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|. Introduccién.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Veracruz. En este Manual de Organizacion, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la Direccion de Egresos;
cuyo propésito es ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y
desempefio de funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en
el desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestién interna tienen los manuales de organizacion para
alcanzar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la sociedad
espera de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica, deben contar con dicho
documento para cumplir con algunas disposiciones juridicas que asi lo sefialan, como es el caso
de las que se mencionan a continuacion:

e Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica Gubernamental

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave

e Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Orgénica del Municipio Libre

e Articulo 12 del Cédigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la Direccion de Egresos en su
conjunto o parte de ella y, delimitar responsabilidades, evitar duplicidades e identificar omisiones.
Ademas de definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al
de nuevo ingreso como un medio de integracién y orientacién para facilitarle su incorporacién a
las distintas funciones operacionales que ejecutara.

Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtencién de los mejores resultados en las actividades y operaciones del
Direccién de Egresos. El éxito de su aplicacién depende, fundamentalmente, de la voluntad del
responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal,
en especial del titular responsable de su implementacion, seguimiento y control.
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[I. Antecedentes Historico.

lLa Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece las bases de organizacion
que rigen a los Municipios, otorgandoles la facultad de administrar libremente su hacienda, la
cual se forma de los rendimientos de los bienes que les perienezcan, asi como de las
contribuciones y otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor.

La Constitucion Politica del Estado de Veracruz-Llave dicta que, es el Ayuntamiento quien
recauda y administra directa y libremente los recursos que integren la Hacienda Municipal. Por
tal al otorgarsele la facultad al Ayuntamiento del ejercicio independiente de su presupuesto.

El H. Ayuntamiento de Veracruz requiere de un érgano que vigile el cumplimiento de las leyes,
reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal, aplicable en el Municipio, el manejo
adecuado y transparente de los recursos con que cuenta y el cumplimiento puntual de las
atribuciones legales de su actuar, por lo que el H. Ayuntamiento con fundamento en los
articulos 35 fraccion Xll y 72 de la Ley Organica del Municipio Libre para el estado de
Veracruz-Llave nombra al efecto al titular de Tesoreria Municipal del H. Ayuntamiento de
Veracruz, cuyas facultades y obligaciones se contemplan en la Ley Organica del Municipio
Libre del Estado de Veracruz, entre los cuales se pueden observar: recaudar, administrar,
concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos Municipales, asi como los conceptos que deba
percibir el Ayuntamiento, de conformidad con las disposiciones legales aplicables en materia de
ingresos.

Con el proposito de cubrir sus obligaciones la titular de la Tesoreria Municipal ejercera sus
funciones, por conducto de la Direccion de Egresos, siendo de vital importancia su participacion
para programar, organizar, controlar y mantener los recursos financieros en margenes 6ptimos
de disponibilidad para el pago de servicios y proveedores, buscando en todo momento
esquemas de rendimiento a los remanentes disponibles.

La actual Direccién de Egresos no ha tenido variaciones significativas en cuanto su estructura
organica y jerarquica, ya que en la Administracion 2010-2013 también fungia a nivel jerarquico
como Direccién. En la Administracion 2014-2017 pas6 a convertirse en una Subdireccion
dependiente de la Tesoreria Municipal y en esta Administracion 2018-2021 se eleva al rango
de Direccion nuevamente, esto se debe a que las funciones y atribuciones van ligadas
implicitamente dentro de la Tesoreria Municipal, ademas de que ambas estan en permanente
contacto para el buen funcionamiento de las finanzas del Municipio.
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lll. Marco Juridico Administrativo.

Normatividad Federal

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
2.2. Ley de Coordinacioén Fiscal.

2.3. Ley Federal de Derechos.

2.4. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
2.5. Ley General de Contabilidad Gubernamental.

3. Cédigos
3.1. Cédigo Fiscal de la Federacion.

4. Decretos
4.1. Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

5. Lineamientos

5.1. Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las Entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacion de los
recursos del Ramo General 33.

