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Direccién de Egresos

Introduccion

El presente Manual Especifico Organizacién forma parte de un
proceso de modernizacién administrativa que impulsa el
Ayuntamiento de Guaymas y ha sido elaborado de acuerdo a lo que

establecen los articulos 138 y 139 del Reglamento Interior del

Ayuntamiento del Municipio de Guaymas, Sonora.

El documento, que se elabora por primera ocasién y sera
actualizado cada vez que ocurran cambios en la organizacion y

funciones de la Direccién de Egresos, consta de siete capitulos.

relativo a los antecedentes histéricos de dicha unidad admlnlstranfﬂva
sefialando los sucesos y el ordenamiento juridico que dieron orl@n\ a‘
su creacion. En el segundo sefala los ordenamientos legales sObre 3
los que se sustenta el funcionamiento .de la misma, mientras que en
el tercero precisa sus atribuciones.

En el cuarto, por su parte, presenta la estructura organica de la
unidad administrativa, precisando los organos que la conforman, lo
que lleva necesariamente a su quinto capitulo donde consigna el
organigrama especifico y analitico respectivo, para después definir
en su capitulo siguiente, es decir, en el sexto, los objetivos vy
funciones correspondientes a dichos o¢rganos, y finalmente
relacionar en su capitulo séptimo, Gltimo del manual, la bibliografia

utilizada en la elaboracion del mismo.
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Direccién de Egresos

- Asi pues, la Direccion de Egresos pone a disposicion de su

personal, asi como del publico interesado el presente documento,
con el fin de que a través del mismo se tenga una comprension clara
de la base legal, atribuciones, estructura organica, objetivos vy
funciones de los drganos que conforman esta unidad administrativa,
lo que habra de contribuir, necesariamente, al mejor desempefio de
las funciones del primero y a satisfacer las necesidades de

informacion en esta materia del segundo.
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I. Antecedentes Histdricos
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Direccién de Egresos

|I. Antecedentes Histdricos

Antes de que se creara la Direccién de Egresos, la formulacién
del presupuesto de egresos del municipio y el tramite de los pagos
con cargo a dicho presupuesto estaba a cargo de una unidad
administrativa dependiente jerarquicamente de la Tesoreria
Municipal denominada Departamento de Egresos, siendo sus
funciones principales, ademas de formular el presupuesto de
egresos y los pagos referidos, operar la contabilidad gubernamental
y el control del ejercicio presupuestal, formular la cuenta anual
pormenog.lzada sobre el manejo de la hacienda publica municipal, asi
éf‘;-’nﬂo los estados financieros mensuales y los estados contables de

c:emra *de ejercicio, funciones que vino desempefiando hasta su

desapla}_mon como tal en el afio de mil novecientos noventa y seis

Esta nueva unidad administrativa de la Tesoreria Municipal
continu6 desempefiando las funciones que tenia su antecesora, es
decir, el Departamento de Egresos, pero se le agregaron otras que
anteriormente eran ejercidas directamente por el Tesorero Municipal,
tales como calcular y proyectar los egresos del municipio vy
determinar los techos financieros por dependencia para la
elaboracion del presupuesto de egresos, asi como formular los
criterios y lineamientos generales para la elaboracion de dicho

presupuesto, como son los propios techos financieros, los
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lineamientos y politicas de gasto, ademas de los clasificadores de (
actividades publicas municipales y por objeto del gasto a los que
deben sujetarse las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal en la formulacién de sus presupuestos de egresos,
clasificadores que si bien son recomendados a los ayuntamientos
sonorenses por el Centro Estatal de Desarrollo Municipal, la
Direccion de Egresos es la responsable de analizarlos y adaptarlos
a la administracion publica municipal de Guaymas para su uso en la

formulacién del presupuesto de egresos de este municipio.

