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9.1.1 Proposito

Coordinar la planeacion y la integracion del anteproyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio de Juarez y de Organismos Publicos Municipales Descentralizados del ejercicio
fiscal del afio inmediato siguiente, para presentarlo ante el H. Ayuntamiento para su
consideracion, discusion y aprobacion, en apego a las leyes, reglamentos y demas

disposiciones aplicables.

9.1.2 Alcance

Su aplicacion es de caracter general y obligatorio para todas las Dependencias
generadoras de Ingresos del Municipio de Juarez, cada una de ellas sera responsable de
hacerlas cumplir con el objeto de establecer orden, planeacion y transparencia.
Solamente podran ser modificadas por el Director de Ingresos con la aprobacion del

Tesorero Municipal.

9.1.3 Definiciones especificas

Anteproyecto de Ley de Ingresos: Es el documento que elabora el Municipio a través
de la Tesoreria Municipal con el apoyo de las dependencias generadoras de ingresos y
con estricto apego a las leyes y demas disposiciones aplicables, en donde se definen los
conceptos que representan ingresos para el Municipio y expresa en términos monetarios
las cantidades a que tendra derecho a recibir durante el término de un afio el H.

Ayuntamiento en este caso el de Juarez.

Aprovechamientos: Son todos los ingresos de la Hacienda Publica Municipal que no
guedan comprendidos dentro de la clasificacion de impuestos, derechos, productos y

participaciones. Algunos ejemplos de aprovechamientos son:
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a) Las multas.
b) Los donativos.
c) Los recargos.
d) Las indemnizaciones por dafios a bienes municipales.
e) Los reintegros.

Derechos: Estos son los pagos que percibe el municipio a cambio de la prestacion de un

servicio de caracter administrativo. Algunos ejemplos de derechos son:

a)

f)
9)
h)
i)
)

Por expedicion de certificados, titulos, copias de documentos y legalizacion de
firmas.

Por servicios que preste el Registro Civil.

Impuesto de radicacion, revalidacién, permisos y rezagos.

Por licencias de construccion reparacion o restauracion de fincas.

Por propaganda, promociones comerciales. Por abastecimiento de agua potable y
drenaje.

Por servicio de alumbrado publico.

Por servicio de recoleccion de basura.

Por servicio de rastro.

Por ocupacion de la via publica y servicio de mercado.

Por servicio de panteones.

Impuestos: Son las contribuciones en dinero o en especie que el Estado cobra

obligatoriamente a todas aquellas personas que las leyes fiscales consideran como

contribuyentes. Algunos ejemplos de impuestos municipales son:

a)
b)
c)

El impuesto predial. (Por tenencia de terreno, por construccion, etc.)
El impuesto sobre traslacion.

El impuesto sobre espectaculos publicos.
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Ley de Ingresos.- Sera el aprobado por el Congreso del Estado y publicado en el
Periodico Oficial del Estado. Esta disposicion es el instrumento juridico que da facultades
a los Ayuntamientos para cobrar los ingresos a que tiene derecho; en donde se establece
de manera clara y precisa los conceptos que representan ingresos para el Municipio y las

cantidades que recibira el H. Ayuntamiento por cada uno de esos conceptos.

Participaciones: Son los porcentajes de la recaudacion federal total, que las leyes
estatales o federales conceden a los municipios. Este concepto es de gran importancia

para los municipios, ya que representa una de sus principales fuentes de ingresos.

Productos: Se compone de los cobros que hace el municipio por el aprovechamiento y/o

explotacion de sus bienes patrimoniales. Algunos ejemplos de productos son:

a) Los derivados de concesiones, de explotacion o arrendamiento de bienes
inmuebles (edificios, instalaciones, mercados, centros sociales, etc.)

b) La venta de bienes muebles e inmuebles.

9.1.4 Politicas de Operacion

De los lineamientos y politicas

1. En la Ley de Ingresos Municipales se establece de manera clara y precisa los

conceptos que representan ingresos para el municipio y las cantidades que recibira

el ayuntamiento por cada uno de esos conceptos.

2. De conformidad con el articulo 115 Constitucional, el proyecto de esta ley debe ser

elaborado por la tesoreria municipal con estricto apego a lo dispuesto en la
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Constitucion Politica del estado, el Codigo Fiscal del Estado de Chihuahua, la Ley

de Hacienda Municipal y demas disposiciones fiscales vigentes

3. La Tesoreria Municipal a través de la Direccion de Ingresos establecera las normas
y lineamientos a seguir a mas tardar el 1° de Noviembre de cada afio, para la

planeacion e integracion de la Ley de Ingresos.

De la elaboracion e Integracion del Anteproyecto de la Ley de Ingresos

1. Las dependencias generadoras de Ingresos a través de sus Coordinaciones
Administrativas, elaboraran el Anteproyecto de la Ley de Ingresos, con base en los
lineamientos y politicas previamente establecidos por la Tesoreria Municipal.

2. Los Titulares de las dependencias generadoras de ingresos, coordinaran la
programacion y formulacion del Anteproyecto de la Ley de Ingresos, asi como su

control y evaluacion del mismo.

3. El Presidente Municipal por conducto del Tesorero Municipal, en los términos de
las disposiciones aplicables en esta materia coordinard la planeacién e integracion
del Anteproyecto de la Ley de Ingresos y vigilard que las dependencias
generadoras de Ingresos se conduzcan conforme a los lineamientos previamente

establecidos.

4. La Tesoreria Municipal podra efectuar observaciones que considere necesarias a
las propuestas, comunicandolo a las dependencias generadoras de ingresos para

que realicen los ajustes que procedan.
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De los tiempos para su presentacion y aprobacion

1. Las dependencias generadoras de ingresos presentaran oportunamente en tiempo
y forma previamente establecidos a la Tesoreria Municipal sus propuestas en los

rubros que les corresponde de acuerdo a sus funciones.

2. El Tesorero Municipal presentara oportunamente el Anteproyecto de la Ley de

Ingresos al Presidente Municipal.

3. El Presidente Municipal presentard oportunamente y sometera, para Ssu
consideracion, andlisis, discusion y en su caso la aprobacion del Anteproyecto de

la Ley de Ingresos.

4. El H. Ayuntamiento analizara, discutira y aprobara en sesion de cabildo el
anteproyecto de la Ley de Ingresos y debera remitirlo al Congreso del Estado antes

del 30 de Noviembre del afio del ejercicio.

5. El Congreso del Estado discutira, sancionara y aprobara en su caso la Ley de

Ingresos a mas tardar el 15 de Diciembre de cada afo.

De los conceptos a considerar

1. Las dependencias generadoras de ingresos deberan considerar, definir, plantear y
presentar a la Tesoreria Municipal cada uno de los conceptos que representan
ingresos en los rubros de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos; en
los tiempos y formas previamente establecidos por la Direccion de Ingresos.
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De la Ley de Ingresos

1. Sera el aprobado por el H. Congreso del Estado y publicado en el periddico oficial
del Estado, donde se establece de manera clara y precisa los conceptos que
representan ingresos para el Municipio y las cantidades que recibira el
Ayuntamiento por cada uno de esos conceptos, siendo este el instrumento juridico
gue da facultades a los Ayuntamientos para cobrar los ingresos a que tiene

derecho.

