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EXPOSICION DE MOTIVOS

El Manual de Organizacién de la Direccién De Egresos y Control Presupuestal,
se constituye como un instrumento de apoyo al proceso de modernizacion
organizacional del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, Jalisco, al facilitar de forma
clara y precisa la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan
cada uno de los 6rganos administrativos que lo integran.

Dada la necesidad de que se contara con un documento como lo es el Manual
de Organizacién, por la razén consecuente de que permita a cada una de las
dependencias municipales unificar su plan de trabajo y facilitar los procedimientos que
emanan del Plan de Desarrollo Municipal propuesto por el C. Presidente Municipal.

Es responsabilidad de la administracién publica realizar dicho documento con
eficiencia, calidad y estricto apego a derecho, e incorporando en su actuar los
principios de trasparencia y rendicién de cuentas, pero cuidando siempre mantener un
dinamismo que permita adaptarse a los constantes cambios.

Es por ello que el Manual de la Direccién De Egresos y Control Presupuestal,
tiene por objetivo proporcionar informaciéon de todas las funciones especificas,
requisitos, responsabilidades comprendidas y las condiciones que el puesto exige
para poder desempefiarlo adecuadamente, como una referencia obligada para lograr
el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas,
evitando la duplicidad de puestos y actividades.

El Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Lagos de Moreno Jalisco en su articulo 20, fraccién X, faculta a Area de Planeacion,
Innovacién Gubernamental y Proyectos Especiales, proponer en coordinacién con la
Coordinacién General de Administraciéon e Innovacion Gubernamental, los
lineamientos generales para la elaboracién y actualizacién de los manuales de
organizacién y procedimientos al que habran de sujetarse las dependencias y
entidades que conforman la Administracién Municipal.

Y en el articulo 88, fraccion XLVIII de dicho reglamento, faculta a la
Coordinacién General de Administracién e Innovacién Gubernamental, registrar los
manuales de organizacién y procedimientos de las Dependencias.

El Articulo 5° transitorio del Reglamento Interior de la Administracién Publica
Municipal de Lagos de Moreno, Jalisco., enuncia: que los manuales de organizacién
y procedimientos deberan ser elaborados por los titulares de las dependencias
municipales dentro de los 90 dias naturales, contados a partir de la entrada en vigor
del presente ordenamiento.
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En mérito a los fundamentos y motivos anteriormente expuestos y, ademas,
con apoyo en lo dispuesto por el articulo 45 y 46 de la Ley de Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, el C. Tecutli José Guadalupe
Goémez Villalobos, Presidente Constitucional del Municipio de Lagos de Moreno,
Jalisco, a todos los habitantes del Municipio hago saber; que apruebo el presente:

MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL DE LA DIRECCION DE EGRESOS
Y CONTROL PRESUPUESTAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE LAGOS DE MORENO,
JALISCO.

Para quedar en los siguientes términos:
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INTRODUCCION

El Municipio es la entidad gubernamental mas cercana a la sociedad, por ello
es el enlace principal con la ciudadania para que los objetivos, planes, programas
y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para
satisfacer las demandas primordiales de |la poblacién y elevar asi su calidad de vida.

Para lo anterior es indispensable tener las herramientas necesarias y la
profesionalizacién para darle a la administracién publica municipal el impulso en el
desemperio de sus labores, mejorando asi, la eficiencia y eficacia de su gestion.

Hablando de la profesionalizaciéon en los Gobiernos Municipales también es
importante mencionar que para llegar a ella se requiere trabajar en la base de la
organizaciéon conformada por el disefio de organigramas, estructuras orgénicas y
funciones de los principales niveles de la Administracién Publica Municipal.

Los recursos técnicos que deben formar parte de una administracion
municipal, son instrumentos que ayudan a que la funcién publica sea mas agil y
eficiente, proporcionando con ello mejores obras, servicios y acciones hacia la
poblacion. Entre ellos se encuentran los manuales, reglamentos, procesos, en fin,
todo aquel instrumento que sea disefiado para tal fin.

Este Manual de Organizacién es un documento que contiene en forma
ordenada y sistematica, la informacion y/o las instrucciones sobre la base legal,
atribuciones, historia, organizacién, objetivo y funciones de la dependencia, entidad
u organismo; describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades
administrativas; contribuye a la orientacion del personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacién a las distintas unidades de adscripcion; y proporciona
un esquema funcional para efecto de realizar estudios de reingenieria
administrativa.