Normatividad Estatal

1. Disposiciones Constitucionales
1.1. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

2. Leyes
2.1. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Veracruz.

2.2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

2.3. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

3. Codigos "
3.1. Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz de (gnacio de la e.
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4. Decretos
4.1. Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
5. Otros

5.1. Plan Veracruzano de Desarrollo.

Normatividad Municipal

1. Leyes
1.1. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz.

2. Cédigos
2.1. Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz.

3. Manuales
3.1. Manual para la Gestion Publica Municipal

4. Acuerdos
4.1. Bando de Gobierno para el Municipio libre de Veracruz.

5. Otros
5.1. Plan Municipal de Desarrollo.

5.2. Presupuesto de Egresos Municipal.

IV. Atribuciones.

El Titular de la Direccion de Egresos con base en Art. 35 frac. Il y lll y Art. 72 de la Ley
Organica del Municipio libre, art. 53 frac. Xl y Xl del Bando de Gobierno para el Municipio libre
de Veracruz de acuerdo a su ultima actualizacidén (viernes 7 de diciembre de 2018) y a las
disposiciones legales vigentes, debe dar cumplimiento a lo siguiente:

1. Realizar de manera responsable las ministraciones, pagos, transferencias y erogaciones de
los recursos municipales, siempre y cuando se encuentren debidamente, presupuestados,
justificados y autorizados por la Comisiéon de Hacienda y Patrimonio Municipal;
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2. Proponer politicas publicas y medidas de racionalizacion del gasto, austeridad y mejores
practicas recaudatorias, tendientes a mantener el sano equilibrio presupuestal.

3. Las demas que expresamente le confieran las disposiciones legales aplicables.

Auxiliar a la Tesoreria Municipal cuando asi sea requerido dentro de las atribuciones como
Direccion de Egresos.

V. Objetivo de la Direccion de Egresos.

Instrumentar las acciones para el ejercicio y control de los recursos publicos municipales,
destinados a los programas presupuestarios y de inversion a realizarse en el ejercicio, con
apego a la normativa federal, estatal o municipal vigente.

Objetivo general

Administrar de manera eficaz y eficiente los recursos financieros, con base en el marco legal
aplicable y bajo principios de orden, honestidad y transparencia; brindado un servicio oportuno
en la atencién a los usuarios para contribuir al desarrollo integral del Gobierno Municipal
buscando mejorar continuamente mediante la evaluacién de nuestros procesos y sus
resultados.

Objetivos especificos

e Organizar los procesos y rutinas internas que desarrolla el personal adscrito a esta
Direccién como son:
Realizar pagos a proveedores mediante banca electronica y cheque, elaboracion de
cheque, control de cheques entregados y cancelados.
Atencién en mostrador.
Pago de nomina en efectivo y mediante dispersion bancaria, asi como el pago de otros
apoyos y ayudas que se les otorga a los empleados (como lo son becas, apoyo de
guarderias y de utiles).
Con el fin de racionalizar el uso del tiempo y de los recursos disponibles en funcién a las
expectativas de desarrollo.

e Desempenfar actividades bajo principios de orden, honestidad y transparencia.

e Brindar un servicio oportuno en la atencién a nuestros usuarios

e Realizar la busqueda constante de mejoras continuas en cuanto a nuestros procesos
Administrativos y de Resultados.

e Analizar de manera permanente el ejercicio del gasto publico.

X
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e Cuidar y vigilar que los pagos de noémina se efectuen en los montos, las fechas y lugares
establecidos.

e Analizar con Tesoreria las suficiencias y autorizacion presupuestales en las 6rdenes de
pago, para realizar el pago a proveedores, estar en constante comunicacion a fin de realizar
las medidas correctivas pertinentes (transferencias, cancelaciones o ampliaciones
presupuestales).

e Las demas que en el ambito de su competencia le sefialen otras disposiciones legales y las
que le confiera directamente el Titular de la Tesoreria Municipal.

Mision
Garantizar con honestidad, eficiencia, transparencia y oportunidad los pagos y servicios

requeridos por las Direcciones y Dependencias, con el fin de lograr los objetivos programados
dentro del Plan de Desarrollo Municipal.

Vision

Ser la instancia municipal proveedora de los egresos y suministros a las Direcciones vy
Dependencias Municipales, que se caracterice por ejercer control y oportunidad de los recursos
publicos, por mantener un equipo de trabajo comprometido con la mejora continua, la
honestidad, la eficiencia y la transparencia.

VI. Estructura Organica.

La Direccion de Egresos, para el despacho de los asuntos de su competencia, dispone de la
siguiente estructura organica.

