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Depto.: Departamento

CAPUFE: Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos.
CEMA: Centro Municipal de las Artes

FISE: Fondo para la Infraestructura Social Estatal.

FISM: Fondo para la Infraestructura Social Municipal.

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios.
ISR: Impuesto sobre la renta.

MOP: Manual de Organizacion y Procedimientos.

N/A: No aplica.

SAF: Sistema de Administracion Financiero.

SAP: Sistema de Administracion de Personal.

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.

SPEI: Sistema de Pago Electronico Interbancario.

SUTM: Sindicato Unico de Trabajadores Municipales

UOM'’s: Son las siglas de las Unidades de Organizacion y Métodos en cada una de las
dependencias municipales.

UP: Unidad Presupuestal.
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1) Contar con un documento que contenga los procedimientos existentes de la
Direccion de Egresos, a fin de normar la organizacion y el funcionamiento interno
de la misma, en busca de un éptimo desempefio y contribuyendo de ésta forma

con la Administracion Publica Municipal.

2) Definir la estructura y los puestos que conforman las diferentes unidades de

organizacion, sus funciones, contactos, nivel jerarquico, descripcion vy perfil.

3) Establecer las responsabilidades de cada puesto segun su participacion en los

diferentes procedimientos.

4) Establecer los principales procedimientos que se realizan, su propésito, alcance y

politicas de operacion.

5) Constituir dicho manual como una herramienta de induccion y adiestramiento

para los empleados de nuevo ingreso.

6) Finalmente constituir dicho documento como un mecanismo que comprometa a
todos los miembros de la unidad organica a su cabal cumplimiento y

actualizacion constante en la busqueda de la mejora continua.
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Alcance: Es el campo de accion sobre el cual tendra ingerencia un procedimiento,
definiendo los limites dentro de los cuales se aplicaran las politicas y la descripcion de

actividades que se incluyan.

Copia controlada: Aquella copia de un manual que lleve el sello en original del DOP;

amparando la validez del contenido de acuerdo al numero y fecha de revisién del manual.

Definiciones Especificas: Significado de aquellos conceptos o términos que se

mencionan en los procedimientos y que se crea conveniente explicar.

Definiciones Generales: Aquellas que se mencionan a lo largo de un manual y que su
concepto sirve como marco de referencia para la aplicacion de las politicas y

procedimientos.

Descripcion del procedimiento: Esquema que describe textualmente, a manera de
narracion, la secuencia de actividades de un procedimiento. Se complementa con el

diagrama de flujo para proporcionar mayor detalle.

Dependencia: Aguella definida por el Reglamento Organico de la Administracion Publica
del Municipio de Juéarez, para el despacho de las atribuciones del Presidente Municipal.
Se excluyen por definicidn los organismos descentralizados, y aquellos del ambito del H.

Ayuntamiento.

Diagrama de Flujo: Representacion gréfica de la secuencia de actividades de un
procedimiento.

Formatos aplicables: Son aquellos formularios impresos que se utilizan en las diferentes

actividades de un procedimiento.

MUNICIPIO DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 5. DEFINICIONES GENERALES
EGRESOS Fecha de Revision No. de Revisién Clave Manual No. de Pagina
Diciembre de 2006 0 MOP-TM-03 2de 3

Funciones: Son las responsabilidades que tiene cada uno de las unidades organicas o

miembros de la dependencia.

Identificacién del manual: Es la pagina del manual donde se incluyen todos los datos
generales del manual, tipo, titulo aprobacién del Ayuntamiento, responsables de

elaboracion, actualizacion y aplicacion.

Marco legal: Es el fundamento juridico que en términos generales respalda el contenido
del manual tanto en lo referente a los procedimientos y organizacion como a las
atribuciones de la dependencia responsable de su aplicacion. Pueden ser leyes,

decretos, reglamentos, acuerdos u otros ordenamientos vigentes.

Objetivo del Manual: Es aquello que concretamente se busca conseguir por medio del

manual una vez que se aplique.

Politicas de Operacién: Son aquellas que pretenden regular el funcionamiento del
procedimiento administrativo en lo referente a tiempos, formas y condiciones, entre otras

variables.

Politicas Generales: Aquellas que contienen los manuales generales y que pretenden

establecer lineamientos relacionados con la aplicacién de cada manual.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones concatenadas entre si que se
constituyen en una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro de un a&mbito predeterminado de aplicacion. Todo procedimiento implica las
actividades y tareas del personal, la determinacion de tiempos de realizacion, el uso de
recursos materiales y tecnoldgicos y la aplicaciéon de métodos de trabajo y de control para

lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones: Dentro de la

MUNICIPIO DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE 5. DEFINICIONES GENERALES
EGRESOS Fecha de Revision No. de Revisién Clave Manual No. de Pagina
Diciembre de 2006 0 MOP-TM-03 3de3

administracion publica federal los procedimientos, segun su ambito de aplicacion y

alcances, pueden clasificarse en:

e Macro administrativos.
e Meso administrativos o sectoriales.

e Micros administrativos o institucionales.