9.1.5 Responsabilidades:

Congreso del Estado

1) Discutir, sancionar y aprobar la Ley de Ingresos a mas tardar el 15 de Diciembre de
cada afio.

2) Enviar al ejecutivo estatal la ley de ingresos aprobada para su publicacion en el
Periddico Oficial del Estado.

H. Ayuntamiento
1) Analizar, discutir y aprobar en Sesion de Cabildo el Anteproyecto de la Ley de Ingresos
2) Remitir al Congreso del Estado antes del dia 30 de Noviembre del afio del ejercicio el

anteproyecto de la ley de ingresos una vez aprobado.

Presidente Municipal
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1) Analizar y autorizar la factibilidad de los descuentos que se incluiran en el Anteproyecto
de la Ley de Ingresos
2) Presentar y someter para su consideracion, analisis, discusion y aprobacién al H.

Ayuntamiento el Anteproyecto de la Ley de Ingresos

Tesorero Municipal

1) Coordinar e integrar el Anteproyecto global de la Ley de Ingresos con cada uno de los
conceptos bien definidos

2) Analizar y plantear al Presidente Municipal la factibilidad de los descuentos e incluir el
rubro de las participaciones, contribuciones especiales, créditos, entre otros en el

anteproyecto global de la ley de ingresos

Direccion de Ingresos

1) Definir normas, politicas y lineamientos a seguir para la integracion y formulacién del
anteproyecto de la ley de ingresos a mas tardar el 10. de septiembre de cada afio.

2) Dar conocimiento de los lineamientos y politicas a seguir para la formulacion e
integracion del Anteproyecto de la Ley de Ingresos

3) Analizar la factibilidad de cada una de las propuestas e integrarlo al Anteproyecto
Global de la Ley de Ingresos en los rubros de impuestos, derechos, aprovechamientos y
productos.

4) Hacer ajustes y correcciones si existiera que dictamine el H. Ayuntamiento.

Dependencias generadoras de ingresos

1) Elaborar y formular las propuestas de ingresos a incluir en el Anteproyecto Global de la
Ley de Ingresos.

2) Hacer ajustes y correcciones que recomiende la Direccion de Ingresos en el rubro que
corresponda.

9.1.6 Diagrama de flujo
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Inicio
Actividad Responsable Descripcion
Define las normas, politicas y lineamientos a seguir
Direccion de para la formulacion e integracién del Anteproyecto de
! Ingresos la Ley de Ingresos a mas tardar el 1° de septiembre
de cada afio
Mediante oficio da conocimiento de las normas,
Direccion de politicas y lineamientos a seguir para la formulacién e
5 Ingresos integracion del Anteproyecto de la Ley de Ingresos a
todas las dependencias generadoras de ingresos
Dependencias Elaboran y formulan las propuestas de ingresos en el
3 Generadoras de rubro que les corresponde dependiendo de sus
Ingresos funciones
Analiza la factibilidad de cada una de las propuestas
y los integra al Anteproyecto Global de la Ley de
' . Ingresos si son viables, caso contrario hace
4 Direccion de observaciones de la misma y lo regresa a la
Ingresos
dependencia generadora de ingreso que corresponda
para que proceda a realizar los ajustes y correcciones
si existieran.
Analiza y plantea la factibilidad de los descuentos por
pronto pago a los contribuyentes cumplidos al
5 Tesorero Municipal | Presidente Municipal e incluye el rubro de las

participaciones, contribuciones especiales, créditos,

entre otros al Anteproyecto de la Ley de Ingresos.
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6 Presidente Municipal

Analiza y autoriza la factibilidad de los descuentos a
incluir por pronto pago a los contribuyentes
cumplidos, para que la Tesoreria Municipal proceda a
integrar este renglon en el Anteproyecto de la Ley de

Ingresos.

7 Tesorero Municipal

Corresponde al Tesorero Municipal coordinar e
integrar oportunamente el Anteproyecto de la Ley de
Ingresos con cada uno de los conceptos bien
definidos para que el Presidente Municipal lo pueda
someter al andlisis, discusion y aprobacion de la

misma al H. Ayuntamiento.

H. Ayuntamiento del
Municipio de Juérez

Analiza, discute y aprueba en Sesion de Cabildo el
Anteproyecto de la Ley de Ingresos, una vez
aprobado el Anteproyecto de la Ley de Ingresos
debera remitirlo al Congreso del Estado antes del dia
30 de noviembre del afio del ejercicio, caso contrario
la Tesoreria Municipal procedera a los ajustes y
correcciones que dictamine el H. Ayuntamiento si

existiera.

H. Congreso del
Estado de Chihuahua

Discute, sanciona y aprueba la Ley de Ingresos a
mas tardar el 15 de diciembre de cada afio, una vez
aprobada el proyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio de Juarez, debera remitirlo al Ejecutivo
Estatal para su publicaciéon en el periddico oficial del
Estado.

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA FORMULACION E INTEGRACION DEL
ANTEPROYECTO DE LA LEY DE INGRESOS

Dependencias i
Generadoras de Tesorero Municipal |Presidente Municipal il (g ] 10D L Al S 05D ElEl

Direccion de
Ingresos

Municipio de Juarez |Estado de Chihuahua
Ingresos
2 9
Elaboran y formulan Analiza y plantea la Iezayiamonzaia . Discute, sancicna y
a de los de los Analiza, discute y aprueba
Inicio propuestas de ingresos en Aa b aprueba la Ley de
e incluye el rubro de las descuentos que se en Sesion de Cabildo el 2
T el rubro que les 1 Participaciones, T incluiran en el Bd Anteproyecto de la Ley de pRg| TOEEBAGES ERETC]
corresponde dependiendo contribuciones especiales, Anteproyecto de la Ley de Ingresos 15 de diciembre de cada
de sus funciones créditos, etc. | afo
d ngresos
1 l
(DD FEnTER, FliiEn g Coordina y concluye la L Presenta y somete para g
lineamientos & mas tardar ! Y ¥ @y sor pe Una vez aprobada la Ley
el 10, de Septiembre de integracion global del su consideracion, analisis, i de Ingresos, el Ejecutivo
. puie Anteproyecto de la Ley de discusion y aprobacion al Ng~ ¢Estan de acuerdo y 8 9 b ENTS
cada afo —1 b aprueban el Anteproyecto de Estatal lo publicara en el
Ingresos con cada uno de H. Ayuntamiento el a Ley de Ingresos? Periodico Oficial del
los conceptos bien Anteproyecto de la Ley de Estado
definidos Ingresos
. 7'y
2
ediante oficio hace 8
conocimiento de los
lineamientos a seguir para Una vez aprobado el
la integracion del - Anteproyecto de Ia Ley de -
Ingresos, debera remitirlo al
Anteproyecto de la Ley de Congreso del Estado antes [
Ingresos del dia 30 de Noviembre del
afio del ejercicio

£

Analiza la factibilidad de
cada una de las

propuestas e integra el [«

anteproyecto global de la
Ley de Ingresos

Realiza los ajustes y

o correcciones de acuerdo a

las recomendaciones
planteadas

¢Esta correcto y es
factible?