1. Direccion de Egresos.
1.0.0.0.1Secretaria

1.0.1 Coordinacion administrativa
1.0.1.1 Auxiliar de Némina
1.0.1.2 Auxiliar Administrativo
1.0.1.3 Auxiliar de cheques

1.0.2 Coordinacion de bancos
1.0.2.1 Analista de Programas y Proyectos

1.0.2.2 Auxiliar Administrativo \
|
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VIl. Organigramas.
1]
Direccion de
Egresos
L]
------------------ Secretaria
Coordinacion Coordinacion
Administrativa de Bancos
Auxiliar deu_ Auxiliar == Auxiliar del; Analista de—— Ausxiliar L1
Némina Administrativo Cheques Programas y Administrativo
Proyectos
VIIl. Inventario de Puestos.
No. Cargo o Puesto No. Plazas

1 Direccion de Egresos. 1

2 Secretaria 1

3 Coordinacion administrativa 1

4 Auxiliar de Nomina 1

5 | Auxiliar de cheques 1

6 Coordinacion de bancos 1

7 Analista de Programas y Proyectos 1

8 Auxiliar Administrativo 2

TOTAL 09
/Elaboré Reviso| il

. ; !
L.C. Maryc@weé&vefa Pagola. Lic. Janet Y pe%\Lara.

Coordirfador de Bancos Directora de xg‘(é\sos ' Qbntralor Municipal.
' 5




AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccién de Egresos
Manual de Organizacion T quice

Clave del documento Fecha de emision:
02-MO-01-02 12-2020

Revision 01 Pagina 10 de 30

IX. Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL
PUESTO:

Director de Egresos

OBJETIVO DEL Supervisar, controlar y autorizar los pagos conforme al marco legal
PUESTO: aplicable y bajo principios de orden, honestidad y transparencia.

UBICACION: !,__-__ o

‘ Tesoreria
Municipal

} Direccion de
} Egrescs

e

FUNCION
PRINCIPAL:

Supervisar ordenes de pago y realizar pagos de todos los materiales y
servicios adquiridos para la operacion del Ayuntamiento, asi como el
control del flujo de efectivo diario.

FUNCIONES

1)

Revision de saldos bancarios diario para flujo de efectivo.

2)

Autorizacion de pagos.

3)

Supervisar inversiones bancarias.

4)

Atender al personal externo e interno en lo referente a pagos.

5)

Supervisar y organizar los pagos de nomina. La nomina del personal sindicalizado,
personal extraordinario, jubilados, embargos, pensionados cada quincena se realiza en
efectivo.

6)

Delegar funciones en los Coordinadores que conforman su area.

7)

Asistir a reuniones de trabajo por parte de Tesoreria, Jefatura de Gabinete y Presidencia.

8)

Solicitar al area de adquisiciones el material necesario para la operatividad del
departamento.

9)

Coordinar con las diversas areas las fechas de pagos de los diversos programas como
son: becas, empleo temporal, etc.

10)

Liberaciéon de cheques.

11)

Realizar las dispersiones de nomina.

11)

Subir lineas de captura del pago de IMSS, ISR Y 3% S/NOMINA.
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RELACIONES

PARA:
Presidencia Municipal
Regidores

Directores Generales
Directores y Subdirectores

Llevar a cabo las funciones correspondientes

INTERNAS CON: para el cumplimiento de las actividades

: asign :
de areas. ignagas
Coordinadores
PARA:
Instituciones bancarias
EXTERNAS CON: Provequres . Llevar a cabo_lag funciones cor_regpondientes
Compafia de custodias y | para el cumplimiento de las actividades
valores asignadas.

Beneficiarios de programas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Es responsable de administrar los recursos humanos necesarios con sujecion a las politicas y
normatividad aplicable.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Es responsable, al tomar posesion de su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentre en poder de las mismas, conforme al reglamento de entrega-recepcion.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y, en su
caso, imponer las sanciones correspondientes.

COMPETENCIAS LABORALES

Contar con conocimientos del area de trabajo, asi como habilidades, destrezas y comprension
necesarios para lograr los objetivos. A su vez tener la capacidad para solucionar situaciones
contingentes y problemas que surjan.
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
De la administracion publica.