El presente manual contiene las responsabilidades que deben atender las
unidades administrativas que lo integran, y con ello guiar el desempefio de los
servidores publicos en un marco de orden en la realizacién de las actividades
cotidianas, una vez revisado dicho Manual se aprueba para establecerlo como una
norma administrativa y pueda ser un documento de aplicacién permanente.

El presente manual debera ser modificado al inicio de cada administracién o
podra ser modificado mediante solicitud de actualizacién previamente aprobada.
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OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

1. Mostrar una visién conjunta de la... conteniendo el marco juridico de
actuacion, visién, atribuciones, estructura organica y lineas de
comunicacién y coordinacion; asi como los aspectos que permiten al
personal que se encuentra en funciones, conocer y delimitar sus
responsabilidades.

2. Precisar el campo de accién de cada cargo, orientado principalmente,
a la consecucion de los objetivos estratégicos del Gobierno Municipal,
evitando la duplicidad de funciones, que repercuten en el uso indebido
de recursos y en detrimento de la calidad y productividad.

3. Facilitar el Control Financiero de los Ingresos Propios e Ingresos de
Programas en los que participa el Municipio, con base en politicas,
procedimientos y mecanismos ya establecidos.

4. Hacer eficiente la Recepcién de Facturas para su revisién, provision y
pago, dando continuidad y se pague a tiempo y forma.

5. Servir como apoyo al recurso humano para el desempefio de sus
actividades.

6. Servir como instrumento de guia para el mejor cumplimiento de las
acciones especificas de las distintas areas de trabajo.
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FUNDAMENTO LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAMOS.
Titulo Quinto, Art. 115 Fraccién Il, incisos a, b, c,dy e.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE JALISCO. Articulo 77 fraccién
Iy IV.

LEY DEL GOBIERNO Y LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL
ESTADO DE JALISCO. Titulo Primero, Capitulo |, Art. 1 y 2; Capitulo VIII, Art. 37,

Fraccion |, 11, XVI; Capitulo 1X, Art. 40 Fraccion II; Art. 41, Fraccion I, I, lll'y IV; Art.
42, Fraccion |, 11, 11, IV, V, VI, VII; Art. 43; Art. 44, Fraccién |, 11, 11I, IV, V, VI, VII, VIII;
Art. 45 Fraccion |, 11, 111; Art. 46.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LAGOS DE MORENO, JALISCO. SECCION TERCERA, Art. 37, fracciones de | a
la XIX.
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MISION

Garantizar la correcta utilizacién del Presupuesto Operativo Anual de las
diferentes areas del H. Ayuntamiento de Lagos de Moreno, ejerciendo el gasto
Publico Municipal acatando escrupulosamente el marco formal existente, tratando

de perfeccionar en forma continua nuestra actividad.

VISION

Contar con mecanismos de control eficientes en cuanto al manejo y
administracién del Presupuesto Operativo Anual, alcanzando los objetivos de la
Secretaria de Finanzas, consistentes en una administracién de calidad y eficiencia
de los recursos financieros, vigilando que todas las dependencias cumplan con los
lineamientos y politicas del gasto establecidas para su observancia y debido

cumplimiento.
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VALORES

Somos parte de una administraciéon cercana a las|
demandas y necesidades de la ciudadania,
Calidad brindamos tramites eficientes, eficaces y efectivos,

otorgamos los servicios oportunamente.

Poseemos empatia y calidad moral para atender j
todas las personas, con buena predisposicion par

: ibi harl entender sus problemas €|
Calidez recibirlos, escucharlos y entender sus p
inquietudes para ayudarlos a encontrar la mejor

solucién.