Hacer los ajustes que
dictamine el H.
Ayuntamiento

*

9.1.7 Formato aplicable
N/A

MUNICIPIO DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.2 PROCEDIMIENTO APRA COORDINAR LA
TESORERIA PLANEACION E INTEGRACION DEL PRESUPUESTO DE
MUNICIPAL EGRESOS

Fecha de Revision No. de Revisién Clave Manual No. de Pagina

Octubre, 2009 1 MOP-TM-01 1de 20

9.2.1 Proposito

Coordinar la planeacion y la integracion del anteproyecto del Presupuesto de Egresos del
Municipio de Juarez y de Organismos Publicos Municipales Descentralizados del
ejercicio fiscal del afio inmediato siguiente, para presentarlo ante el H. Ayuntamiento para
su consideracion, discusion y aprobacién, en apego a las leyes, reglamentos y demas

disposiciones aplicables.

9.2.2 Alcance

Su aplicacion es de caracter general y obligatorio para todas las Dependencias del
Municipio de Juarez y Organismos, cada una de ellas sera responsable de hacerlas
cumplir con el objeto de establecer orden, planeacion y transparencia. Solamente podran

ser modificadas por el Director de Egresos con la aprobacién del Tesorero Municipal.

9.2.3 Definiciones especificas

1.- Anteproyecto del Presupuesto de Egresos: Es el documento que elaboran las
dependencias y organismos para expresar en términos monetarios, durante el periodo de
un afio a partir del primero de enero, las actividades, las obras, servicios publicos, metas,
unidades responsables de su ejecucion y en general las previsiones de gasto publico de
los programas a su cargo, que tiene por objeto ser la base para el gasto publico.

2.- Comision Gasto-Financiamiento: La que establece el articulo 91 del Reglamento del
Presupuesto de Egresos, Contabilidad y Gasto Publico Municipal

Deuda Publica: Total de obligaciones insolutas del sector publico, derivadas de la
contratacion de empréstitos concertados a plazos, autorizados o ratificados por el H.
Congreso del Estado, en el caso del Municipio. Incluye los adeudos de ejercicios fiscales
anteriores por conceptos distintos de servicios personales y por devolucion de ingresos
percibidos indebidamente. Representa los pagos que cubren los compromisos de créditos

asumidos por el Ayuntamiento.
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3.- Estructura Programatica: Es el conjunto de categorias y elementos programaticos
ordenados en forma coherente; define las acciones que efectlan las dependencias y
entidades del Municipio de Juérez en este caso, para alcanzar sus objetivos y metas de
acuerdo con las politicas definidas en el Plan Municipal de Desarrollo, los programas y los
presupuestos. Ordena y clasifica las acciones del sector publico para delimitar la
aplicacion del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los
recursos publicos.

4.- Gasto Corriente: Son los gastos indispensables y directos con los que funciona la
administracion municipal; esto es el costo de salarios del personal, la utilizacién de
equipos y materiales, su mantenimiento, etc.

5.- Gasto de Inversidon: Es el conjunto de gastos que se hacen para la realizacion de
obras de beneficio colectivo o para la adquisicion de equipos que contribuyan a mejorar la
administracion municipal.

6.- Gastos Extraordinarios.- Son aquellos gastos que de manera imprevista el
Ayuntamiento debe hacer, pero que por su finalidad reportan beneficios a la actividad
municipal.

7.- Organismos: Los Organismos Publicos Descentralizados del Municipio de Juarez y
fideicomisos.

8.- Pasivo: Conjunto de obligaciones que adquiere una institucion con terceras personas;
contablemente es la diferencia entre el activo y capital. Son las asignaciones que el
Ayuntamiento destina al pago de los créditos obtenidos de instituciones bancarias y otros
acreedores por conducto de la Tesoreria Municipal.

9.- Politica Presupuestaria: Directrices y lineamientos mediante los cuales la Tesoreria
Municipal regula y orienta el proceso de la Planeacion e Integracion del Presupuesto de
Egresos. Define los criterios generales que sustentan el desarrollo y la instrumentacion

del Gasto publico Municipal.
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10.- Presupuesto de Egresos: Sera el que contenga el acuerdo de aprobacion del H.
Ayuntamiento, a propuesta del Presidente Municipal, para expresar en términos
monetarios, durante el periodo de un afio a partir del primero de enero, las actividades,
las obras, servicios publicos y en general las previsiones de gasto publico de los
programas a cargo de las dependencias y organismos que el propio Presupuesto de
Egresos sefiale. Ademas, es un documento normativo, ya que obliga a la Tesoreria
Municipal a efectuar sélo aquellos gastos y pagos que hayan sido incluidos en el
presupuesto, siendo grave el actuar fuera de los gastos previstos y para su ejecucion
debera estar publicada en el Periédico Oficial del Estado.

11.- Presupuesto por programas: Técnica presupuestaria que pone especial atenciéon a
las actividades que se realizan mas que a los bienes y servicios que se adquieren.
Contiene un conjunto armoénico de programas, proyectos y metas que se deben realizar a
corto plazo y permite la racionalizacion en el uso de recursos al determinar objetivos y
metas; asimismo, identifica responsables del programa y establece las acciones
concretas para obtener los fines deseados.

12.- Programas Operativos Anuales: Son aquellos que comprenden los proyectos,
acciones y metas a realizar ya sea de operacidén o de inversion fisica de acuerdo con el
Plan Municipal de Desarrollo aprobado por el H. Ayuntamiento.

13.- Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal: Es el conjunto de documentos
gue expresan en términos monetarios, durante el periodo de un afo a partir del primero
de enero, las actividades, las obras, servicios publicos y en general las previsiones de
gasto publico de los programas a cargo de las dependencias y organismos, el cual es
preparado por el Presidente Municipal por conducto de la Tesoreria, para presentarlo ante

el H. Ayuntamiento para su consideracion, discusion y aprobacion.
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9.2.4 Politicas de Operacion

Del fundamento de las politicas

De conformidad por lo dispuesto en el Reglamento del Presupuesto de Egresos,
Contabilidad y Gasto Publico Municipal aprobado en la Sesion del H. Ayuntamiento No.
70 de fecha 11 de enero del afio 2001 y publicado en el Periddico Oficial nimero 11, de
fecha 7 de febrero del afio 2001.

Por lo consiguiente las Dependencias del Municipio de Juarez, Organismos Publicos
Descentralizados Municipales y Fideicomisos deberan integrar su anteproyecto de
Presupuesto de Egresos conforme a lo dispuesto en este Manual de organizacion y

Procedimientos y demdas disposiciones aplicables.

De la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto de Egresos

Las dependencias y organismos contaran con una unidad o coordinacién administrativa
encargada de elaborar su anteproyecto de Presupuesto de Egresos con base en los
Programas Operativos Anuales, asi como de llevar a cabo el control del ejercicio del
gasto y evaluar el grado de avance de sus programas correspondientes; de conformidad

con los reglamentos, manuales de organizacion y procedimientos aplicables.