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, emprendedor, disposicion al trabajo, innovador, proactivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Liderazgo, visién, disciplina, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo, trabajo humano
e imagen, directivas, creativo, disposicion al trabajo. A su vez se requiere de un esfuerzo
mental superior al comun, ya que se exige concentracién durante periodos de mas del 75% de
una jornada de 12 horas laboradas diariamente, trabajando con posibilidad de error dificil de
detectar.

HABILIDADES TECNICAS:
Técnicas de comunicacion, sistemas de organizacion administrativa y finanzas, Manejo de
equipo de cémputo, banca electronica, asi como manejo de efectivo.

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de formas de pagos, Analisis y solucién de problemas.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administracion o carrera afin.
EXPERIENCIA:

2 afos o0 mas en puestos afines.

pa
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NOMBRE DEL S .
PUESTO: ecretaria
SSI%E'TI'I(\)/O BEL Coordinar correspondencia y asistir a la Direccion de Egresos.
Direccion
de Egresos
UBICACION: -
Secretaria
Informar a la Direccién sobre todos los asuntos que llegan mediante
FOLCI QS fici i o informar a todo el departament bre t de interé
PRINCIPAL: oficio, asi como informar a todo el departamento sobre temas de interés
general.
FUNCIONES

Elaborar y responder oficios tanto a dependencias internas municipales como externas,
de acuerdo a instrucciones directas de la Direccion.

2) | Recibir correspondencias respetando las formalidades oficiales al respecto.

) Mantener actualizado el archivo fisico de la correspondencia recibida y enviada en
estricto orden.
) [ Llevar el control y solicitud de papeleria.
) | Recepcioén, registro y resguardo de pdlizas de cheques entregados.
6) | Apoyo en entrega de cheques, y pago de némina.
)
)

Recibir y atender llamas telefonicas.

Recepcién y revision del efectivo ensobretado por COMETRA para el pago de nomina.

9) | Dar atencion amable a las personas que acudan a la direccién.

RELACIONES

PARA:

Con los puestos internos
del area, con Directores y

INTERNAS CON: Eabeirsetorss de otes En relacion a la correspondencia que se

; - recibe.
Areas, asi como
coordinadores y personal
de enlace.
PARA:
. s Referente a los servicios de V|g||anC|a coordmamon de
EXTERNAS CON: Ca Pelicla ‘ntermiunisipel vales de despensa para sindic olos

Veracruz-Boca del Rio,

. ar o sean reC|b|dos or
Sindicato y Bancos. E

oficios que se deban en

= ) mismos.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No Aplica.

AUTORIDAD

| No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, debe cubrir las competencias
indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conocer los procedimientos internos y su relacion con otras areas, dentro y fuera del municipio.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
No aplica

HABILIDADES TECNICAS:
Manejo de computadora y paqueteria de office, buena redaccion.

HABILIDADES GENERALES:
Visién, Disciplina, planeacién, creativo, disposicion al trabajo, innovador, proactivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato.

EXPERIENCIA:

2 aflos 0 mas en puestos afines.
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ESEASBTROE DEL Coordinador Administrativo
Brindar apoyo al Director, manteniendo actualizados los archivos
OBJETIVO DEL requeridos, asi como también organizando y supervisando los recursos
PUESTO: financieros y humanos del area.
Direccion de
Egresos
UBICACION: I
Coordinacién
Administrativa
FUNCION . T : : :
_ Brindar apoyo en el control y coordinacion con las areas internas, asi como
PRINCIPAL: s b :
el seguimiento de todo tramite relacionado con proveedores.
FUNCIONES
1) | Relacionar las érdenes de pago que llegan por proceso.
2) | Revisidn y control diario de los pagos realizados en la Direccion.
3) | Captura y revision de érdenes de pago recibidas en la Direccién.
4) Atencién y seguimiento de asuntos administrativos de la Direccion asi como
con las diversas areas del H. Ayuntamiento.
5) | Revisién y atencién del correo institucional.
B6) | Control de los pagos de Obras por fondo federal.
7) | Tramitar certificacién de cheques.
8) | Solicitud de chequeras.
9) Apoyo en pago de némina, boletas de fiscalizacion, guarderias, ayudas de
utiles y becas del sindicato de empleados municipales.
10) Apoyo en pago de becas del Municipio de Veracruz, pago de becas,
ayudas e inscripciones del Sindicato de Limpia Publica.
11) | Atencion a proveedores.
% ZZ
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RELACIONES

PARA:
Direccién de Contabilidad
Gubernamental Generar informacion para soporte de las
ordenes de pago.