Realizamos cada dia mejor nuestro trabajo, con

buena actitud, compafierismo y entusiasmo

Espiritu de servicio & :
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL

Administrar eficientemente el gasto municipal, en apego a la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacién y Ejercicio del Gasto Publico vigente, el
Presupuesto Anual autorizado, las disposiciones del Reglamento Interior y la
normatividad aplicable en la materia, estableciendo una estructura administrativa
moderna, eficiente, rapida y satisfactoria a nuestros proveedores, para que la
informacion fluya Ininterrumpidamente a través de las areas involucradas, con la
finalidad de maximizar el uso de los recursos asignados a las dependencias
municipales.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.- Controlando diariamente los recursos financieros provenientes de Ingresos
Propios y de Programas en los que participa el Municipio, a través de los estados
de cuenta y reporte bancario:
Programas en los que participa el municipio, tales como: RAMO 33,
HABITAT, RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS, 3X1 FEDERAL, 3X1
ESTATAL, FONDEREG, ESCUELA SANA, asi como los de CULTURA.
Conciliaciones Bancarias de las cuentas de cada programa
Recepcién de facturas de Contraloria para su respectivo pago de cada
programa
Escaneo, Elaboracion de érdenes de pago, Archivo y contabilizacién de
facturas recibidas y pagos realizados.
Estar al tanto de actas de cabildo con las autorizaciones en cuestion de
obras.
Apertura de cuentas bancarias
Envioé de contratos a diferentes dependencias.

2.- Recibiendo y verificando diariamente las facturas enviadas por contraloria
municipal para su revision y provision:
Provision de Facturas
Atencién a proveedores
Calendarizacién de pagos
Conciliacién saldos de Proveedores

PALACIO MUNICIPAL, JuiRrez ¢ g5 ;: }gl 3\ l IK%SQSDE
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3.- Elaborando diariamente el pago a proveedores y terceros:
Elaboracién de cheques para pago a proveedores, Nominas semanal y
quincenal, Personal gratificado, Deudores, CFE, Viaticos etc.
Pago de Némina de Personal Gratificado
Pegado de Pdlizas y comprobantes
Aplicacién de Traspasos
Bancarios Atencion a Proveedores

4 - Elaborando y realizando el pago de némina semanal y quincenal del personal
laboral del H. Ayuntamiento:
Armado de némina semanal y quincenal de empleados que cobran en
cajas Entrega y recepcion de néminas de los diferentes departamentos
Llenado de sobres para el pago en efectivo al personal de némina semanal
y quincenal que no tiene tarjeta bancaria

5.- Controlando y vigilando las cuentas bancarias a través de:

Conciliaciones Bancarias cada mes.
Control diario de saldos Reales

Apertura diferida de cuentas bancarias
Solicitud diferida de aclaraciones con
Bancos Transferencias bancarias diarias.

Recuperar Cheques devueltos
Control semestral de Pélizas de seguros de vehiculos
Fianzas anuales

Solicitud de chequeras

Certificacion quincenal de cheques

Apoyo con cualquier trdmite con Bancos
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l.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento: Direccion de Egresos y
Control Presupuestal

Reporta a: Encargado de Hacienda
Municipal
Dependencia: Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Aplicar los recursos financieros Municipales para cubrir los gastos del
Ayuntamiento, de acuerdo con el presupuesto de egresos aprobado por el Cabildo
Municipal.

lIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo®:

1.- Técnico Administrativo.- Manejo de lo relacionado con los pagos de
Obra Publica manejados a través de programas.

2.- Técnico Contable.- Registro de Provision de facturas, Elaboracion y
Entrega de Cheques, Aplicacién de Comprobacién de gastos, Manejo del
Fondo Fijo, Acomodo, Sellado de pdlizas para su entrega a Contabilidad y
atencién personal a Proveedores.

3.- Auxiliar Administrativo.- Elaboracién de consolaciones Bancarias de
las Diferentes cuentas, Apertura de Cuentas Bancarias, Registro Contable
de pago por Trasferencias Electronica, Sellado de pélizas por pago de
Trasferencia Electrénica a Contabilidad, Aclaraciones Bancarias.

*C nsultar organlgrama general o especifico 474 74 121 21
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IV.- RELACIONES INTERNAS

Con Secretarias, Direcciones y Jefaturas del Ayuntamiento.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores, Bancos, Dependencias Gubernamentales: CONAGUA, ASEJ.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

e g | S |

NUM TITULO DIRIGIDO A: FRECUENCIA

1 Determinacién de Saldos Secretario de Diario
Reales en Bancos. Finanzas

2 Elaboraron de Flujo de Secretario de Mensual
Efectivo. Finanzas

3 Apoyo para la Elaboracién del Director de Anual
Presupuesto de Egresos. Contabilidad

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

1.- Autorizacién de las requisiciones de bienes y/o servicios de todas las areas
que conforman el h. Ayuntamiento.

2.- Registro de las operaciones en el sistema contable.
3.- Designacion del personal que llevara a cabo cada funcién del Departamento.