Los titulares de las dependencias y organismos coordinaran la programacion y
formulacién del anteproyecto de presupuesto, control y evaluacion del gasto de sus

entidades.
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El Presidente Municipal por conducto del Tesorero, en los términos de las disposiciones
aplicables, coordinara la programacion y presupuestacion de los organismos del
Municipio y vigilar4 que éstos conduzcan sus actividades conforme al Plan Municipal de

Desarrollo y a los Programas Municipales correspondientes.

Del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos

La Tesoreria Municipal y Oficialia Mayor dictardn a mas tardar el quince de octubre de
cada afo, las normas, politicas y lineamientos que deberan observar las dependencias y

organismos en la elaboracidon de su anteproyecto de presupuesto.

Las dependencias y organismos elaboraran su anteproyecto de presupuesto con base en
los Programas Operativos Anuales debiendo ser dicha formulacion un proceso
permanente y sistematico, que permita ordenar y racionalizar las acciones y optimizar los
recursos, para el logro de los objetivos de la Administracién Pablica Municipal, misma que
debera ajustarse a lo siguiente:

a) Los lineamientos y criterios de gasto que fijen la Tesoreria y la Oficialia Mayor, y
b) Las politicas de gasto publico, incluyendo normas, montos y plazos que establezca el
Presidente Municipal por conducto de la Tesoreria, para el periodo presupuestal

correspondiente.

Deberan considerarse para la formulacion los fondos especiales que en todo caso se

hayan establecido a favor de algunas de las dependencias u organismos.

Los anteproyectos de presupuesto se presentaran a la Comisién a mas tardar el dia 15 de
noviembre del afio inmediato anterior al que correspondan. En caso de que alguna
dependencia u organismo no lo presenten en los plazos sefalados, la Tesoreria lo

formulara y lo presentara a la comision para su revision.
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El H. Cuerpo de Regidores y la Sindicatura formularan sus propios proyectos de
presupuesto y los remitiran al Presidente Municipal, por conducto de la Tesoreria para
gue se incorporen sus programas sin modificacion alguna al proyecto de presupuestos de

egresos del Municipio, dentro de la fecha limite a que se refiere el parrafo anterior.

La Tesoreria podra efectuar las observaciones que considere necesarias a los
anteproyectos de presupuesto, comunicandolo a las dependencias para que realicen los

ajustes que procedan.
Del Proyecto de Presupuesto de Egresos

El proyecto del Presupuesto de Egresos que presente el Presidente Municipal al H.

Ayuntamiento, contendra la siguiente informacion:

a) Consideraciones generales en las que se sefalen los efectos econdmicos y sociales
gue se pretendan lograr;

b) Descripcion clara de los programas que integren el proyecto de presupuesto de
egresos, en donde se sefialen objetivos, metas y prioridades conforme a la justificacion
debidamente motivada que realicen las dependencias y organismos;

c) Explicacién y comentarios de los principales programas y en especial, de aquellos que
siendo estratégicos abarcan dos o mas ejercicios fiscales;

d) Estimacién de ingresos y gasto del ejercicio fiscal para el que se propone;

e) Presentacién segun su clasificacion: por objeto del gasto, por unidad presupuestal,
funcional y programatica;

f) Plantilla del personal asignado a cada dependencia, con tipo y numero de plazas, asi
como montos tabulares para su pago;

g) Ingresos y gastos realizados en el ultimo ejercicio fiscal,

h) Ingresos y gastos del ejercicio fiscal en curso;
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i) Situacion de la deuda publica municipal al término del ultimo ejercicio fiscal y
estimacion de la que tendra en los ejercicios en curso e inmediato siguiente, y
j) En general toda la informacién que se considere Gtil para sustentar la proposicion en

forma clara y completa.

El Presidente Municipal, por conducto de la Tesoreria proporcionara a solicitud del H.

Ayuntamiento, las aclaraciones de la informacion a que se refiere este parrafo.

El Tesorero presentara oportunamente el Proyecto de Presupuesto de Egresos Municipal,
al Presidente Municipal a fin de que lo presente al H. Ayuntamiento a més tardar el 5 de

diciembre del afio anterior al que corresponda.
Del Presupuesto de Egresos

1.- Ser& el aprobado por el H. Ayuntamiento para tal efecto se agregara al apéndice

correspondiente el libro de actas de sesiones del H. Ayuntamiento.

2.- Si el H. Ayuntamiento dejare de expedir oportunamente el presupuesto de egresos,
continuara rigiendo el presupuesto que hubiere estado vigente el afio anterior, hasta en

tanto sea aprobado el nuevo.

3. La expedicion de reglamentos o acuerdos posteriores a la aprobacion del Presupuesto
de Egresos que implique el desembolso de fondos publicos no previstos, implicara que el
H. Ayuntamiento apruebe las modificaciones al Presupuesto de Egresos y en su caso
inicie ante el H. Congreso del Estado la modificacion a la Ley de Ingresos
correspondientes.

En los casos a que se refiere lo anterior, el Presidente Municipal, por conducto de la
Tesoreria, preparara las iniciativas de reformas correspondientes en la misma forma que

el presupuesto general.
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El H. Ayuntamiento analizard, discutira y aprobard el proyecto del Presupuesto de
Egresos segun lo dispuesto por el Codigo Municipal y reglamentos aplicables.

Del Gasto Puablico Municipal

1. El Gasto Publico Municipal comprende las erogaciones por concepto de gasto
corriente, inversion fisica y financiera, asi como pagos de pasivos o deuda publica del

municipio.

2. El Gasto Publico Municipal debera basarse en los presupuestos que se formulen con
apoyo en programas que sefalen objetivos, metas y unidades responsables de su
ejecucion. Los cuales se elaboraran por cada afio calendario y se expresaran en términos
monetarios y comprende las erogaciones por concepto de gasto corriente, inversion fisica

y financiera, asi como pagos de pasivos o deuda publica del municipio.
De | Control y Evaluacion del Gasto Publico Municipal

El control y la evaluacion tendran como objetivo medir la eficiencia y eficacia del gasto
publico a fin de apreciar sus efectos antes, durante y después de realizadas las

erogaciones, creando y permitiendo la continuidad del proceso presupuestario.

El control y la evaluacion del gasto publico municipal se basaran en la informacién
derivada de:

a) La observacion de los hechos, las conclusiones y recomendaciones y en general, los
informes y resultados de las auditorias y visitas practicadas por la Sindicatura y
Contraloria a las dependencias y organismos en el &mbito de sus competencias;

b) Los andlisis de las evaluaciones que en materia de presupuesto y gasto publico
municipal realicen las unidades administrativas de las dependencias municipales,
conforme a los criterios que fije la Tesoreria;

c) Los andlisis de las evaluaciones que realicen los organismos descentralizados y

fideicomisos del Municipio, y
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d) Las demés fuentes y medios que el Presidente Municipal juzgue apropiados para este

fin.

Cada una de las dependencias y organismos deberan evaluar en forma permanente sus
programas con objeto de mejorar la eficiencia y eficacia de utilizacion de los recursos
empleados y controlar los avances y variaciones, para implementar con oportunidad las

medidas correctivas procedentes.
De los Programas Operativos Anuales

La Tesoreria integrara los Programas Operativos Anuales para la formulacion del
proyecto de presupuesto, el registro contable y control financiero del ejercicio del gasto
publico, y la elaboracion de la cuenta publica del Municipio de Juarez, dictando las

disposiciones procedentes para el eficaz cumplimento de sus funciones.

