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Introduccion

El presente manual de Organizacion es un instrumento administrativo y normativo de la
administracion publica del Municipio de Poza Rica Ver. En este manual de Organizacién, se
identifican y dan a conocer las atribuciones, que corresponde realizar a la direccién 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 adecuada coordinacion entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

Aunado a la importancia que en la gestion interna tienen los manuales de organizaciéon 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.

El presente manual constituye un instrumento de apoyo al proceso de modernizacién
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la direccién de Egresos en su conjunto
o parte de ella y delimitar responsabilidades, evitar duplicaciones e identificar omisiones. Ademas
de definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al de nuevo
ingreso como un medio de integracion y orientacion para facilitarle su incorporacion 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 de la
direccion de Egresos. El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente, de la voluntad del
responsable de la misma y del compromiso asumido; asf como del esfuerzo de todo el personal,
en especial al titular responsable de su implementacién, seguimiento y control.
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Antecedentes Historicos

La 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 pertenezcan, asi como de las contribuciones y
otros ingresos que las legislaturas establezcan a su favor.

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

- El' H. Ayuntamiento de Poza Rica Veracruz, requiere de un érgano que vigile el cumplimiento de
las leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal, aplicable en el Municipio, 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 fraccién Xl y 72 de la ley organica del Municipio libre para el estado de Veracruz, 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, concretar, 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 propésito de cubrir con las obligaciones la titular de la Tesoreria Municipal ejercera sus
funciones, por conducto de la direccién de Egresos, siendo de vital importancia su participacién
para programar, organizar, controlar y mantener los recursos financieros en margenes 6ptimos de
disponibilidad para el pago de los servicios y proveedores, buscando en todo momento es quemas
de rendimiento a los remanentes disponibles.

La actual direccion de Egresos no ha tenido variaciones significativas en cuanto a estructura
orgénica y jerarquica, ya que en la administracién 2018-2021 también fungia a nivel jerarquico
como direccion de Egresos y en esta administracion se eleva al rango de direccién nuevamente,
dependiente de la Tesoreria Municipal, esto se debe a que las funciones y atribuciones van ligadas
implicitamente dentro de la Tesoreria Municipal, ademas de que ambas estan permanentemente
en contacto para el buen funcionamiento de las finanzas del Municipio.
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Marco Juridico

Normatividad Federal

1.Disposiciones Constitucionales

1.1Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Leyes

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
2.2 Ley de Coordinacion 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. Caodigos
3.1 Codigo Fiscal de la Federacion.

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

5. Lineamentos

5.1 Lineamentos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal
y de la operacién de los recursos del ramo General 033.

Normatividad Estatal

1.Dispo$iciones Constitucionales
1.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Veracruz.

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

2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes Muebles

del Estado de Veracruz.
2.3 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Veracruz.
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3.Codigos
3.1 Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz.

4.Decretos
4.1 Decreto del Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz.

Normatividad Municipal

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

2.Codigos
2.1 Codigo Hacendario para el Municipal para el Estado de Veracruz.

3. Manuales
3.1 Manual para la Gestion Publica Municipal.

4. Otros
4.1 Plan Municipal de Desarrollo.
4.2 Presupuesto de Egresos Municipal.
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Atribuciones

El titular de la Direccién de Egresos con base en Art. 35 frac. Il y Il 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 las ultimas actualizaciones 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 comisién de hacienda.

2.Proponer politicas publicas y medidas de racionalizacién 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.

Objetivos 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 atencion a los usuarios para contribuir al desarrollo integral del Gobierno Municipal buscando
mejorar continuamente mediante evaluaciones de nuestros procesos y sus resultados.

Objetivos Especificos

e Organizar los procesos y rutinas internas que desarrolla el personal adscrito a esta
direcciéon como son:

o Realizar pagos a proveedores mediante banca electrénica y cheque, elaboracion de
cheque, control de cheques entregados y cancelados.

e Pago de Némina mediante dispersién bancaria, asi como el pago de otros apoyos y ayudas
que se les otorga a los empleados como son (becas, apoyo de guarderias y de Utiles
escolares)
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¢ Con el fin de racionalizar el uso del tiempo y de los recursos disponibles en funcion a las
expectativas de desarrollo.

o Desempefiar actividades bajo principios de orden, honestidad y transparencia.

e Brindar un servicio oportuno en la atencién a nuestros usuarios (proveedores)

o 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.