A,
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Il. Marco Juridico-Administrativo
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Direccién de Egresos

Il. Marco Juridico-Administrativo (

e Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

(Promulgada el 5 de febrero de 1917) y sus reformas.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sonora

(Promulgada el 16 de septiembre de 1917) y sus reformas.

e Ley de Gobierno y Administracién Municipal (Publicada en el

Boletin Oficial del Gobierno del Estado N° 31 de fecha 15 de
octubre de 2001).

e Ley de Planeacién del Estado de Sonora (Publicada en el.;__-fj.rj-

Boletin Oficial del Gobierno del Estado N° 10 de fecha 21de'_'(
febrero de 1984) y sus reformas. A

Gasto Publico Estatal (Boletin Oficial del Gobierno del Estado
N° 41 de fecha 19 de noviembre de 1987) y su Reglamento.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (Publicada en el

Diario Oficial de la Federacion de fecha 31 de diciembre de
2008) y sus reformas.

e Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora
(Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado N° 52
de fecha 26 de diciembre de 2013) y sus reformas. (
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Direccion de Egresos

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles de la Administracién Publica
Estatal (Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
N° 46 de fecha 8 de diciembre de 1988) y su Reglamento.

Ley del Servicio Civil para el Estado de Sonora (Publicada en el
Boletin Oficial del Gobierno del Estado N° 27 de fecha 27 de
agosto de 1977).

Ley de Responsabilidades de los Servidores: Publicos del
Estado y de los Municipios de Sonora (Publicada en el Boletin
Oficial del Gobierno del Estado N° 29 de fecha 9 de abril de

hf;"‘rg\84) y sus reformas.

mento Interior del Ayuntamiento del Municipio de

/
{

G ﬁ),rmas Sonora (Publicado en el Boletin Oficial del Gobierno
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Direccién de Egresos

lll. Atribuciones

Las atribuciones de la Tesoreria Municipal y de su titular el
Tesorero Municipal en cuyo ejercicio deben auxiliarlo las unidades
administrativas bajo su adscripcién en la esfera de lIa competencia
de cada una de ellas, como es el caso de la Direccién de Egresos,
se encuentran previstas en la Ley de Gobierno y Administracion
Municipal y el Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de
Guaymas, Sonora, siendo las siguientes:

Ley de Gobierno y Administracién Municipal.

Articulo 91.- Son obligaciones del Tesorero Municipal:
\

{

“Jg  Recaudar los impuestos, derechos, productos,

apr@-ﬂ@:hamientos y contribuciones especiales que correspondan al
_-.'

io; asi como las aportaciones federales, participaciones
erales y estatales e ingresos extraordinarios que se establezcan a
su favor;

[l. Dar cumplimiento a los convenios de coordinacién fiscal;

1. Vigilar la administracién de fondos para obras por
cooperacion;
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IV. Proporcionar oportunamente al Ayuntamiento todos Ios(
datos que sean necesarios para la aprobacién de los proyectos de

Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos, asi como el Presupuesto
Egresos;

V. Formular los proyectos de Presupuesto de Egresos vy
prondstico de ingresos:

VI. Proponer al Ayuntamiento las medidas o disposiciones que

tiendan a incrementar los recursos econémicos que constituyen la
Hacienda Publica Municipal;

s H . x ) v - . f':"_
VIl. Documentar toda ministracién de fondos publicos; Ot

VIIl. Llevar la contabilidad general y el control del el‘efcm]bfi(
presupuestal; %&

oy

IX. Hacer los pagos con estricto apego al Presupuesto--de
Egresos aprobado por el Ayuntamiento:

X. Elaborar y someter a la aprobacién del Ayuntamiento:
a) La glosa de las cuentas del Ayuntamiento saliente;

b) La glosa anual de las Comisarias y Delegaciones
Municipales determinando sus irregularidades, en caso de existir
estas;
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Direccién de Egresos

c¢) La cuenta anual pormenorizada del manejo hacendario a que
se refiere la fraccion 1V, inciso E, del articulo 61 de esta Ley, misma
que debera comprender del lo. de enero hasta el 31 de diciembre del
ejercicio correspondiente:

d) Los estados financieros trimestrales que se deban enviar al
Congreso del Estado de conformidad con lo establecido en |a
fraccion XXIII del articulo 136 de la Constitucién Politica Local;

e) El programa financiero mediante el cual se manejara la
deuda publica municipal y su forma de administrarla; y
A‘I’/rf

”,-----“;.?,Los estados contables de cierre de ejercicio de |a
RN j

’1§tw a Ia; Tesoreria.