Los programas operativos anuales, sean éstos de inversion o de operacién, que formulen
las dependencias y los organismos, se sujetara a un proceso coordinado y normado por
la Coordinacién General de Planeacion y Evaluacion, en el que se dictardn las normas,

politicas y lineamientos a seguir, a mas tardar el dia treinta de septiembre de cada afio.

La formulacién de los programas debera sujetarse a la estructura programatica aprobada
por la Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion y contendrd como elementos

minimos: el programa, el subprograma, el proyecto y las unidades de medida.

La Coordinacion General de Planeacidon y Evaluacion podra incluir categorias

programaticas de mayor detalle, cuando lo estime conveniente.

Las dependencias y organismos podran proponer programas Yy subprogramas que

requieran para el desarrollo de sus acciones.
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La Coordinaciéon General de Planeacién y Evaluacién integrar4 y mantendra actualizado
el catalogo de actividades del sector publico municipal, el cual contendra la estructura

programatica.

Los Programas Operativos Anuales deberan contener:

a) La naturaleza irreductible, estratégica o deseable de su realizacion segun el programa
de que se trate;

b) La desagregacion en subprogramas, cuando las actividades a realizar asi lo requieran;
c) Los objetivos que se pretendan alcanzar, asi como la justificacion de los programas;

d) La temporalidad de los programas, asi como la designacion de las unidades o
coordinaciones administrativas responsables;

e) Las previsiones del gasto de acuerdo con lo establecido en la clasificacion por objeto
del gasto que expida la Tesoreria, para la categoria programatica que se presupueste;

f) La calendarizacion del gasto publico de acuerdo con la clasificaciéon por objeto del
gasto, y

g) Las demas previsiones gque se estimen necesarias.

Los programas de inversion publica deberan especificar, ademas de lo establecido en lo
anterior, lo siguiente:

a) Los proyectos en proceso y nuevos proyectos, identificando los que se consideren
prioritarios y estratégicos de acuerdo con los criterios del Plan Municipal de Desarrollo,
Programas Municipales, planes de Desarrollo Urbano y demas instrumentos sectoriales;
b) Para el caso de los proyectos en proceso, el total de la inversion realizada y su grado
de avance tanto al término del ejercicio presupuestal inmediato anterior, como del
ejercicio en curso;

c) El impacto vecinal de los nuevos proyectos con sus principales caracteristicas y los

criterios utilizados para su asignacion en el territorio del municipio;
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d) El lugar geografico de su realizacion, la modalidad de inversion y las unidades o
coordinaciones administrativas responsables, y
e) El periodo total de ejecucion y la previsién de recursos para la puesta en operacion de

los programas y proyectos.

Los programas operativos anuales deberan ser analizados y compatibilizados por la
Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion, con el apoyo que se requiera del
Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal, para que sean congruentes entre si y
respondan a los objetivos prioritarios del Plan Municipal de Desarrollo y de los programas

municipales que de él se deriven, en los términos de las leyes y reglamentos relativos.

De la Programacion, Presupuestacion y Evaluacion del Gasto Puablico Municipal

La programacion, presupuestacion y la evaluacion del gasto publico municipal se
apoyaran en las orientaciones, lineamientos, politicas, directrices, estrategias y metas
establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo y en los Programas Municipales que de

éste se deriven.

La programacion y presupuestacion del gasto publico municipal comprenden:

a) Las acciones que deberan realizar las dependencias y organismos, para dar
cumplimiento a las estrategias, politicas, objetivos y metas derivadas del Plan Municipal

de Desarrollo, y

b) Las previsiones de gasto corriente, inversion fisica, inversion financiera, asi como los
pagos de pasivo o deuda publica; que se requieran para cubrir los recursos humanos,
materiales, financieros y de otra indole, estimados para la ejecucién de las acciones

sefaladas en la fraccion anterior.
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La programacion y presupuestacion del gasto publico se realizaran con base en:

a) Las politicas y directrices que emanen de los diversos instrumentos de politica
econOmica y social que establezca el Presidente Municipal;

b) Los resultados obtenidos y actividades financieras del ejercicio anterior;

c) El marco macroecondmico que para el ejercicio correspondiente elabore la Tesoreria;
d) Las politicas del gasto publico que determine el Presidente Municipal a través de la
Tesoreria;

e) La interrelacion con los acuerdos de concertacion celebrados con los sectores Privado
y Social, Convenios de Coordinacion con el Gobierno Federal y/o Estatal y con el
contexto del compromiso nacional, estatal y municipal del gasto;

f) El programa financiero general que elabore la Tesoreria, y

g) Los Programas operativos anuales.

De las previsiones del Gasto Publico Municipal

El presupuesto de Egresos soélo podra ser ampliado, cuando los ingresos reales sean

superiores al ingreso estimado en la ley de Ingresos;

Los montos asignados a los programas que integran el presupuesto de Egresos,
establecen el limite maximo de su ejercicio; por tanto, no podran suministrarse recursos
presupuestales mayores, excepto con autorizacion especifica del H. Ayuntamiento
principalmente tratandose de transferencias de partidas presupuestales entre programas
municipales por cambio de prioridad o ingresos adicionales que excedan al 5% del

presupuesto aprobado.

No sera necesaria la aprobacién del Ayuntamiento cuando se trate de asignaciones con

cargo a:
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a) Ingresos extraordinarios que resulten de la transferencia de fondos realizada por el
Gobierno Federal y/o Estatal, a través de sus dependencias y organismos;

b) Ingresos extraordinarios que resulten por concepto de empréstitos y financiamientos
diversos, los que se destinardn a los fines especificos para los que fueron
autorizados;

c) Economias del presupuesto dentro de un mismo programa, e

d) Ingresos adicionales hasta por un monto igual o menor al 5% del presupuesto
aprobado por el H. Ayuntamiento, los que seran aplicados preferentemente a
programas prioritarios estratégicos del Plan Municipal de Desarrollo.

Ningun gasto podra efectuarse sin que exista partida del presupuesto que lo autorice y

tenga el saldo suficiente para cubrirlo.

El ejercicio del gasto publico relativo a la realizacion de obra publica, adquisicion de
bienes, servicios y la celebracion de contratos de arrendamiento, se efectuara con base
en calendarios financieros y de metas propuestas por las dependencias y organismos de
acuerdo con las normas y lineamientos que fije la Tesoreria que comunicara a mas tardar

durante el mes de enero de cada afo.

9.2.5 Responsabilidades:

H. Ayuntamiento del Municipio de Juarez

1) Analizar, discutir y aprobar el Presupuesto de Egresos de acuerdo con los ingresos que
hubiere autorizado el Congreso del Estado y remitirlo al Ejecutivo del Estado para su

publicacién en el Periédico Oficial del Estado, a mas tardar el dia 31 de diciembre.