Secretaria del
Ayuniangignic Seguimiento de firmas de las érdenes de pago.
INTERNAS CON:
Subdireccion de
Adquisiciones Revision de fechas de pago a proveedores.

Verificaciéon de registro Autorizaciones

Stibdireceion ge presupuestales y soportes de las o6rdenes de

Presupuestos pago.
Subdireccion de Recurso |Sobre temas relacionados con el pago de
Humanos némina.
PARA:
Proveedores Atencion de estatus de pagos.
EXTERNAS CON: COMETRA ;/;I:ﬁsgi.én de entrega y ensobretado de la

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.:
Coordinar y vigilar los procesos administrativos del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacién en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD
|Tiene la autoridad de resolver administrativamente los asuntos gue sean de su competencia. |
pl
/ Elaboré Revis¢ | ; Valilo
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COMPETENCIAS LABORALES

necesarios para lograr los objetivos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

HABILIDADES DIRECTIVAS:
humano e imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

HABILIDADES GENERALES:

Conocimientos Administrativos, Contables, Financiero, de Auditoria.

Andlisis, control y seguimiento de los pagos, manejo de personal.

Contar con conocimientos del area de trabajo, asi como habilidades, destrezas y comprension

Abierto a nuevos conocimientos, emprendedor, disposicion al trabajo, innovador, proactivo.

Liderazgo, vision, directivas, disciplina, planeacion, disposicion al trabajo, trabajo en equipo, trato

Conocimientos Administrativos, Contables, Financiero, de Auditoria y de control interno.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

EXPERIENCIA:
2 afios 0 mas en puestos afines.

Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administraciéon o carrera afin.

N\

N b
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NOMBRE DEL .
PUESTO: Coordinador de bancos
Brindar apoyo al Director, manteniendo actualizados los archivos
SS,J;%TF'(\)/O CE= requeridos, asi como también organizando y supervisando los recursos
' financieros y humanos del area.
Direccién de
) Egresos
UBICACION: .
Coordinacién de
Bancos
Brindar apoyo en el control y coordinacion con las areas internas, asi como
FobLcl, llevar a cabo la coordinacion y supervision del éarea de bancos y emision de
PRINCIPAL:
pagos.
FUNCIONES
1) Informar sobre saldos y movimientos bancarios de las distintas cuentas bancarias que
lleva el H. Ayuntamiento.
Realizar oficios a bancos para ordenar determinadas operaciones, asi como el
2) | seguimiento de los distintos tramites relacionados con las cuentas bancarias que se
tienen el H. Ayuntamiento.
3) Llevar el control de las transferencias diariamente y fondear las cuentas con la
autorizacion previa de la direccion.
4) Llevar el control de todas las cuentas bancarias, asi como de las modificaciones que
sufran las mismas.
5) | Confirmacion de movimientos bancarios.
6) | Generacion de concentrado de recaudacion de predial (pagos referenciados).
7) | Altas de proveedores en la banca electronica.
8) | Programacion de pagos en la banca electronica.
9) | Control de talonarios de cheques.
10) | Seguimiento del POA.
11) | Control y entrega de Estados de cuentas bancarios.
12) | Control de los depésitos de recursos federales.
13) | Solicitud de recibos de los ingresos derivados de recursos federales.
14) | Elaboracién, seguimiento y actualizacion de Manuales de organizacion.
15) | Tramite de cheques devueltos.
16) | Seguimiento al Programa Agenda para el Desarrollo Municipal.
/Elaboré Reviso Valido
L/.C. Mary/!arm;}lrﬂ@ Pagola. Lic. Janet Y\e'ipel Lara. Wﬁ—w‘aﬁob
“~Coordinador de Bancos Directora de\Egresos ) Centralor Municipal.
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RELACIONES

INTERNAS CON:

Direccion de Contabilidad
Gubernamental

Direccion de Ingresos

Direccion de
modernizacién, innovacion
y gobierno abierto
Instituciones Bancarias

PARA:

Entrega de transferencias bancarias, fichas de
depositos, estados de cuenta.

Confirmacion de depésitos y cheques
devueltos.