Xl. Organizar el funcionamiento de la unidad de auditoria
interna;

XIl. Disefiar y mantener actualizado un Sistema de Informacion

y Orientacién Fiscal para los contribuyentes de ingresos municipales;

XIlI. Vigilar y controlar las oficinas recaudadoras;
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XIV. Revisar los anteproyectos de Presupuestos de Egresos de (
las entidades que integren el sector paramunicipal, para los efectos

de su incorporacion al proyecto Presupuesto de Egresos del
Ayuntamiento;

XV. Proporcionar toda la informacién que sea necesaria, cuando
lo soliciten los integrantes del Ayuntamiento:

XVI. Formar y llevar un expediente para cada empresa en la
que participe el Ayuntamiento; y

XVIl. Las demés que se establezcan en ésta u otras leyes, '

reglamentos, bandos de policia y disposiciones de obsegy{gﬁ_
general. it

Articulo 92.- Son facultades del Tesorero Municipal:

|. Ejercer la facultad econdmica-coactiva Yy, en su caso

delegarla, conforme a las leyes y reglamentos vigentes:

Il. Ejercer el Presupuesto de Egresos y efectuar los pagos de
acuerdo a los programas y presupuestos aprobados; y

lll. Las demas que se establezcan en ésta u otras leyes,

reglamentos, bandos de policia y disposiciones de observancia
general.
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— Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de

Guaymas, Sonora.

Articulo 141.- La Tesoreria Municipal tendra ademas de las
facultades y obligaciones que le sefialan los articulos 91 y 92 de

la Ley, las siguientes:

|.- Observar y hacer cumplir la Ley de Hacienda Municipal,
Ley de Ingresos, el Presupuesto de Ingresos y demas

disposiciones en la materia dentro del ambito de su competencia:

5 ll)- Formular y someter a la consideracién del Ayuntamiento

&-'\’-‘du._ranté la segunda quincena del mes de noviembre de cada afo,

;_'l'os efectos legales correspondientes, los proyectos de Ley de

S 95 y Presupuesto de Ingresos del ejercicio fiscal siguiente:

lll.- Formular y someter a la consideracion del Ayuntamiento,
para los efectos legales correspondientes, la propuesta de cuotas,
tasas y tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de
mejoras y las tablas de valores unitarios de suelo y construcciones
que sirvan de base para el cobro de las contribuciones sobre la

propiedad inmobiliaria;
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Direccién de Egresos

IV.- Formular y proponer al Ayuntamiento estudios tendientes a (
aprovechar las fuentes de financiamiento disponibles, de acuerdo

a las necesidades de endeudamiento del municipio;

V.- Establecer y mantener actualizados los sistemas vy
procedimientos de recaudacion;

VI.- Vigilar el correcto y oportuno cobro de multas por
violaciones a las leyes fiscales y demas ordenamientos vigentes
en la materia, en el ambito de su competencia;

—
p
N

VII.- Planear, organizar y operar el Sistema de EjECUCién;F:i_fSé‘%\l." (
) (_-_.:r_ =y s
del municipio;

VIIl.- Custodiar los fondos y valores del municipio y lo:
reciba para fines especificos;

IX.- Formar y actualizar el catastro municipal, asi como prestar
todos los servicios inherentes a éste:

X.- Fungir como Presidente Ejecutivo del Consejo Municipal de
Valuacion:
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Xl.- Coordinar la formulacién del Plan Municipal de Desarrollo,
con la participacién de los sectores publico, social y privado, en

los términos de la Ley vy, supletoriamente, la Ley de Planeacion del

Estado de Sonora;

XIl.- Establecer los procedimientos, criterios y lineamientos
generales para la elaboracion e integracién de los programas que
se deriven del Plan Municipal de Desarrollo;

XIll.- Elaborar el Programa Operativo Anual y demas programas

-derlvados del Plan Municipal de Desarrollo, de acuerdo a lo que

estabfece la Ley:

J.m':i\

IV.2 Procurar la congruencia entre las acciones de |la

;Mmstramon Publica Municipal y los objetivos del Plan Municipal
de Desarrollo;

XV.- Proponer adecuaciones al Plan Municipal de Desarrollo:

XVI.- Coordinar las actividades del Comité de Planeacion
Municipal;

XVII.- Elaborar el programa anual de inversiones del municipio:

Manual Especifico de Organizacion 16
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XVIIl.- Vigilar que se efectien las acciones que el Ayuntamiento (
por conducto del Presidente Municipal convenga con el Ejecutivo

Estatal y a través de éste con el Ejecutivo Federal;