¢ Cuidar y vigilar que los pagos de némina se efectien en los montos, las fechas y lugares
establecidos.

¢ Analizar con Tesoreria las suficiencias y autorizacién presupuestales en las érdenes 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)

¢ Las demas que en el ambito de su competencia le sefialen otras disposiciones legales y
las que le confiera directamente 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, en beneficio de los habitantes de Poza Rica Ver, sin perder el sentido del
compromiso social y austeridad.

Vision _

Consolidarse como una direccién eficiente y transparente en la aplicacién correcta de los recursos
financieros a fin de garantizar su optimo rendimiento en el cumplimiento de los fines y obligaciones
del gobierno y la administracién Municipal.

Estructura Organica
La direccion de egresos, para el despacho de los asuntos de su competencia, dispone de la
siguiente estructura organica.
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Inventario de Puestos.

No Cargo o Puesto No de Plazas
1 Director De Egresos 1.
Auxiliar De Control De Fondos 1
3 Secretaria Especial A 1
4 Auxiliar Bancario 1
5 Auxiliar De Validaciéon De Programacion Financiera 1

Descripcion de Puestos.

NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR DE EGRESOS

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

Supervisar 6rdenes de pago y realizar pagos de todos los materiales y
servicios adquiridos para la operacion del H. ayuntamiento, asi como el
FUNCION PRINCIPAL: control del flujo de efectivo diario.

FUNCIONES:

1) | Revisién de saldos bancarios diario para flujo de efectivo.
2) | Supervisar estados de cuenta bancarios.
3) | Atender al personal externo e interno en lo referente a pagos.

Revisar y organizar los pagos de némina, la némina de personal sindicalizado,
4) | de confianza, jubilados, pensionados, cada quincena.

5) | Delegar funciones a los coordinadores que conformen su area.

Asistir a reuniones de trabajo por parte de la Tesoreria, Cabildoy
6) | Presidencia.

Solicitar al drea de adquisiciones el material necesario para la operatividad
7) | del departamento.

Coordinar con las diversas areas las fechas de pago de los programas sociales
8) | como: becas, apoyos sociales.

9) | Liberacién de cheques.
10) | Realizar la dispersion de nomina.

Subir lineas de captura de los pagos de IMSS, ISR, 3%, Verificaciones de las
11) | unidades del parque Vehicular.
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Relaciones Internas y Externas:
Jefe Ascendente: Tesorera Municipal.

Personal Descendente:

*Auxiliar de Control de Fondos

*Secretaria Especial A

*Auxiliar Bancario

*Auxiliar de Validaciéon de Programacién Financiera

Llevar a cabo las funciones
correspondientes para el cumplimiento de
las actividades asignadas.

Internas Con: *Presidencia Municipal
*Tesorera Municipal *Regidores
*Directores y subdirectores de
areas *Auxiliares

Llevar a cabo las funciones
*Instituciones Bancarias correspondientes para el cumplimiento de
Externas Con: *Proveedores las actividades asignada

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 posesiones de su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentre en poder de las mismas, conforme al reglamento de entrega-recepcién. Es responsable de
dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su drea.
En manejo de informacion confidencial:
Responsable de clasificar la informacion 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.

Autoridad.

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

Contar con conocimientos del drea de trabajo, asi como habilidades, destreza y comprension
necesarios para lograr los objetivos. A su vez tener la capacidad para solucionar situaciones
contingentes y problemas que surjan.

Conocimientos especificas:
Administracién Publica.

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

Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, disciplina, planeacién, toma de decisiones, trabajo en equipo, trabajando con
posibilidad de error dificil de detectar.

Habilidades técnicas:
Técnicas de comunicacion, sistema de organizacién administrativa y finanzas, manejo de equipo de
computo, banca electrdnica, asi como manejo de efectivo.

Requisitos.

Nivel académico:
Licenciatura en Contaduria, Administracién o carrera afin.