Presidente Municipal
1) Presentar a mas tardar el 5 de diciembre del afio inmediato anterior el Anteproyecto del

Presupuesto de Egresos al H. Ayuntamiento para sus analisis, discusion y aprobacion.
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Comision Gasto-Financiamiento
1) Analizar, proponer, observar y dictaminar a la Tesoreria Municipal las prioridades del

gasto publico municipal

Tesorero Municipal

1) Presentar a mas tardar el 15 de noviembre de cada afio el Anteproyecto Global del
Presupuesto de Egresos a la Comision Gasto-Financiamiento.

2) Presentar oportunamente el Anteproyecto global del Presupuesto de Egresos al
Presidente Municipal a fin de que lo presente al H. Ayuntamiento para su andlisis,

discusion y aprobacion.

Coordinacion General de Planeacion y Evaluacion

1) Definir la estructura programatica del presupuesto por programas y analizar el rubro de
gastos de inversion con el fin de instrumentar, sistematizar, ordenar y clasificar las
acciones de la Administracion Publica Municipal, delimitando y relacionando la aplicacion
y ejercicio del gasto publico municipal a la planeacion y asignaciéon de recursos un
enfoque estratégico. Sus objetivos son: Simplificar el proceso de presupuestacion y la
administracion de los resultados; mejorar la informacion programatica presupuestaria y la
medicion del desempefio; facilitar la asociacion de las politicas publicas y el control

presupuestario; y dirigir la evaluacién y las auditorias del gasto a los resultados.

Dependencias del Municipio de Juarez y Organismos

1) Elaborar y formular su Anteproyecto de Presupuesto de Egresos en los rubros de gasto
corriente y de inversion, por conducto de sus Coordinaciones Administrativas

2) Presentar oportunamente a la Tesoreria Municipal su Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos
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Direccion de Egresos y Oficialia Mayor

1) Dictar y definir las normas, politicas y lineamientos a seguir a mas tardar el 15 de
octubre de cada afio que deberadn observar las Dependencias y Organismos para la
planeacion e integracion del Presupuesto de Egresos.

2) Dar conocimiento de las normas, politicas y lineamientos a seguir para la planeacién e
integracion del presupuesto de Egresos a cada una de las Dependencias del Municipio de
Juéarez y Organismos.

3) Analizar, determinar, observar, formular e integrar el Anteproyecto del Presupuesto de
Egresos por conducto de la Direccion de Egresos conforme a los Manuales de
Organizacion y Procedimientos y demas disposiciones aplicables.

4) En caso de que alguna dependencia u organismo no presente su Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en los plazos sefialados la Tesoreria por conducto de la
Direccién de Egresos lo formulard y lo presentara a la comision gasto-financiamiento para
Su revision.

5) La Direccion de Egresos podra efectuar las observaciones que considere necesarias a
los anteproyectos de presupuesto, comunicandolo a las dependencias para que realicen

los ajustes que procedan.
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9.2.6 Diagrama de flujo
Inicio
Actividad Responsable Descripcion
Definen normas, politicas y lineamientos a seguir
Direccion de Egresos y | para la planeaciéon e integracién del Presupuesto
! Oficialia Mayor de Egreso a mas tardar el 15 de octubre de cada
afno.
Dan conocimiento de las normas, politicas y
Direccion de Egresos y | lineamientos que hayan establecido a cada una
5 Oficialia Mayor de las Dependencias del Municipio de Juarez y
Organismos
Elaboran y formulan su Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos en los rubros de gasto
Dependencias del . . . -
o ) corriente y de inversion en base a lo definido por
3 Municipio d.e Juarezy la Tesoreria Municipal y la Oficialia Mayor,
Organismos Manuales de Organizacion y Procedimientos y
demas disposiciones aplicables.
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Coordinacion General
de Planeacion y

Evaluacion

Analiza, ordena y clasifica las acciones de cada
una de las dependencias para delimitar la
aplicacion del gasto y permitir conocer el
rendimiento esperado de la utilizacion de los
recursos publicos del Municipio de Juarez, al
definir la estructura programatica de cada uno de
los programas con base en las prioridades del
Plan Municipal de Desarrollo y los programas
operativos anuales. Podra incluir o solicitar
categorias programaticas de mayor detalle,
cuando lo estime conveniente. Sus objetivos son:
Simplificar el proceso de presupuestacion y la
administracion de los resultados; mejorar la
informacion programatica presupuestaria y la
medicion del desempefio; facilitar la asociacion de
las politicas publicas y el control presupuestario; y
dirigir la evaluacion y las auditorias del gasto a los

resultados.

Dependencias del
Municipio de Juarez y

Organismos

Presentan oportunamente a la Tesoreria Municipal
el Anteproyecto de sus presupuestos de egresos,
conforme a los requerimientos de la Tesoreria

Municipal
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Analiza, determina, observa, formula e integra el
Anteproyecto Global del Presupuesto de Egresos
por conducto de la Direccion de Egresos. En caso
de existir observaciones las Dependencias y
Organismos deberan realizar las correcciones y
6 Tesoreria Municipal ajustes necesarios. Cuando alguna dependencia u
organismo no presente oportunamente su
Anteproyecto la Tesoreria lo elabora y presenta a
la Comision Gasto-Financiamiento conforme a los
criterios de prioridad, racionalidad y austeridad del

gasto publico municipal.

Integra por conducto de la Direccion de Egresos el

7 Tesoreria Municipal
Anteproyecto Global del Presupuesto de Egresos
Presenta a mas tardar el 15 de noviembre el
8 Tesorero Municipal Anteproyecto Global del Presupuesto de Egresos
a la Comision de Gasto-Financiamiento
Analiza, propone, observa y dictamina a la
Tesoreria Municipal las prioridades del gasto
9 Comisién Gasto- publico municipal. La Tesoreria se sujetara a los
Financiamiento dictamenes de la Comisién cuando asi lo estime

conveniente y procedera a realizar los ajustes

correspondientes.
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Presenta oportunamente el Anteproyecto Global
10 Tesorero Municipal del Presupuesto de Egresos al Presidente

Municipal

11

Presidente Municipal

Analiza y presenta a més tardar el 5 de diciembre
del aflo inmediato anterior al H. Ayuntamiento para
su analisis, discusion y aprobacion en sesion de

cabildo.

12

H. Ayuntamiento del
Municipio de Juérez

Analiza, discute, aprueba y observa errores o
gastos no justificables al Presupuesto de Egresos
oportunamente. En caso de existir observaciones
el Presidente Municipal se sujetara a las mismas y
procede a realizar los ajustes correspondientes por

conducto de la Tesoreria Municipal.

13

H. Ayuntamiento del

Municipio de Juarez

Remite para su publicacién en el periddico oficial
del Estado el Presupuesto de Egresos a mas
tardar el 31 de diciembre del afio inmediato

anterior.