Propdsito: Es el objetivo que se pretende alcanzar con la realizacién del procedimiento.
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CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

ARTICULO 115. — FRACCION IV.- INCISO C.- PARRAFO TERCERO.- Los presupuestos
de egresos serdn aprobados por los Ayuntamientos con base en sus ingresos
disponibles.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE CHIHUAHUA

ARTICULO 133. - Los presupuestos de egresos seran aprobados por los ayuntamientos
con base en sus ingresos disponibles, en la forma y términos que establezca la ley.
(Articulo reformado mediante Decreto No. 73-83 publicado en el Periédico Oficial
No. 105 del 31 de diciembre de 1983)

CODIGO MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE CHIHUAHUA

ARTICULO 29. -El Presidente Municipal tendré las siguientes facultades y obligaciones:

FRACCION XVl.-Ejercer el presupuesto de egresos por conducto de la dependencia
correspondiente y en tal virtud, autorizar y enviar las 6rdenes de pago a la Tesoreria
Municipal, que sean conforme a dicho presupuesto; asimismo ejercer el gasto de
recursos provenientes de convenios de coordinacion que celebre con el Estado y la

Federacion.
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REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
JUAREZ, ESTADO DE CHIHUAHUA.

ARTICULO 28.- El Tesorero para el cumplimiento de sus atribuciones contara con las

siguientes direcciones de area:

l.-Direccién de Ingresos

Il.-Direccién de Egresos

[11.-Direccién de Catastro

IV.-Direccion de Contabilidad

ARTICULO 30. - El Director de Egresos tendra a su cargo la planeacion y ejecucién del
presupuesto de egresos, revisard que los gastos que remitan las Dependencias se

apeguen a lo presupuestado y sus comprobantes cumplan con los requisitos necesarios

para garantizar el manejo transparente de los recursos municipales.

REGLAMENTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS, CONTABILIDAD Y GASTO

PUBLICO MUNICIPAL

PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL MUNICIPIO DE JUAREZ APROBADO POR EL H.

AYUNTAMIENTO
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DE SU APLICACION Y ALCANCE

El presente manual tendra aplicacion y alcance para todas las unidades organicas o
miembros de la Direccién de Egresos.

DE SU CONTENIDO

El presente documento contiene informacion referente a la estructura organizacional y los
diferentes procedimientos que se realizan en la Direccibn de Egresos segun lo

establecido en el marco legal.

La forma en que se debera estructurar la organizacion de la Direccion de Egresos
guedara definida en este documento, asi como los puestos que deberan participar en

cada una de las unidades de organizacion que la conforman.

Dado que la naturaleza de la Direccion de Egresos es efectuar todos los pagos de los
gastos correspondientes que se generen en el Municipio de Juarez, utilizara las técnicas
y herramientas de pagos mas modernos, con apego a las leyes y lineamientos de los
procedimientos administrativos existentes. Impulsando a la vez los cambios tecnoldgicos
para el buen funcionamiento de la unidad organica conllevando asi la irrestricta

modernidad y actualizacion constante de la misma.

Los procedimientos documentados en este manual seran los méas significativos, mas no
los dnicos; por lo tanto este manual no limita las responsabilidades y funciones de cada

uno de los puestos que conforman a la dependencia.
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DE SU USO Y DIFUSION

Debera existir al menos una copia por cada una de las unidades responsables o

departamentos que integren la Direccion de Egresos.

El Director de Egresos y los Jefes de Departamento deberan realizar una reunion con
todos los integrantes de sus respectivas areas para dar a conocer este documento; asi
mismo debera establecer un documento donde se haga constar que todos los miembros

de la organizacion han tomado conocimiento del manual y de su contenido.

DE SU CUMPLIMIENTO

Sera obligacion de todos los integrantes de la Direccion de Egresos cumplir y hacer
cumplir lo establecido en el presente documento, de igual forma es responsabilidad de
cada uno de ellos el notificar a su jefe inmediato aquella informacion que requiera ser
actualizada, a fin de que su contenido sea congruente con la operacion y por ende la

actualizaciéon de la misma.

DE LA REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

Sera obligacion del Secretario Técnico, Tesorero Municipal, Director de Egresos y Jefes
de Departamentos revisar durante el primer trimestre de cada afio el contenido del

manual, a fin de solicitar a la Secretaria Técnica la revision y/o actualizacion al mismo.

Toda modificacion a los procedimientos de este manual debera ser notificada al Tesorero
y Director de Egresos a fin de que éstos lo consideren y lo haga saber a la Secretaria

Técnica para que se realice la actualizacion correspondiente.
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