Experiencia:
2 afios 0 mas en puestos afines.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
C.p. Daniel Sagahon Ramén
Director de Egresos

Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernandez
Auxiliar de Control de Fondos

CcODIGO
FIRMA % S : - HPR-DEG-MO-01
v ] ; REVISION 01

FECHA jul-24 jul-24 "

NOMBRE Y PUESTO

Péginalz



L7 POZA RICA | 02500

2022-2025

i1 POZA RICA | TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE CONTROL DE FONDOS

Controlary dar seguimiento a la correcta aplicacién de fondos locales,
estatales y municipales, asi como soporte documental de las
operaciones propias de la direccion de Egresos, a fin de obtener
OBJETIVO DEL PUESTO: informacién veraz y oportuna en el momento que se requiera.

Brindar apoyo en el control y coordinacién con las areas internas, asi
como el seguimiento de todos los tramites relacionados con los
FUNCION PRINCIPAL: proveedores.

FUNCIONES:

Recepcidn y revision de documentacién soporte para la generacion de
1) | pagos ( reembolsos, pasivos, otros gastos).

2) | Registros de pagos pendientes.
3) | Elaboracién de cheques de los fondos federales y municipales.

Vigilar que todas las erogaciones cumplan con la documentacién
4) | comprobatoria que sefialan las legislaciones vigentes.

Verificar que los comprobantes fiscales cumplan con las disposiciones
que sefiala el cédigo fiscal de la federacién, asi como las resoluciones
5) [ miscelaneas aplicables.

Dar seguimiento a las comprobaciones del apartado de deudores

6) | diversos.
7) | Atencién a Proveedores.
8) | Revisidon y atencion del correo Institucional.
9) | Apoyo en pago de becas municipales.
10) | Capturay revision de polizas de egresos.
11) | Soporte de auditorias.

Relaciones Internas y Externas:
Jefe Ascendente: Director de Egresos

Personal Descendente: N/A

*Generar informacidn para soporte de
Internas Con: *Direccién de Contabilidad pagos. *Revision de fechas de pago a -
*Subdireccion de Adquisiciones | proveedores. *Temas relacionados con el —
*Recursos Humanos pago de nédmina. @
Externas Con: Proveedores Atencidén de estatus de pago. :C,LE,P
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Direccion de Egre

En manejo de personal:
Coordinar las actividades y los procesos administrativos del personal.

En mobiliario y equipo:
Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.

En manejo de informacidn confidencial:
Responsable de clasificar la informacién 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 Municipio de Poza Rica Ver.

Autoridad.

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

Competencias Laborales.

Actitudes:

" necesaria para lograr los objetivos.

Conocimientos especificos:
Conocimientos Administrativos, Contables, Financiero, de Auditoria.

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

De servicio, responsabilidad, flexibilidad, proactivo, disposicién al trabajo.
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Habilidades directivas:
Liderazgo, vision, directivas, planeacion.

Habilidades tecnicas:
Conocimiento Administrativo, paqueteria office, Correo Outlook, Financiero, Auditoria y control

interno.

Habilidades generales:
Vision, disciplina, planeacién, creatividad, disposicion al trabajo, proactivo.

Nivel académico:
Contaduria, Licenciatura, Derecho, Gestion Empresarial o afin.

Experiencia:
2 afios 0 mas en puestos afines.

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA ESPECIAL A

OBJETIVO DEL PUESTO: Coordinar correspondencia y asistir a la direccidon de Egresos
Informar a la Direccidn sobre todos los asuntos que Ilegan'mediante
oficios, asi como informar a todo el departamento sobre temas de
FUNCION PRINCIPAL: interés general.

FUNCIONES:

Elaborar y responder oficios tanto a dependencias internas municipales
1) | como externas, de acuerdo a instrucciones directas de la direccién.

Mantener actualizado el archivo fisico de la correspondencia recibida y
2) | enviada.

3) | Conciliacion de saldos pélizas vs estados de cuenta bancarios.
4) | Elaboracién de Pélizas de Egresos

Elaboracién de cheques (némina, obras publicas, fondos fijos,
5) | proveedores.)

6) | Elaboracién de vales

7) | Organizacidn y control de pélizas enviadas a contabilidad.
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Relaciones Internas y Externas:
Jefe Ascendente: Director de Egresos

Personal Descendente: N/A

Con los puestos internos | En relacién con la

del érea, con directoresy |correspondencia que se recibe.
subdirectores de otras
areas, asi como
coordinadores y personal
de enlace.

Externas Con: Proveedores Entrega de cheques.

Internas Con:

Responsabilidad.