Entrega de archivos generados en la banca
electrénica referente a pagos referenciados.

Todo lo relacionado con las cuentas bancarias.

EXTERNAS CON:

Instituciones Bancarias

PARA:
Todo lo relacionado con las cuentas bancarias.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:
Coordinar y vigilar los procesos relacionados con las cuentas bancarias del personal a su cargo.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Responsable de clasificar la informacion en Reservada y Confidencial de acuerdo al Art. 144 de
la Ley 875 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Veracruz de Ignacio de la Llave.

AUTORIDAD

Tiene la autoridad de resolver los asuntos que sean de su competencia.

e

Elaboré Reviso, - Valid¢’
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COMPETENCIAS LABORALES

Contar con conocimientos del area de trabajo, asi como habilidades, destrezas y comprensién
necesarios para lograr los objetivos.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conocimientos Administrativos, Contables, Financieros, tramites bancarios, manejo de banca
electronica.

ACTITUDES:
Abierto a nuevos conocimientos, emprendedor, disposicién al trabajo, innovador, proactivo,
disciplina, planeacién, trabajo en equipo y trato humano.

HABILIDADES DIRECTIVAS:
Liderazgo, vision, directivas, disciplina, planeacion, disposicién al trabajo, trabajo en equipo, trato
humano e imagen.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimientos Administrativos, Manejo de banca electrénica, conocimiento financiero, paqueteria
office, conocimiento en tramites bancarios,

HABILIDADES GENERALES:
Analisis, control y seguimiento de los movimientos bancarios, manejo de personal.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administracion o carrera afin.
EXPERIENCIA:

2 aflos 0 mas en puestos afines.

—
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NOMBRE DEL Kiiiiar de s
PUESTO: uxiliar de néomina
OBJETIVO DEL Pado de némin
PUESTO: go de homina.
Coordinacion
) Administrativa
UBICACION: I
Auxiliar de
Nomina
FL NGO Realizar los pagos en efectivo, vinculados a una relacion laboral
PRINCIPAL: pag , ados au cié oral.
FUNCIONES
1) Coordinar todo el proceso de pago relacionado con la ndmina cada
quincena.
2) | Cancelacion de los pagos de némina no cobrados en tiempo y forma
3) Elaboracion de recibos y ensobrado de efectivo de los diferentes apoyos a
los empleados del H. Ayuntamiento.
Controlar fisicamente cada uno de los sobres recibidos para el pago, asi
4) como la entrega documental de recibos debidamente firmados tanto a la
Direccién de Recursos Humanos, como a la Direccion de Contabilidad
Gubernamental.
5) Realizar pagos de Honorarios, boletas de fiscalizacion, guarderias, ayudas
de utiles y becas del sindicato de empleados municipales.
6) Pago de becas del Municipio de Veracruz, pago de becas, ayudas e
inscripciones del Sindicato de Limpia Publica.
7) Recepcidn y revision del efectivo ensobrado por COMETRA para el pago
de némina.
RELACIONES
PARA:
Llevar a cabo las funciones
Subdireccion de Recursos correspondientes para el pago de
Humanos, Direccion de nomina en efectivo, asi como de la
INTERNAS CON: |Contabilidad y Contraloria. cancelacion de la misma.
Compaiiia de custodias y valores | Ensobretado de némina.
Bancos Entrega de cheques de néminas.
Sindicato de Limpia Municipal Coordinacion pago de némina
EXTERNAS CON: [Ciudadania en general.
Elaporo. Revisd\ / Valido .
L.C.ylarycarmén Wola. Lic. Janet Yé,*{ae \Lara. L.C. DaviddeJesus-Avi
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL.:

No Aplica.

AUTORIDAD

| No aplica.
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, debe cubrir las competencias
indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:
Conocimientos referentes al pago de lista de raya y nomina.

ACTITUDES:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

Manejo de Paqueteria office, manejo de efectivo, analisis, control y seguimiento de programas,
manejo de personal, trato humano, planeacion, trabajo en equipo, disciplina, proactivo y
disposicion al trabajo.

HABILIDADES TECNICAS:

Conocimiento de reglamentacion interna de Némina, prestaciones, comisiones y salario
devengado del personal sindicalizado, de base y confianza de acuerdo a lo establecido.