XIX.- Evaluar, periédicamente, la relacion que guarden los
programas y presupuestos 'de la Administracién Puablica Municipal,
con los objetivos y prioridades del Plan Municipal de Desarrollo,
asi como los resultados de su ejecucién, a fin de adoptar las
medidas necesarias para corregir las desviaciones y adecuar, en

su caso, el Plan y los programas respectivos;

y Social del municipio;

XXI.- Integrar la informacion necesaria para elaborar_el infor
anual que sobre el estado que guarda la Administracion Municipal,

debe rendir el Ayuntamiento a la poblacién por conducto del
Presidente Municipal;

XXIl.- Formular y someter a la aprobacién del Ayuntamiento los
lineamientos y politicas de gasto, los techos financieros, asi como
los clasificadores de actividades publicas municipales y por objeto
del gasto a los que deberan sujetarse las dependencias vy
entidades de la administracion publica municipal en la formulacion
de sus presupuestos de egresos;

Manual Especifico de Oiganizacion
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XXII.- Formular el proyecto de Presupuesto de Egresos del
municipio y presentarlo a la Comisién de Hacienda, Patrimonio y

Cuenta Publica para su anadlisis y, en su caso, dictamen;

XXIV.- Analizar y proponer las ampliaciones, reducciones y

transferencias de los recursos asignados a los programas a cargo

de las dependencias y de las entidades incorporadas al

Presupuesto de Egresos del Municipio:

XXV.-  Celebrar convenios de regularizacién fiscal de

¥ 5P ) . ) o ]
—eontribuyentes previa solicitud de éstos y cuando el caso lo
Ay TN Ay

Ju st iff que;

)

[
=

dinz

'-.j"llr'-’\ . -
XVI.- Intervenir en Juicios de carécter fiscal que se ventilen en

cualquier tribunal cuando tenga interés la hacienda publica

municipal;

XXVIl.- Coordinar, en auxilio del ejercicio de la facultad que

otorga al Presidente Municipal el articulo 117 de la Ley, las
actividades de las entidades paramunicipales que correspondan a

su sector, asi como formar parte de los 6rganos directivos de las

entidades que le sefiale el Ayuntamiento; y
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\

XXVIII.- Las demas que le sefialen la Ley y otras leyes, este (

Reglamento, el Bando de Policia y Gobierno y disposiciones de
observancia general.
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i . Direccion de Egresos

IV. Estructura Orgéanica (
1. Direccién de Egresos.
1.1. Coordinacién de Programacién y Presupuesto.
1.2. Coordinacién de Egresos.

1.3. Coordinacion de Contabilidad.
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V. Organigrama Especifico

Direccion de
Egresos

Coordinacion de
Programacion y
Presupuesto
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Direccidn de Egresos

Director de
Egresos

Organigrama Analitico

Coordinador de
Programacién y
Presupuesto (Actual-
Coordinador da Informacién
Financiera y Prasupuestal)

SRR

Encargado
de Control de Gasto
de Inversion

Responsable
de Control
Documental y
Archivo

1

Jefe de Pagaduria

Caja General)

|| (Actual: Encargado de

Auxiliar

Encargado de

Diagnéstico y
Desarrollo de
Sistermas

Manual Especifico de Organizacién

—  de Recepcién y
Pagaduria

Concentrado
por plazas

Directar 1

Coordinador 3

Encarg. Control 1
de Gaslo de Inv.

Jefe de Pagadur 1
Contador 1
Resp de Control 1
| Docum y Archivo

huxiliar de Recep y 1
Pagaduria

Augxiliar Contable. 1

Ecarg. Diagnos.y 1

| Des. De Sistemas

Aux, Admvo. 1
Conserje I
Total 13

Conserje
Coordinador de Coordinador de
Egresos Contabilidad
(Actual: Coordinador de
Gestién de Fondos)

RS |

=& Coniador

Auxiliar
— Contable

Auxiliar
= Administrativo
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V. Objetivos y Funciones de los Organos que A
Integran la Direccion de Egresos
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1. Direccion de Egresos.

Direccién de Egresos

—_——

Objetivo:

Coordinar las actividades de programacion presupuestacion de las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal y
los pagos autorizados con apego al presupuesto de egresos
aprobado a fin de que éstas cumplan con sus programas, asi como
el registro de las operaciones financieras con el objeto de contar con
informacién para la toma de decisiones y cumplir con las
obligaciones en materia de control.

