art. 69-B del Cddigo Fiscal de la Federacién);

e Apoyo en el registro de las operaciones contables y presupuestales en el
Sistema contable SIACOR,;

Padgina 23|36




g @
= ]

W =
g

TULANCINGO

PRESIOENCIA MUMICIFAL

¢ Revision e integracién del gasto de las partidas correspondientes a os Bienes
muebles e inmuebles;

e Integrar la documentacion de la Cuenta publica y recabar las firmas del
Tesorero, Sindico y Presidente;

e Revision, actualizacién, seguimiento y depuracion del inventario de bienes
muebles correspondientes a la Direccion;

¢ Reuvision, integracion, clasificacion, foliado y sellado de la documentacion
comprobatoria de los expedientes del fondo de RECFIS, para la preparacion
del Archivo interno de contabilidad, conforme a la normativa aplicable vigente
y a las recomendaciones emitidas por las instancias competentes;

e Descarga y concentracion de los formatos trimestrales en xlIs y pdf

e Carga de informacion trimestral correspondiente a la Transparencia de la
Contabilidad Gubernamental;

e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacion de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracion, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacion
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacién financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

e Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades;
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e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccién y a su jefe

inmediato.

Puesto: Auxiliar Contable

Directora de contabilidad y Presupuesto

Reporta a:

Jefe de Control Presupuestal

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

Funciones
e Colaborar en la planeacion y disefio de formatos para la elaboracién del

presupuesto de la Administracion Publica Municipal conforme a los planes y
politicas y normativa vigente;

e Elaboracion, disefio y seguimiento a los formatos y evaluacion de la Matriz
de Indicadores de Resultados resultado del proceso del Presupuesto Basado
en Resultados;

e Seguimiento de los pagos de TELMEX y CFE.

e Apoyo en la elaboracion de los formatos trimestrales reportados en la cuenta
publica referentes al PbR;

e Apoyo para la elaboracion y entrega o carga de las fracciones de
transparencia asignadas a la direccion en el portal del Sistema de Portales
de obligacién de Transparencia SIPOT;

e Elaboracion, seguimiento y entrega de los instrumentos de clasificacion
archivistica correspondiente al archivo interno de la Direccion de
Contabilidad y Presupuesto;

e Apoyo y seguimiento en la elaboracion y presentacién de los formatos
requeridos en la Guia Consultiva del Desempefio Municipal;

e Colaboracién en la elaboracion, revision e integracién de formatos e
informacion necesaria para llevar a cabo el ciclo presupuestario del PbR;

e Auxiliar en el disefio de bases internas de da datos para la organizacion,

control y elaboracion de documentos o formatos archivisticos,
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presupuestales, de transparencia, y demas que se requieran propios de las
actividades administrativas de la direccion;

e Colaborar en actualizacion y elaboracion de Manuales, Planes de trabajo,
Reglamentacién interna, Politicas de gasto publico y demas requeridos por
el jefe inmediato;

e Integracion del programa presupuestario propio de la Secretaria;

e Seguimiento e integracion de las Evaluaciones trimestrales de la MIR y del
PMD;

e Integracion, presentacion resguardo y seguimiento a la documentacion,
informacién y trabajos requeridos como Enlace de la Secretaria, en materia
de Archivo, Transparencia, PbR, Requisiciones, Evaluaciones, PMD, Control
Interno, Gobierno Digital;

e Brindar asesoria al personal administrativo de las diferentes unidades en lo
referente a formatos internos de trabajo del presupuesto y de informacion
requerida de los trabajos como enlace;

e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacion de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracion, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacién y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestaciéon, de planeacién financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

Padgina 26|36




N =7 ®

1 - TULANCINGO

W "
TE
g

PRESICENCIA MUMICIFAL

¢ 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 1

Reporta a: Directora de contabilidad

(W-N-Telola i M NO aplica

Funciones
e Contabilizar los registros los egresos y contables en el sistema SIACOR para

la generacion de los reportes y formatos financieros.