HABILIDADES GENERALES:
Habilidad en el manejo de efectivo, de cheques, Paqueteria Office.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO: Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administracion o carrera afin.
EXPERIENCIA: 2 afios 0 mas en puestos afines.

i
]
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NOMBRE DEL Auxiliar de ch
PUESTO: uxiliar de cheques
OBJETIVO DEL
PUESTO: Elaborar cheques para cubrir obligaciones
Coordinacion
i Administrativa
UBICACION: |
Auxiliar de Cheques
FUNCION Recepcidn y verificacion de las érdenes de pago, la emisién propia de los
PRINCIPAL: cheques, hasta recabar todas las firmas correspondientes.
FUNCIONES
1) Recepcion de ordenes de pago y comprobacion de gastos enviadas por
la comision de hacienda.
2) Capturas de 6rdenes de pago, actualizacion y seguimiento en el sistema
AS400.
3) Emision, impresion y entrega de cheques, y descargarlos en el sistema
AS400
4) | Separacién y envio de las érdenes de pago a las areas correspondientes.
5) | Corte de chequeras mensual para entregar a contabilidad.
6) Entrega de pdlizas-cheques, comprobantes de pago y oérdenes de pago a
la Direccién de Contabilidad.
7) Atender llamadas telefénicas asi como proveedores que acudan a la
Direccion.
RELACIONES

INTERNAS CON:

PARA:

Envio de cheques cancelados, cortes de
chequeras mensual, envio de comprobantes
de pago de manera diaria, envio de o6rdenes
de pago debidamente firmadas.
Mantenimiento de fechas en el sistema
AS/400 y status de 6rdenes de pago.

Direccion de Contabilidad

Comisién de Hacienda

EXTERNA CON: Ciudadania
I)l /
Elabord Revisé| 7 Valjdg N
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL:
No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
No Aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

AUTORIDAD
[ No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, debe cubrir las competencias
indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: De Administracion publica y control interno.
ACTITUDES: De servicio, responsabilidad, flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: No aplica

HABILIDADES TECNICAS: Técnicas de comunicacién, manejo de computadora y paqueteria de
office, asi como de los sistemas utilizados por la direccion.

HABILIDADES GENERALES: Vision, Disciplina, planeacion, disposicion al trabajo, innovador,
proactivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administracién o carrera afin.
EXPERIENCIA:

2 afos 0 mas en puestos afines.

‘ ,/
Elaboré Revisé I\ d Validg’
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NOMBRE DEL Analista d t
PUESTO: nalista de programas y proyectos
OBJETIVO DEL Medir la operatividad de la Direccion, vigilando que los programas y
PUESTO: proyectos se mantengan actualizados, brindando apoyo inmediato a las
misma en caso especiales requeridos.
Coordinacién
B de Bancos
UBICACION: I
Analista de Programas y Proyectos
Recabar y concentrar informacion del Programa Operativo Anual; elaborar
FUNCION y actualizar Manuales de Procedimiento, Operativos; Responisabilidad de
PRINCIPAL: Inventarios, clasificacién y organizacion de archivos, control de contratos
Bancarios, Proteccion de Datos y Transparencia.
FUNCIONES
1) | Registro y control del POA.
2) | Bancos: se mantienen los expedientes actualizados con sus contratos.
3) Actualizacion constante de la base de datos de cuentas bancarias del H.
Ayuntamiento.
4) | Programa de Agenda para el Desarrollo Municipal.
5) Crear y poner en marcha proyectos y programas, asi como la
implementacion de mecanismos de control interno.
6) Clasificacion de Archivos: Disefio, control y seguimiento de manuales para
el control de archivos.
7) | Apoyos Diversos: Tramites Bancarios, entrega de oficios.
8) | Llevar el control del inventario de bienes muebles de la Direccidn.
9) | Participar en la organizacién de los programas de control interno.
RELACIONES
PARA:
Direccion de Contabllidad Actualizar contratos de las cuentas bancarias.
Gubernamental
INTERNAS CON: Unidad de Transparencia |Para recibir aclaraciones al respecto
Patrimonio Municipal: Tener actualizado el Inventario de Bienes.
S Apoyo para los diversos tr@esa&e—ee—rea@
Efabord Revisd | =z V3lidé S
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PARA:
EXTERNAS CON: Apoyo para los diversos tramites que se
Bancos ;
realizan.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No Aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, debe cubrir las competencias
indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

De Administracion publica y control interno.

ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, organizacionales, flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica.

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, manejo de computadora y paqueteria de office, asi como de los
sistemas utilizados por la direccion.

HABILIDADES GENERALES:

Vision, Disciplina, planeacién, disposicién al trabajo, innovador, proactivo.
REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administracién o carrera afin.
EXPERIENCIA:

2 afios 0 mas en puestos afines.

/Elaboré Revisé d - Valjdd
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NOMBRE D - . .
PUEASTO: EL Auxiliar Administrativo
OBJETIVO DEL
PUESTO: Apoyar y asistir a las Coordinaciones.
Coordinacion
UBICACION: )
Auxiliar Administrativo
Atencion a proveedores en ventanilla o via telefénica y al publico en
FUNCION general.
PRINCIPAL: Manejo de Fondo Fijo de la Direcciéon de Egresos, otorgamientos de
viaticos, control de gastos a comprobar y reembolsos de gastos.
FUNCIONES
1) Atender llamadas telefénicas para dar atencioén al publico o personas, proveedores
diariamente.
2) |Ordenes de Pago: registro, control, custodia de O.P. pendientes por pagar.
3) Realizar reporte diario de atencién via mostrador y telefonica a la Directora de Egresos con
la finalidad de ser programados los pagos que se tengan.
4) Apoyo en las actividades del departamento como pago de némina, entrega de becas,
ayudas de utiles y pagos de guarderia.
5) | Otorgamiento de los viaticos solicitados por las distintas areas.
6) Otorgar los reembolsos correspondientes, elaborar sus respectivas 6rdenes de pago y
capturarlos en sistema
7) |Realizar Oficios para contraloria (6rdenes de pago e informes de gastos)
8) Apoyo en las actividades del departamento como pago de némina, entrega de becas,
ayudas de utiles y pagos de guarderia.
9) |Dar seguimiento a los tramites de Devoluciones (Predial).
10) | Dar seguimiento a los tramites de Devoluciones realizadas por la Direccion de Egresos.
11) | Entregary llevar el control de los cheques emitidos para pagos.
12) |Realizar cortes de caja y las 6rdenes correspondientes.
13) [Brindar apoyo a las areas en el llenado de los formatos.
RELACIONES
CON PARA:
. Para la programacion de pagos a proveedores.
Dlrectorg deEgreses Para la autorizacion correspondiente de los
INTERNAS: b distintos tramites.

F IesUpUesios Captura de érdenes de pago.
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CON: PARA:
EXTERNAS: Proveedores Atencion Estatus de pagos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

No aplica.

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

No Aplica.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, debe cubrir las competencias
indicadas en sus funciones.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

De Administracion publica.
ACTITUDES:

De servicio, responsabilidad, flexibilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS:

No aplica

HABILIDADES TECNICAS:

Técnicas de comunicacion, manejo de computadora y paqueteria de office, asi como de los
sistemas utilizados por la direccion.

HABILIDADES GENERALES:

Vision, Disciplina, planeacién, disposicion al trabajo, innovador, proactivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Contaduria, Derecho, Administracioén o carrera afin.
EXPERIENCIA:

2 afos o0 mas en puestos afines.

>
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X. Directorio.

Janet Yépez Lara

Direccién de Egresos

Calle. Zaragoza s/n (Edificio Trigueros),

Colonia Centro. C.P. 91700

Teléfonos: 2 00 22 23
2002000ext. 182, 166y 647

Email: egresos@veracruzmunicipio.gob.mx

L.C. Marycarmen Rivera Pagola.

Coordinador de Bancos

Calle. Zaragoza s/n (Edificio Trigueros),

Colonia Centro. C.P. 91700

Teléfonos: 2 00 22 23

2 00 20 00 ext.166
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Xl. Firmas de Autorizacion

Lic. Janet Yépez Lara.

Directora de Egresos

e

/m José Radl Mantllla Garcia

Director de Administracion

=

Mtro. Fernando Yunes Marquez

Presidente Municipal
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\l\Mary/{W Pagola. %%r@t\mi%' &@%&M#&C@b
Coofdinador de Bancos " Difectora de Egresos ontralor Municipal.
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