Funciones:

'FL;;;?:';\rEir’oponer, dirigir, vigilar y controlar la politica de la unidad
i \ .\\. 7o . ) )

Administrativa.

| § "2

lanear, organizar, dirigir, vigilar y evaluar el funcionamiento de

los 6rganos que integran la unidad administrativa.

e Proponer los anteproyectos de reglamentos, acuerdos,
circulares y demas disposiciones de observancia general que
procedan para el desempefio de las funciones encomendadas a
la unidad administrativa.
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Direccion de Egresos

« Calcular y proyectar los egresos del municipio, asi como

determinar con base en ellos los techos financieros.

e Elaborar y proponer los lineamientos y politicas de gasto, los
techos financieros y los clasificadores de actividades publicas
municipales y por objeto del gasto a los que deberan sujetarse
las dependencias y entidades de la administracién publica

municipal para la elaboracién del presupuesto de egresos del
municipio.

e Coordinar, vigilar y controlar la elaboracién de los programas
presupuestos de las dependencias y entidades de |Ia
administracion publica municipal.

e Coordinar y supervisar la formulacién del proyecto de 4
Presupuesto de Egresos del municipio, asi como del Programa

4 i e e
Operativo Anual y someterlos a la consideracion de su su

jerarquico para su tramite posterior.

e Organizar, coordinar y supervisar la operaciéon de la
contabilidad general y el control del ejercicio presupuestal, asi

como la actualizacién de los registros contables.

Manual Especifico de QOrganizacion




e
m@?

Direccién de Egresas

e Coordinar, vigilar y controlar el pago de ndémina del personal de
base y eventual de las dependencias y entidades, asi como del

personal por honorarios.

o Coordinar, vigilar y controlar el pago a proveedores,
contratistas y prestadores de servicios.

e Analizar y someter a la consideracién de Su superior jerarquico
las propuestas de las adecuaciones a la estructura
programatica y financiera, a los calendarios financieros y a las
metas autorizadas a las dependencias y entidades, asi como de

las ampliaciones, reducciones y transferenmas de recursos

‘., presupuestales.
"'_.1__1‘

* Coordinar y supervisar la elaboracién de |a cuenta publica anual
pormenorizada sobre el manejo de |Ia hacienda publica
municipal, asi como de los estados financieros trimestrales y
los estados contables de cierre de ejercicio de |Ia
Administracién Publica Municipal o del término del periodo
constitucional del Ayuntamiento.

e Elaborar el programa financiero para el manejo de la deuda

publica municipal y su forma de administrarla.
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* Coordinar, vigilar y controlar la publicacién y actualizacion de la (
informacion en materia de egresos que deba ser difundida por
la  Tesoreria Municipal a través de medios remotos de
comunicacién electrénica.

* Recibir en acuerdo a los funcionarios y empleados de la unidad
administrativa y conceder audiencias a los particulares, de
acuerdo a las politicas establecidas.

* Proponer al Tesorero Municipal, para su posterior aprobacién
por el Ayuntamiento, las modificaciones a la estructura organica

de la unidad administrativa que deban reflejarse en el presente
manual especifico de organizacién.

~el

e Formular, de acuerdo a los lineamientos que emita el Organo de

ML Sl

Control 'y Evaluacién Gubernamental, los manuales, de

ne

o

&

organizacién, de procedimientos y de servicios al publico de

/

Direccion de Egresos y sus actualizaciones, asi como
someterlos a la consideracion del Tesorero Municipal para

su posterior aprobacion por el Ayuntamiento.

» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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1.1. Coordinacién de Programacion y Presupuesto.
Objetivo:

Coadyuvar en la coordinacién de las actividades de programacion
presupuestacion de las dependencias y entidades de Ia
administracion  publica  municipal, integrar la  informacion
programatica presupuestal de las mismas, asi como verificar su
disponibilidad presupuestal y llevar el seguimiento de los programas
presupuestos y el control de las inversiones publicas para el

cumplimiento de las disposiciones en esta materia.

e : : - ;
Auxiliar al titular de la unidad administrativa en la elaboracion -

I,

cI:os lineamientos y politicas de gasto, los techos financieros
y los-clasificadores de actividades publicas municipales y por
objeto del gasto a los que deberan sujetarse las dependencias y
entidades de la administracién publica municipal para la

elaboracién del presupuesto de egresos del municipio.

e Integrar y enviar a las dependencias y entidades toda la
informacién requerida para la elaboraciéon de sus programas

presupuestos para su integracién al presupuesto de egresos del

municipio.
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Direccion de Egresos

e Analizar y revisar que los programas presupuestos que(
presenten las dependencias y entidades se ajusten a los
lineamientos y politicas de gasto, los techos financieros y los

clasificadores de actividades publicas municipales y por objeto
del gasto aprobados.