Fin
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA PLANEACION E INTEGRACION
DEL PROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

N Dependencias del | Coordinacién General " .
Direccion de Egresos y L . . - Comisién . - H. Ayuntamiento del
- Municipio de Juarezy |  de Planeacién y Tesorero Municipal S Presidente Municipal . .
Oficialia Mayor ) - Gasto-Financiamiento Municipio de Juérez
Organismos Evaluacion
3 4 9 1 1
Elaboran y formulan su I gs}ruc{ura El Tesarero Municipal Analiza, propone, cbserva Presenta a mas tardar el 5 Analiza, discute, aprueba
programatica del . A M : 5
Inicio Anteproyecto de f65UpUESto por presentara a mas tardar el y dictamina a la Tesoreria de diciembre el y observa errores 0
1P| Presupuesto de Egresos [—1 presup N r» 15denoviembreel  [—19 Municipal las prioridades | 1| Anteproyecto Global del 1 gastos no justificables al
programas y analiza el 2
en los rubros de gasto Anteproyecio Global del del gasto piblico Presupuesto de Egresos Presupuesto de Egresos
. N " rubro de gastos de 5 :
carriente y de inversion et Presupuesto de Egresos municipal al H. Ayuntamiento oportunamente
v 1 A
Definen normas, politicas 9 1
y lineamientos a seguir a Realiza los ajustes y Realizal .
mas tardar el 15 de " 8 correcciones conforme a " ¢Existen ealiza as correcciones y . 2
N Si, 7" ; Requiere mayor . Si . ajustes necesarios por (Existen
octubre de cada afio dictémenes por conducto |4 observaciones y : N
detalle? g ong conducto de la Tescrerla observaciones?
de Iz Direccion de dictdmenes? s
Municipal
Egresos

A 4 2
Medlapte of:ci% h?ce 5 v 19 13
me:ﬂ:;t;ﬂg\:an :e iiro sara REHDEEEEE
T —— inga rapcw()n H Presenta oportunamente a Presenta oportunamente publicacion en e
P del Presupuestog i la Tesoreria Municipal su . el Anteproyecio Global del o|  periddico oficial del
Anteproyecto del Presupuesto de Egresos [ 7| Estado el Presupuesto de
Eqesos P de Egresos al Presidente Municipal Egresos a mas tardar el
31 de diciembre
6
La Tesoreria, analizara,
o - A 4
determinara, observara,
formulara e integrara las
Fin

propuestas de gasto por
conducto de la Direccion
de Egresos

Realiza los ajustes y
il carrecciones —
correspondientes

¢ Existen
observaciones?

La Tesoreria Municipal por|
conducto de la Direccion
de Egresos integraré el
Anteproyecio Global del
Presupuesto de Egresos

9.2.7 Formato aplicable
N/A
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9.3.1 Proposito
Autorizar todo tipo de documentacion que se genere en cada una de las areas

dependientes de la Tesoreria Municipal.

9.3.2 Alcance
Su aplicacion es de caracter general y obligatorio para todas las areas dependientes de la

Tesoreria Municipal. Solamente podran ser Modificadas por el tesorero Municipal.

9.3.3 Definiciones Especificas

1.- Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucién de crédito, por quien
esté autorizado por ella al efecto, conteniendo la orden incondicional de pagar una suma
de dinero a la vista, al portador o a la orden de una persona determinada. Orden de pago
dirigida a un banco, contra los fondos poseidos por el girador. La orden de pago puede
ser nominativa o al portador.

2.- Movimientos de Personal: Llamese asi a las altas, bajas, cambios, vacaciones, etc.
del personal que trabaja en la Tesoreria Municipal, efectuado mediante formatos Unicos
previamente establecidos con el fin de que la Direccion de Recursos Humanos pueda
operarlos en el Sistema de Administracion de Personal.

3.- Oficio: Comunicacién escrita referente a los servicios publicos municipales.

4.- Orden de pago: Llamese asi al documento interno que utiliza el Municipio de Juarez
denominado formato multiple en donde se especifica de manera escrita las erogaciones

del gasto publico municipal y se anexa el soporte que justifica el gasto efectuado.
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9.3.4 Politicas de Operacién
De la operacién de los tramites

Los tramites se operaran en base a lo establecido en los Manuales de Organizacion y
Procedimientos, Politicas de Operacion, Circulares y demas disposiciones aplicables

segun corresponda.

9.3.5 Responsabilidades
Tesorero Municipal
1) Autorizar la documentacion que genere cada una de las areas dependientes 0 en su

caso delegar las funciones segun corresponda.

Areas dependientes de la Tesoreria
1) Generar la documentacion conforme a los procesos y procedimientos establecidos

segun el caso de que se trate y actuar dentro del marco de cumplimiento.

Asistente o Secretaria

1) Anunciar al Tesorero Municipal la presencia de sus subordinados para la autorizacion
de algun trdmite o documento.

2) Recibir la documentacién y turnarlo al Tesorero Municipal para su autorizacion si no es

necesario la presencia del titular del area para su aclaracién 6 justificacion.
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9.3.6 Diagrama de Flujo
Inicio
Actividad Responsable Descripcion
i _ Elabora o genera la documentacion, tramite, orden de
Areas dependientes o ]
1 ] pago, oficios, etc., segun corresponda conforme a los
de la Tesoreria ) ) o )
lineamientos y procedimientos establecidos
_ 3 Remite documentacion o acude personalmente para
2 Titular del area o _ _
la autorizacion de dicho documento o tramite
_ Anuncia la presencia del titular del area o recibe la
Secretaria 0 . _ )
3 _ documentacion correspondiente segun el caso para
asistente o
su autorizacion.
Analiza y solicita soporte 6 argumentacion logica de la
documentacion correspondiente y autoriza mediante
o firma si procede el tramite o es factible la autorizacion
4 Tesorero Municipal ) ) )
de dicho documento. En caso de negativa el titular del
area  buscara alternativas de solucibn o
definitivamente el trdmite no procede.
o ) Una vez autorizado la documentacion, ejecuta la
Areas dependientes _ _ _
S . documentacion segun corresponda 0 realiza el tramite
de la Tesoreria _
correspondiente.

Fin
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PROCESO PARA AUTORIZAR ORDENES DE PAGO, CHEQUES,
OFICIOS, MOVIMIENTOS DE PERSONAL, ETC.

Areas dependientes de la

Tesoreria Municipal

Secretaria 6 Asistente del

Tesorero

Tesorero Municipal

Inicio

-

Elabora o genera la
documentacion, tramite,
orden de pago, oficios,

ete.

—

El titular del area que
corresponda remite o
acude de manera personal
para la autorizacion de
dicho documento o tramite

A

Anuncia su presencia con
la secretaria o asistente
del Tesorero Municipal

N

3

Anuncia la presencia del
titular del area o recibe la
documentacion

4

Analiza y solicita soporte o
argumentacion logica de

correspondiente segun el
caso para su autorizacion

4

comentandole el asunto a
tratar

4

Busca alternativas de
solucion o definitivamente
no procede el tramite o la |«

A 4

la documentacion
correspondiente

v

Autoriza mediante firma si
procede el tramite o es
factible |la autorizacién de
dicho documento

¢Autoriza la
documentacion?

Si

autorizacion del
documento

Fin

5

Ejecuta la documentacién
segun corresponda 6

A

realiza el tramite
correspondiente

Fin
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9.3.7 Formato Aplicable

N/A 06 segun corresponda.
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9.4.1 Proposito
Realizar los tramites administrativos correspondientes a movimientos de personal y

solicitudes de pagos a proveedores.