En manejo de personal:

No Aplica

En mobiliario y equipo:

Es responsable, al tomar posesiones de su cargo, de levantar un inventario de los bienes que se
encuentre en poder de las mismas, conforme al reglamento de entrega-recepcién. Es responsable de
dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

En manejo de informacion confidencial: Responsable de
clasificar la informacién 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.

Manejo de Personal.

Pagina 1 6

No Aplica.
Autoridad.
No Aplica.
CONTROL DE EMISION
ABORO R 0
Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernandez C.p. Daniel Sagahén Ramén
NOMBRE Y PUESTO | Auxiliar de Control de Fondos Director de Egresos cODIGO

FIRMA %&‘ LA » PR-DEG-MO
€ 1 T R ON O

FECHA jul-24 jul-24'
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i POEARICK | TESORERIA

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 dreas, dentro y fuera del municipio.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Requisitos.

Nivel académico:
Administracién o carrera afin.

Experiencia:
2 aflos o0 mds en puestos afines.

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR BANCARIO
Brindar apoyo al director, manteniendo actualizados los archivos
OBJETIVO DEL PUESTO: requeridos, asi como también organizando y supervisando los recursos
financieros.
FUNCION PRINCIPAL: Llevar a cabo la coordinacién y supervisién del drea de bancos.
FUNCIONES:
1) Control y seguimiento de los recibos de Comisién Federal de

Electricidad para su pago.

No

Seguimiento de los diferentes ajustes de CFE.

w

Control y registro de la caja chica del departamento.

Entrega de rembolsos en efectivo.

Acomodo de Pdlizas.

ul

-l Ka) Pl I

Registro de pagos.

~

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
C.p. Daniel Sagahén Ramdn
Director de Egresos

Ing. Elvia Yuneri Angeles Herndndez
NOMBRE Y PUESTO | Auxiliar de Control de Fondos

cODIGO

FIRMA — HPR-DEG-MO-01
1 REVISION 01

FECHA jul-24 jal-24
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| | Registros de viaticos y rembolsos.

Relaciones Interna y Externas:
Jefe Ascendente: Director de Egresos
Personal Descendente: N/A

*Entrega de pélizas.
Interivas Coris *Direccién de Contabilidad *Temas df polizas penfjientes de
*Subdireccién de Adquisiciones | soporte. *Temas relacionados con el
*Departamentos varios. pago de rembolsos.
Externas Con: Proveedores Atencion de estatus de pago.

Responsabilidad.

En manejo de personal:
No Aplica.

En mobiliario y equipo:
Tener en custodia el equipo y mobiliario asignado, asi como su cuidado.

En manejo de informacidn confidencial:
Responsable de clasificar la informacién 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 Municipio de Poza Rica Ver.

Autoridad.

No Aplica.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernandez C.p. Daniel Sagahén Ramén
Auxiliar de Control de Fondos Directos; resos

NOMBRE Y PUESTO CODIGO
T ——
FIRMA W VA% DY iPR-DEG-MO-01
I \ REVISION 01

FECHA jul-24
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Direccion de Egresos

2022-2025

Competencias Laborales.

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

Conocimientos especificos:
Conocimientos administrativos, contables, tramites bancarios.

Actitudes:
De servicio, responsabilidad, flexibilidad.

Habilidades directivas:
No Aplica.

Habilidades técnicas:
Manejo de computadora, paqueteria office, Correo Outlook.

Habilidades generales:
Andlisis, control y seguimiento.

Nivel académico:
Administracion o carrera afin.

Experiencia:

2 aflos 0 mds en puestos afines.

Relaciones Internas y Externas:

Jefe Ascendente: Director de Egresos

Personal Descendente: N/A

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
C.p. Daniel Sagahon Ramon

NOMBRE Y PUESTO Directdr de Egresos cODIGO
FIRMA %é & HPR-DEG-MO-01
7] | REVISION 01

FECHA jul-24 jul-24

Ing. Elvia Yuneri Angeles Herndndez
Auxiliar de Control de Fondos
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Direccion de Egresos

2022-2025

Con los puestos internos En relacién con la correspondencia que se recibe.

del drea, con directores y
subdirectores de otras
areas, asi como
coordinadores y personal

Internas Con:

de enlace.
Externas Con: Proveedores Entrega de cheques.
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE VALIDACION DE PROGRAMACION FINANCIERA
Elaborary controlar el archivo documental de la direccién de Egresos, a
OBJETIVO DEL PUESTO: fin de obtener informacién veraz y oportuna en el momento que se
requiera.
FUNCION PRINCIPAL: Recabar y concentrar informacion de la correspondencia diaria.