e Seguimiento y asistencia en el control de los registros y procesos de las
cuentas bancarias;

e Apoyo en la integracion y carga de formatos para la presentaciéon de cuenta
publica;

e Elaboracion de los movimientos bancarios y conciliaciones del fondo de
Recursos Fiscales;

e Recepcion, revision, elaboracion de requisiciones, registro, seguimiento y
archivo de asimilables, liquidaciones y laudos laborales;

e Integracion, clasificacion, sellado y separacion de la documentacion
comprobatoria para los expedientes del gasto del capitulo 1000 que
conforma el archivo interno de contabilidad, de acuerdo con la normativa
aplicable vigente y a las recomendaciones emitidas por las instancias
competentes;

e Integracion y entrega de las declaraciones patrimoniales del personal de la
Direccion;

e Apoyo al seguimiento y contestacion a las observaciones o requerimientos
del SAT Servicio de Administracion Tributaria.
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e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacién de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracién, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atendery aplicar la normativa administrativa vigente;

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 2

Reporta a: Directora de contabilidad

Le reportan: R\[eR=Te]ifer:!

Funciones
e Revision y programacion de los expedientes de las acciones ejercidas

programadas para la Entrega-Recepcion ante la secretaria de la Contraloria
Estatal y Municipal, asi como elaboracién e integracién de las actas de las
acciones recepcionadas;

e Elaborar la programacion, calendarizacion, y preparacion de documentacion

para llevar a cabo las Entregas a Recepcién ante la Contraloria del Estado
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de las acciones ejercidas y concluidas de los diversos fondos excepto el
fondo FAISM,;

e Atencion y seguimiento a las observaciones o recomendaciones realizadas
por la Contraloria del Estado a las acciones programadas para entrega
recepcion;

e Realizacién e integracion de las actas de Entrega — recepcion de las
acciones revisadas por la Contraloria del Estado;

e Seguimiento y asistencia en el control de los registros y procesos de las
cancelaciones de las cuentas bancarias;

e Contabilizar los registros los egresos y contables en el sistema SIACOR para
la generacion de los reportes y formatos financieros.

e Apoyo en la elaboracion y carga de formatos para la presentacion de cuenta
publica;

¢ Revision, analisis, integracion, y sellado de la documentacién comprobatoria
de los expedientes del gasto de los fondos chicos que integran el archivo
interno de contabilidad, conforme a la normativa aplicable vigente y a las
recomendaciones emitidas por las instancias competentes;

e Control y seguimiento al proceso de la digitalizacion de la comprobacion que
integra el gasto de la cuenta publica;

e Integracion, coordinacion y conservacion del archivo interno propio de la
Direccion;

e Elaboracion de las requisiciones de los materiales, bienes y servicios que se
requieren en la Direccion;

e Apoyo para las altas de claves presupuestarias, beneficiarios, bienes y
servicios en el sistema SIACOR,;

e Recepcion, revision, registro, integraciéon y archivo de los programas
“Tulancingo Reactivar’ y “Mujer Avanza”;

e Brindar asesorias al personal de las Entidades Administrativas en la

Elaboracién de Requisiciones;
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¢ Integracion y entrega de la documentacion e informacion para la Entrega
Recepcion de la Administracion;

e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestaciéon de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracién, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atendery aplicar la normativa administrativa vigente;

¢ 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 3

Reporta a: Directora de contabilidad

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

Funciones
e Revision, control, seguimiento y actualizacién en todo lo referente a los

CFDI’s del registro de los egresos;
e Contabilizar los registros los egresos y contables en el sistema SIACOR para

la generacion de los reportes y formatos financieros.
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¢ Clasificacién, sellado, integracion y archivo de las pélizas y documentacion
comprobatoria del gasto de los capitulos COG-2000, 3000, 4000 y 5000, para
elaborar y organizar los expedientes de los diversos fondos que seran parte
del archivo de contabilidad;

e Apoyo en la digitalizacion de la comprobacién que integra la cuenta publica;

e Recepcion, revision, registro e integracion de la comprobacion y facturacion
de medicamentos;

e Recepcion, revision, registro e integracion de la comprobacion y facturacion
del gasto de los analisis de laboratorio;

e Recepcion, revision, registro, integracién y seguimiento de la comprobacién
del proceso de Apoyos;

e Recepcion, revision, registro, integracién y seguimiento de la comprobacion
del proceso de Rembolsos;

e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestacion de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos
por las diferentes instancias fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracion, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacion
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacién financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

e Rendir cuando asi se le requiera informes especiales de sus actividades;
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e Colaborar y auxiliar en las demas tareas asignadas a la direccién y a su jefe

inmediato.

Puesto: Auxiliar 4

Reporta a: Directora de contabilidad

Le reportan: R\[e}:Te]ler:!