4.- Designacion de los proveedores a los que se va a pagar y el monto que se va a
pagar.

5.- Verificacion de la procedencia del gasto a pagar.

IONA CENTRO C.P. 47400 16 474 74 204 0)
LAGOS DE MOREND, JALISCO
www lagosdemoreno.gob.mx

' a
PALACIO MUNICIPAL, JuAREZ ¢ pie e 5 1 0 »L-GQSDE
ESQ. FRANCISCO GONZALEL LEON §/N MQRENQ



VIl.- FINALIDADES:

LAGOS

DE MORENO

AMIEMTO 1OT8-3831

El Titular es responsable de:

I.  Establecer las politicas, procedimientos y mecanismos necesarios para el
adecuado manejo y control de los egresos del Ayuntamiento;

Il.  Elaborar el proyecto de presupuesto de Egresos, en coordinacién con el resto
de las dependencias del Ayuntamiento, conforme a lo que dispone la

Ill.  Administrar y Controlar el ejercicio del gasto publico para el sostenimiento del
desarrollo de los servicios publicos municipales;

IV Autorizar previamente los pagos y erogaciones de fondos que deban hacerse
con cargo al presupuesto de egresos del Ayuntamiento, con las excepciones
que sefala la Ley de Hacienda Municipal del Estado de Jalisco, estableciendo
para ello la forma de justificar y comprobar dichos pagos;

V. Realizar estudios de caracter presupuestal con el propésito de formar
estadisticas razonadas del desenvolvimiento de los Servicios Publicos y
analizar si su costo corresponde a la funcién que desarrollan; y

VI. Emitir e imprimir los pagos para los servidores publicos de la administracion
Publica Municipal, de conformidad a la némina que para tal efecto elabore la

direccion general de Administracion.

Viil.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1. Asesorar 1. Iniciativa 1. Responsable
2. Coadyuvar 2. Liderazgo 2. Amable
3. Coordinar 3. Tomade 3. Carismatico
4. Vigilar decisiones 4. Trato con personal
5. Proponer 4. Relaciones 5. Iniciativa
6. Supervisar humanas 6. Honesto
5. Solucién de 7. Capacidad de
conflictos analisis y sintesis
6. Manejo de
personal

PALACIO MUNICIPAL, JuAREZ

ESQ. FRANCISCO GONZALEI LEON §/N
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I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Técnico Contable
Reporta a : Director de Egresos
Dependencia: Hacienda Municipal

II.- PROPOSITO GENERAL:

Registro de Provision de facturas, Elaboracién y Entrega de Cheques,
Aplicacién de Comprobacion de gastos, Manejo del Fondo Fijo, Acomodo,
Sellado de pélizas para su entrega a Contabilidad y atencion personal a
Proveedores.

IIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Secretarias, Direccion y Jefaturas del Ayuntamiento.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

B) REPORTES DESARROLLADOS:

' a
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NUM TITULO DIRIGIDO A: FRECUENCIA
1.- Reportes de Director de Diario
Adeudos a Egresos
proveedores.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

I. Provisionar las Facturas para pagos a
proveedores; Il. Elaboracion de Cheques;

Ill. Aplicacién de comprobacion de gastos;

IV. Entrega de cheques a proveedores y personal de otras
dependencias que los solicitan;

V. Acomodo y sellado de pdlizas de cheques para entrega a
contabilidad,;

VI. Manejo del fondo fijo de Tesoreria;

VIl.Atencién a proveedores y personal de otras dependencias.

ViIl.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
2.- Bachillerato 1..- Iniciativa 1.- Responsable
2.- Liderazgo 2.- Amable
3.- Toma de decisiones | 3.- Carismatico
4 .- Relaciones 4.- Trato con personal
humanas 5.- Iniciativa
5.- Solucién de 6.- Honesto
conflictos 7.- Capacidad de analisis
6.- Manejo de personal |y sintesis

l |
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AL 2

[ U [La o1UDAD ]
AYUNTAMIENTO 26T8-38121

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento : Técnico Administrativo
Reporta a - Director de Egresos
Dependencia : Hacienda Municipal

Il.- PROPOSITO GENERAL:

Manejo de lo relacionado con los pagos de Obra Pulblica manejados a
través de programas.

IIl.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo™:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Con Obras Publicas, Contraloria, Secretaria Particular, Secretaria General,
Participacién Ciudadana, Desarrollo Social, Ingresos y Contabilidad.