» Solicitar a las dependencias y entidades realicen los ajustes
necesarios de sus programas y presupuestos que no cumplan
con los lineamientos y politicas de gasto, los techos
financieros y los clasificadores de actividades publicas

municipales y por objeto del gasto aprobados.

....

» Integrar los programas presupuestos de las dependenmas y"
entidades e integrar con ellos el anteproyecto de Presupuesto (
x‘a‘

de Egresos del municipio, asi como turnarlo a su @u’perlor@%
jerarquico para su revision.

mll

e Formular el proyecto de Presupuesto de Egresos del municipio

una vez realizados los cambios y correcciones al anteproyecto
correspondiente.

* Solicitar a la dependencia responsable de la ejecucién de las
obras publicas el programa de inversiones para la integracion
del anteproyecto del Programa Operativo Anual, asi como
analizar y revisar la informacion recibida.
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== e Formular el anteproyecto del Programa Operativo Anual y

turnarlo a su superior jerarquico para su revision.

« Verificar la disponibilidad presupuestal y tramitar la autorizacion
del ejercicio de las partidas presupuestales de las
dependencias y entidades una vez autorizado el presupuesto de
egresos.

e Verificar, antes de que se inicie el tramite para la autorizacién
de cualquier pago, la disponibilidad presupuestal de |a partida a
afectar de acuerdo a la calendarizacion y ejercicio del gasto,
asi como informar de ello a la Coordinacién de Egresos para

Ay,

- '»gue proceda a iniciar el tramite de autorizacion de los pagos.
N4

3 !/_

4

’

--.. F - - r . - .
~Elaborar y turnar a su superior jerarquico reporte diario de
s@aldos bancarios de las diversas cuentas vigentes, clasificando

los recursos por tipo de fondo.

e Llevar el seguimiento de la ejecucién de los programas
presupuestos previstos en el presupuesto de egresos e informar

a su superior jerarquico de los resultados obtenidos.

e Determinar la procedencia de las solicitudes de las
dependencias y entidades de adecuaciones a la estructura
programatica y financiera, a los calendarios financieros y a las
metas autorizadas, asi como de ampliaciones, reducciones y

transferencias de recursos presupuestales.

Manual Especifico de Organizacidn 32




Direccién de Egresos

e Elaborar y turnar a su superior jerarquico las propuestas que (
procedan ‘de las adecuaciones a la estructura programatica vy
financiera, a los calendarios financieros y a las metas
autorizadas a las dependencias y entidades, asi como de las

ampliaciones, reducciones y transferencias de recursos
presupuestales.

e Efectuar, una vez aprobadas, las adecuaciones a la estructura
programatica y financiera, a los calendarios financieros y a las
metas autorizadas a las dependencias y entidades, asi como

las ampliaciones, reducciones y transferencias de recursos
presupuestales.

* Solicitar a las dependencias la informacion del avance de sus

objetivos y metas en forma trimestral y al cierre del ejerc%tio,’-;"ii'
para la integracion de los estados financieros trimestrales;y la

cuenta publica anual. O\

w,}-\\-:.:

e Integrar y turnar a su superior jerarquico los informes
trimestrales y la cuenta publica anual.

&
{

e Llevar el control financiero de las inversiones publicas.

‘e Publicar y mantener actualizada la informacioén en materia de
egresos que deba ser difundida por la Tesoreria Municipal a

través de medios remotos de comunicacion electrénica.
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Direccién de Egresos

e« Participar, en la esfera de su competencia, en la formulacidon
de los manuales de organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico de la Direccion de Egresos y sus

actualizaciones.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su

competencia. ‘
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1.2. Coordinacién de Egresos. (
Objetivo:
Operar el ejercicio del presupuesto de egresos y efectuar los pagos

de conformidad a los programas y presupuestos aprobados por el
Ayuntamiento y a las disposiciones legales aplicables.