9.4.2 Alcance

Su aplicacibn es de caracter general y obligatorio para cada una de las areas
dependientes de la Tesoreria Municipal. Solamente podran ser modificadas por el
Tesorero Municipal y estara sujeto a los procedimientos administrativos que dicten la
Oficialia Mayor y la propia Tesoreria Municipal 0 las areas dependientes de cada una de

ellas.

9.4.3 Definiciones Especificas

1.- Directores de éarea: Las que autoriza el Reglamento Organico de la Administracién
Publica Municipio de Juarez dentro de la estructura organica de la Tesoreria.

2.- Movimientos de Personal: Llamese asi a las altas, bajas, cambios, vacaciones,
etc.... del personal que trabaja en la Tesoreria Municipal y cada una de sus direcciones
de é&rea, efectuado mediante formatos Unicos previamente establecidos con el fin de que
la Direccién de Recursos Humanos pueda operarlos en el sistema.

3.- Orden de Compra: Es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido. La solicitud también especifica los términos de pago y de
entrega. La orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos
y presentar una factura y es generado a través del sistema de requisiciones de compra.
4.- Requisicion de compra: Una requisicion de compra es una solicitud escrita por
medio del sistema de requisiciones que se envia a la Direccidon de Recursos Materiales
acerca de una necesidad de materiales o suministros.

5.- Unidad Presupuestal: Principio presupuestario que conforma la estructura

programatica y se enfoca a lograr la medicion e identificar las erogaciones del sector
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publico por unidad organica. Debe ser formulado, aprobado, ejecutado, controlado y

evaluado, con plena sujecion a la politica presupuestaria.
9.4.4 Politicas de Operacion
De la solicitud de los tramites

Toda solicitud o tramite administrativo estara sujeto a los lineamientos de las areas
centrales que son la Oficialia Mayor y la misma Tesoreria Municipal y cada una de sus

areas dependientes.
De las responsabilidades

Es responsabilidad de la Coordinacion Administrativa realizar todos los tramites
administrativos de la Tesoreria Municipal ante las areas centrales del Municipio de
Juérez, segun los procedimientos establecidos. Todo trdmite que implique erogaciones
del Gasto Publico Municipal deberan cumplir con la debida suficiencia presupuestal, de lo

contrario se exime de dicha responsabilidad a la Coordinacion Administrativa.

De los tipos de tramites

Los diferentes tipos de tramites administrativos seran los siguientes:

a) Solicitud de pago a proveedores ya sea a través del sistema de requisiciones por
orden de compra y por pago directo por medio de un formato interno denominado
formato multiple.

b) Solicitud de movimientos de personal, ya sea altas, bajas, cambios, pago de
sueldos, etc.... a través de formatos Unicos de movimientos de personal.

c) Solicitud de pago de vacaciones de personal y.

d) Solicitud de anticipos 6 gastos por comprobar, entre otros.
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9.4.5 Responsabilidades

Direcciones de area de la Tesoreria Municipal y el Tesorero

1) Solicitar movimientos de personal 6 pagos a proveedores segun sus necesidades ante
la Coordinacién Administrativa con el debido tiempo necesario y forma.

2) Autorizar los movimientos de personal y solicitudes de pagos correspondientes

conforme al Presupuesto de Egresos autorizado para cada una de ellas.

Coordinacion Administrativa

1) Analizar, revisar y efectuar todos los trdmites administrativos correspondientes que
soliciten cada una de las areas dependientes de la Tesoreria ante las areas centrales del
Municipio de Juarez que son la Oficialia Mayor y la misma Tesoreria Municipal y cada una
de sus areas dependientes.

2) Elaborar y generar la documentacion correspondiente para cada uno de los tramites
segun corresponda.

3) Operar en funcion de los lineamientos y procedimientos establecidos por las areas

centrales del Municipio de Juarez.

Direccién de Recursos Humanos y Materiales (Areas dependientes de la Oficialia
Mayor)

1) Analizar, capturar, operar y hacer observaciones a cada uno de los tramites
correspondientes conforme a los procedimientos establecidos.

Direccion de Egresos (Areas dependientes de la Tesoreria Municipal)
1) Capturar, asignar, analizar, hacer observaciones y realizar el pago de los tramites
correspondientes conforme a los procedimientos establecidos.
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9.4.6 Diagrama de Flujo
Inicio
Actividad Responsable Descripcion
Areas dependientes de | golicitan movimientos de personal 6 pago a
1 la Tesoreriay el proveedores segin sus necesidades de
Tesorero suministro de material o de equipo.
S Recibe, analiza y elabora la documentacion 0
Coordinacion . .
2 o . formato correspondiente para poder realizar el
Administrativa o
tramite.
_ i Autorizan mediante firma las erogaciones del
Directores de Area de la o o o
3 ] gasto publico municipal, los movimientos de
Tesoreria y el Tesorero o
personal y demas tramites.
o Realizar los tramites correspondientes ante las
Coordinacion ] o
4 o _ areas centrales conforme a los procedimientos
Administrativa .
establecidos.
Analiza, captura y opera los tramites
, ., correspondientes en el sistema. Cuando algun
Direccion de Recursos _ o .
S i ) tramite no cumple con los requisitos establecidos
Humanos 6 Materiales | ) o . ]
0 existe algun error realizara las observaciones 6
dara la negativa del tramite.
Analiza, captura y realiza el pago de los tramites
correspondientes. Cuando algun tramite no
6 Direccion de Egresos

cumple con los requisitos establecidos 6 existe
algun error realizara las observaciones 6 dara la

negativa del tramite.

Fin
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PROCESO PARA REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Areas dependientes de . L. Tesorero Municipal y/o
7 Coordinacion . p
la Tesoreriay el L - Directores de Area de
Administrativa .
Tesorero la Tesoreria

Direccion de Recursos

. ; Direccion de Egresos
Humanos 6 Materiales 9

2 3 5 6
Recibe y analiza la Autoriza mediante firma
. solicitud del tramite los movimientos de
Inicio N correspondiente y lo N personal 6 las
ejecuta conforme a los erogaciones del gasto
procedimientos publico como
establecidos responsables de la U. P.

Recibe, analiza y hace Recibe, analiza y hace
] observaciones a los > observaciones a los
tramites correspondientes tramites correspondientes

h 4 1

2
Solicita movimientos de L
personal 6 pago a Los asistentes administrativos

proveedores segun sus elaboran los formatos 6
necesidades elaboran la documentacion
segun corresponda

¢Esta correcto y
procede?

No, ¢ Estéa correcto y
procede?

El coordinador
administrativo revisa y Opera y captura los datos
firma los formatos | | del tramite
elaborados para realizar correspondiente en el
los tramites sistema
correspondientes

Operay genera el pago de
los tramites
correspondientes

v 4 v

Los asistentes )

administrativos realizan la Fin

solicitud del tramite
correspondiente

5y 6

Recibe la negativa
definitivamente 6 procede
con las correcciones |«
segun los argumentos de
la devolucion

Fin

9.4.7 Formato Aplicable

N/A 6 segun corresponda para cada tipo de tramite.
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