V.- RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores, Bancos, Dependencias Gubernamentales.

A) REPORTES DESARROLLADOS:

a
PALACIO MUNICIPAL, JUARez ¢ :;: ;: :g: 3:, L-S;QSDE
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON S/N 0k DI M..RENQ
IOHA CENTRO C.P, 47400 20 474 Ao bt

LAGOS DE MORENO. JALISCO.
www . lagosdemoreno.gob.mx
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LS 3 DE VIOUREIYW
o ry

TITUR DIRIGIDO A: FRECUENCIA
Reportes : Secretaria de Trimestral
Trimestrales. Hacienda y Crédito

Publico.

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

|. Apertura de cuentas Bancarias para los Diferentes Programas;

Il. Lectura de actas de Cabildo para verificar lo autorizado para obra.
IIl. Verificacion de la recepcion de Depésitos;

I\V. Elaboracion de consolaciones Bancarias mensuales;

V. Apertura y control de expedientes por Obra,

VI. Elaboracién para pagos a proveedores;

VII. En caso de Auditorias prepara la informacion Solicitada; VIIL.
Pago de Retenciones del 2" y 5” al millar asi como del ISR.

VIIlL.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1.- Licenciado en | 1..- Iniciativa o Responsable
Contaduria 2.- Liderazgo 2.- Amable
2.- Licenciado en | 3.- Toma de decisiones 3.- Carismatico
Administracion. 4 - Relaciones 4 - Trato con personal
humanas 5.- Iniciativa
5.- Solucién de 6.- Honesto
conflictos 7.- Capacidad de analisis
6.- Manejo de personal |y sintesis

|
4 2 a
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|

I.- UBICACION DEL PUESTO

Nombramiento . Auxiliar Administrativo
Reporta a : Director de Egresos
Dependencia : Hacienda Municipal

II.- PROPOSITO GENERAL:

Elaboraciéon de consolaciones Bancarias de las Diferentes cuentas,
Apertura de Cuentas Bancarias, Registro Contable de pago por Trasferencias
Electrénica, Sellado de pélizas por pago de Trasferencia Electronica a
Contabilidad, Aclaraciones Bancarias.

lll.- CONTENIDO ORGANIZACIONAL:

Puestos a cargo*:

*Consultar organigrama general o especifico

IV.- RELACIONES INTERNAS

Secretarias, Direcciones y Jefaturas del Ayuntamiento.
V.- RELACIONES EXTERNAS:

Proveedores, Bancos, Dependencias Gubernamentales.

VI.- NATURALEZA Y ALCANCE:

A) REPORTES DESARROLLADOS:

a
PALACIO MUNICIPAL, Juksez o Smam LAGOS e
ESQ. FRANCISCO GONZALEZ LEON §/N el S Bt MORENQ
IONA CENTRO C.P. 47400 22 PUEBLO MGGICY
LAGOS DE MORENO, JALISCO.
www lagosdemoreno.gob.mx



LAGOS

NUM TITULO DIRIGIDO A: FRECUENCIA
1.- Conciliaciones Director de Mensual
Bancarias Contabilidad

B) DECISIONES QUE SE TOMAN EN EL PUESTO:

VIl.- FINALIDADES:

El Titular es responsable de:

. Elaboracién de cuentas Bancarias de las diferentes cuentas de gasto
corriente;

Il. Verificacion de los pagos por comisiones bancarias mensualmente:

Ill. Apertura de cuentas bancarias de gasto corriente:

IV. Aclaraciones de pagos con tarjeta de crédito o débito;

V. Aclaracién de cheques devueltos:

VI. Elaboracion y presentacion de escritos de certificacion de cheques;

Vll.Recabar a los bancos las diferentes chequeras para elaborar los
cheques.

VIIl.- PERFIL DEL TITULAR:

A) COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos Técnicos Habilidades Actitudes de Titular
Funcionales
1.- Bachillerato 1..- Iniciativa 1.- Responsable
2.- Liderazgo 2.- Amable
3.- Toma de decisiones | 3.- Carismatico
4 .- Relaciones 4.- Trato con personal
humanas 5.- Iniciativa
5.- Solucién de 6.- Honesto
conflictos 7.- Capacidad de anélisis
6.- Manejo de personal |y sintesis

474 74 121 21
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