Funciones:

* Recibir y verificar que las solicitudes u érdenes de pago o, en
su caso, las formas establecidas para tramitar los pagos

contenga la partida y las firmas de quienes deban autorizar el
gasto de que se trate.

e Rechazar e' informar a las dependencias vy

para tramitar los pagos que no contengan

presupuestal y las firmas de quienes deban autorizar el gasto
de que se trate.

o Diferir los pagos que no cuenten con disponibilidad
presupuestal hasta que se cuente con suficiencia de recursos
en las partidas correspondientes para efectuar dichos pagos,
asi como informar de tal situacién a la dependencia o entidad

que haya solicitado el pago correspondiente.

e Verificar que la documentacion soporte de los pagos se apegue
a las disposiciones aplicables.
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= e Programar los pagos con cheques y transferencias bancarias de
acuerdo al calendario establecido.

* Programar y realizar el pago de ndminas en base a la
informacion recibida del area de recursos humanos de Oficialia
Mayor mediante cheque, transferencia y archivo magnético para
dispersién en el sistema bancario, asi como conciliar con

recursos humanos dichos pagos.

* Resguardar los cheques y documentos que impliquen
compromiso de pago pendiente.

-

Yo,
= f,. Emitir y turnar a la Coordinacién de Contabilidad los reportes

% ;Ie pagos mensuales de cheques expedidos y transferencias

-E :ﬁlectronlcas

e Conciliar mensualmente los saldos finales de bancos con la
2 S
Coordinacién de Contabilidad.

e Turnar a la Coordinacién de Contabilidad la documentacion de

pago original de los cheques expedidos vy transferencias
bancarias para su resguardo final.

e Conciliar con la Direcciéon General de Infraestructura Urbana y
Ecologia y la Oficialia Mayor, en su caso, los compromisos y
pagos a contratistas y proveedores del Ayuntamiento.
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» Efectuar depodsitos bancarios via transferencia electrénica a los

proveedores, contratistas y prestadores de servicios del
Ayuntamiento que asi lo soliciten.

e Proporcionar a las dependencias y entidades, asi como a
proveedores, contratistas y prestadores de servicios del

Ayuntamiento la informacién que requieran sobre los pagos
efectuados.

* Recibir y custodiar los fondos y valores del Ayuntamiento.

e Participar, en la esfera de su competencia, en la formulacién
de los manuales de organizacién, de procedimientos y de
servicios al publico de la Direccion de Egresos y sus1
actualizaciongs. 0 =

y
» Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al ar%

competencia.
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1.3. Coordinacién de Contabilidad.
Objetivo:

Llevar el registro de las operaciones financieras del Ayuntamiento

con el objeto de contar con informacion para el control y la toma de decisiones.
Funciones:

« Operar y mantener actualizados los registros de |la

contabilidad general y el control presupuestal del
Ayuntamiento.

~e"Controlar, clasificar, registrar y soportar |a contabilizacion

/) : : _
’i’-’z. de las operaciones financieras Y presupuestales del
‘l. ?

;‘,’o‘d\, Ayuntamiento con Ios documentos comprobatorios y
k‘i\»’l
N 7 WS

““,M--njustrfrcatlvos originales, comprobando que estos cumplan
ﬂ’f_g o

/

A

)

\ntf

con las normas y requisitos legales.
N

e et a0
e Elaborar y emitir los estados financieros mensuales y los

estados contables de cierre de ejercicio.

e Elaborar y emitir las conciliaciones bancarias en forma
general.
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e Elaborar la glosa de las cuentas del Ayuntamiento saliente y de (
las comisarias y delegaciones, asi como turnarla a su superior
jerarquico para su tramite posterior.

e Participar, en la esfera de su competencia, en la formulacién
de los manuales de organizacion, de procedimientos y de

servicios ‘al publico de la Direccién de Egresos y sus

actualizaciones.

* Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.
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e Ley de Gobierno y Administracion Municipal, publicada en el

Boletin Oficial del Gobierno del Estado N° 31 de fecha 15 de |
octubre de 2001.

» Reglamento Interior del Ayuntamiento del Municipio de
Guaymas, Sonora, publicado en el Boletin Oficial del Gobierno
del Estado N° 6 de fecha 18 de julio de 2002.

e Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de
Organizacién, publicada por la Secretaria de la Contraloria

General del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora en ma_r_z‘-‘o_“ =L
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