Funciones
e Contabilizar los registros los egresos y contables en el sistema para la

generacion de los reportes y formatos financieros.

e Apoyar en la elaboracién de las declaraciones de pago de impuestos
estatales y federales;

e Apoyar en la elaboracién y carga de informacion en el sistema de la ASEH
para el cumplimento de la entrega de la cuenta publica;

e Realizar la carga de bancos en el Sistema de la ASEH,;

e Colaboracién en la revision, clasificacion, sellado, integracion y archivo de
las polizas y documentacién comprobatoria del gasto el capitulo 3000, para
elaborar y los expedientes de Recursos Fiscales que seran parte del archivo
de contabilidad;

e Colaborar en la organizacion de los expedientes de los diversos fondos que
son parte del archivo de la Direccién de Contabilidad;

e Revision e integracion de la documentacion e informacién requerida para
Entrega Recepcion de la Administracion del Despacho de la Tesoreria;

e Apoyo en la digitalizacion de la comprobacién que integra la cuenta publica;

e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
Contestaciéon de observaciones, recomendaciones o requerimientos emitidos

por las diferentes instancias fiscalizadoras;
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e Apoyar en la integracién, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacién y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacion, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atendery aplicar la normativa administrativa vigente;

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 5

Reporta a: Directora de contabilidad

Le reportan: R\[eR:Te]ifer:!

Funciones
e Contabilizar los registros los egresos y contables en el sistema para la

generacion de los reportes y formatos financieros.

e Apoyo en la revisidn, analisis, integracion, y sellado de la documentacion
comprobatoria de la informacién financiera de cuenta publica, que conforman
el archivo interno de contabilidad, conforme a la normativa aplicable vigente
y a las recomendaciones emitidas por las instancias competentes;

e Distribucion y recepcién de correspondencia y documentos dentro y fuera de
la unidad administrativa adscrita;

e Apoyo la elaboracion de requisiciones necesarias dentro de la Direccion;
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e Apoyary participar en la preparacion del presupuesto de egresos, Auditorias,
integracion de documentacion para la contestacion de observaciones,
recomendaciones o requerimientos emitidos por las diferentes instancias
fiscalizadoras;

e Apoyar en la integracion, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Apoyar en la actualizacion y aplicacion de las politicas y reglas de operacién
en materia: fiscal, de gasto, de presupuestacién, de planeacion financiera y
control interno;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

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 6

Reporta a: Directora de contabilidad

(W-N-Telola i M NO aplica

Funciones
e Apoyo en la revision e integracion de la documentacion de la comprobacion

del gasto publico;

e Apoyo en la preparacion de la informacion necesaria para la publicacion de
los estados financieros y presupuestales en la pagina del Municipio, para dar
cumplimiento a la normativa de la Ley General de Contabilidad

Gubernamental y Ley de Disciplina Financiera.
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e Apoyo en la elaboracion, integracién, seguimiento, actualizacion y difusion
de las propuestas de politicas, lineamientos o reglas para la operacion y
comprobacion del gasto publico, requerido y ejecutado por Entidades
Administrativas que integran la Administracion Publica Municipal;

e Apoyo en la elaboracion y actualizacion de Manuales, Reglamentacion
interna en materia fiscal, diciplina financiera, planeacion financiera,
armonizacion contable, presupuestacion, control interno y demas que se
requieran propias de la Direccién de Contabilidad y presupuesto;

e Colaborar en el seguimiento a las evaluaciones y auditorias aplicadas, asi
como la entrega de requerimientos y contestacién de observaciones o
recomendaciones emitidas por las entidades competentes internas y/o
externas estatales y federales;

e Apoyar y participar en la preparacién y entrega del presupuesto de egresos;

e Apoyar en la integracién, concentracion, traslado y depuracion del Inventario
y Archivo interno de la direccién conforme a normativa y lo establecido por
las instancias competentes;

e Resguardar, custodiar y hacer buen uso de la informacion, de los equipos,
mobiliario, instrumentos de trabajo e instalaciones;

e Participar en los cursos requeridos y actualizaciones de los usos de
aplicaciones y sistemas;

e Atender y aplicar la normativa administrativa vigente;

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.

Padgina 35|36




hsd ®
R TULANCINGO
e g vaviza

PRECENGIA MUMICIPAL

X. Glosario
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