FUNCIONES:

1) | Recepcién de documentos.

Registrar en la computadora toda la documentacién que ingresa a la

2 direccion.
3) Recabar las firmas de las pdlizas, cheques y recibos de comisién de
hacienda.

4) | Revisién y elaboracién de la gufa constructiva.

Las demds funciones inherentes a su puesto o en las que en su caso
asigne el director de Egresos.

6) | Revisidon de viaticos y rembolsos.

7) | Revisar la base de datos de los proveedores para asignarles n°® de ID.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernandez C.p. Daniel Sagahén Ramdn

NOMBRE Y PUESTO | Auxiliar de Control de Fondos Directoy CODIGO
FIRMA % | s HPR-DEG-MO-01
_ REVISION 01
. ]

FECHA jul-24
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Responsabilidad.

En manejo de personal:
No Aplica.

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 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 Municipio de Poza Rica Ver.

Autoridad.

No Aplica.

Competencias Laborales.

Ademds 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, organizacionales.

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO

Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernandez C.p. Daniel Sagah6n Ramén

NOMBRE Y PUESTO | Auxiliar de Control de Fondos Directoy de Egresos

cODIGO
FIRMA A/%% J HPR-DEG-MO-01
REVISION 01

FECHA jul-24 T jul2a”

Péginaz 1



- l I H.AYUNTAMIENTO DE

- POZA RICA

2022-2025

TES ORERIA

Direccion de Egresos

Habilidades directivas:
No Aplica.

Habilidades técnicas:
Manejo de computadora, paqueteria office, Correo Outlook.

Habilidades generales:
Analisis, control y seguimiento.

Requisitos.

Nivel académico:
IAdministracion o carrera afin.

Experiencia:
2 afios 0 mas en puestos afines.

ELABORO

Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernéndez
NOMBRE Y PUESTO | Auxiliar de Control de Fondos

CONTROL DE EMISION

REVISO

C.p. Daniel Sagah6n Ramén
Director de Egresos

CODIGO

FIRMA

HPR-DEG-MO-01
REVISION 01

FECHA jul-24

Péginazz
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|
:
Directorio
p Director de Auxiliar de Secretaria Auxiliar Auxiliar de
uesto Control de ; ; e
Egresos Especial A Bancario Validacion
Fondos
Josefa Ortiz De | Josefa Ortiz Josefa Ortiz Josefa Ortiz Josefa Ortiz
Dominguez S/N, | De Dominguez | De Dominguez | De Dominguez | De Dominguez
Col. Obras S/N, Col. S/N, Col. S/N, Col. S/N, Col.
Direccién | Sociales C.P. Obras Obras Obras Obras
93230, Poza Sociales C.P. |Sociales C.P. |Sociales C.P. |Sociales C.P.
Rica Ver 93230, Poza - 93230, Poza |93230, Poza |93230, Poza
Rica Ver Rica Ver Rica Ver Rica Ver
Teléfono 782 8263400 7828263400 7828263400 | 7828263400 7828263400
Extension 203 207 207 207 207
Email

ELABORO

Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernéndez

CONTROL DE EMISION

REVISO

C.p. Daniel Sagahén Ramoén

Pégina23

NOMBRE Y PUESTO

CcODIGO

HPR-DEG-MO-01
REVISION 01

Auxiliar de Control de Fondos Director de Egresos
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jul-24

FIRMA

FECHA
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Direccion de Egre

2022-2025

Firmas De Autorizacion

al

C.P. Daniel Sagaho\1 Ra\non
Director de Egresos

C.P. Luz Karina Hérnéﬁdez Andrés
Tesorera Municipal

e

C.P. Eddy Basarfiez Flores
Contralor Municipal

CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO
C.p. Daniel Sagahén Ramén
Director,de Egresos
- f HPR-DEG-MO-01

' REVISION 01

Ing. Elvia Yuneri Angeles Hernéndez
Auxiliar de Control de Fondos

NOMBRE Y PUESTO

FIRMA

FECHA

jul-Zh
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