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Directorio

José Ricardo Gallardo Cardona

Gobernador Constitucional del Estado
de San Luis Potosi

J. Guadalupe Torres Sanchez
Secretario General de Gobierno

Ana Sofia Aguilar Rodriguez
Directora del Periddico Oficial del Estado
“Plan de San Luis”

STAFF

Miguel Angel Martinez Camacho
Jefe de Disefio y Edicidn

blicacién oficial es necesario presentar oficio de solicitud para su autorizacion, dirigido ala Secretaria General de Gobierno, su:
da, original del documento, archivo electrénico (formato Word o Excel parawindows , NO imagen, NO OCR, NI PDF).

es de Avisos Judiciales, Convocatorias, Balances, etc., realizar el pago de Derechos en las Cajas Recaudadoras de la Secreta
original y copia fotostatica, recibo de pago y documento a publicar y en caso de balances acompafar con archivo electrénico (

dows , NO imagen, NO OCR, NI PDF).
, Convocatorias, Balances, etc.son considerados Ediciones Ordinarias.
dicto y las fechas que aparecen al pie del mismo, son tinicamente para control interno de esta Direccién del Periédico Oficial d
iéndose por lo tanto tomar como fecha oficial la publicada tanto en la portada del Periédico como en los encabezados de ca
entos a publicar deberdn presentarse con la debida anticipacién.

ativo aparece ordinariamente los dias Lunes, Miércoles, Viernes y extraordinariamente cuando asi se requiera.

garle un mejor servicio, sugerimos revisar sus publicaciones el dia que corresponda a cada una de ellas y de ser necesaria alg|

o dia de publicacién.
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INTRODUCCION

El presente manual se elaboré con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizaciéon de la Direccion de
Caja General adscrita a la Direccién General de Egresos, de la

Secretaria de Finanzas; asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada y
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizacion y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion

de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas, el manual de organizacién, facilita a los empleados y
funcionarios el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al
nuevo personal y es un instrumento valioso de datos para estudios de

productividad, reorganizacion y de recursos humanos.

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra la Direccion de Caja General , quien sera responsable de

actualizar o modificar su contenido.

Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccién de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la

Estructura Organica de la Administraciéon Publica Estatal.
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ORIO

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE EGRESOS

DIRECCION DE CAJA GENERAL
Ma. Guadalupe Flores Ahumada

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL
Jesus Eliseo Solano Aguilar

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PAGOS
Magdalena Gécher Mata

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BANCOS
Luis Ernesto Hernandez Zavala
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operaciéon de
la Direccién de Caja General son las siguientes:

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi.
= Ley Organica de la Administracion Publica Estatal.

sLey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado y su
Reglamento.

= Principios de Contabilidad Gubernamental.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.
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Controlar, en términos de eficiencia con oportunidad, las operaciones
financieras realizadas por el Gobierno del Estado, asi como generar

reportes de Flujo de Efectivo.

Establecer y operar las politicas de pago que se realizan a los
proveedores, empleados y dependencias del poder ejecutivo, asi como

suministrar los recursos a los Poderes Legislativo y Judicial.
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ETICA

De los Principios Rectores

a) Legalidad: Las personas servidoras publicas hacen sélo aquello que
las normas expresamente les confieren y en todo momento someten su
actuacion a las facultades que las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuyen a su empleo, cargo o comision, por lo
que conocen y cumplen las disposiciones que regulan el ejercicio de sus
funciones, facultades y atribuciones.

b) Honradez: Las personas servidoras publicas se conducen con rectitud
sin utilizar su empleo, cargo o comisién para obtener o pretender obtener
algun beneficio, provecho o ventaja personal o a favor de terceros, ni
buscan o aceptan compensaciones, prestaciones, dadivas, obsequios o
regalos de cualquier persona u organizacién, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio de
cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y vocacion
de servicio.

c) Lealtad: Las personas servidoras publicas corresponden a la
confianza que el Estado les ha conferido; tienen una vocaciéon absoluta de
servicio a la sociedad, y satisfacen el interés superior de las necesidades
colectivas por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacion.

d) Imparcialidad: Las personas servidoras publicas dan a la ciudadania,
y a la poblacion en general, el mismo trato, sin conceder privilegios o
preferencias a organizaciones o personas, ni permiten que influencias,
intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para tomar
decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva.

e) Eficiencia: Las personas servidoras publicas actuan en apego a los
planes y programas previamente establecidos y optimizan el uso y la
asignacion de los recursos publicos en el desarrollo de sus actividades
para lograr los objetivos propuestos.

f) Economia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio del gasto
publico administraran los bienes, recursos y servicios publicos con
legalidad, austeridad y disciplina, satisfaciendo los objetivos y metas a los
que estén destinados, siendo éstos de interés social.
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ETICA

g) Disciplina: Las personas servidoras publicas desempefaran su
empleo, cargo o comision, de manera ordenada, metddica y
perseverante, con el propdsito de obtener los mejores resultados en el
servicio o bienes ofrecidos.

h) Profesionalismo: Las personas servidoras publicas deberan conocer,
actuar y cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas de conformidad con las leyes, reglamentos y demas
disposiciones juridicas atribuibles a su empleo, cargo o comision,
observando en todo momento disciplina, integridad y respeto, tanto a las
demas personas servidoras publicas como a las y los particulares con los
que llegare a tratar.

i) Objetividad: Las personas servidoras publicas deberan preservar el
interés superior de las necesidades colectivas por encima de intereses
particulares, particulares, personales o ajenos al interés general,
actuando de manera neutral e imparcial en la toma de decisiones, que a
su vez deberan de ser informadas en estricto apego a la legalidad.

j) Transparencia: Las personas servidoras publicas en el ejercicio de sus
funciones privilegian el principio de maxima publicidad de la informacién
publica, atendiendo con diligencia los requerimientos de acceso y
proporcionando la documentacidon que generan, obtienen, adquieren,
transforman o conservan; y en el ambito de su competencia, difunden de
manera proactiva informaciéon gubernamental, como un elemento que
genera valor a la sociedad y promueve un gobierno abierto, protegiendo
los datos personales que estén bajo su custodia.

k) Rendicion de cuentas: Las personas servidoras publicas asumen
plenamente ante la sociedad y sus autoridades la responsabilidad que
deriva del ejercicio de su empleo, cargo o comisién, por lo que informan,
explican y justifican sus decisiones y acciones, y se sujetan a un sistema
de sanciones, asi como a la evaluacion y al escrutinio publico de sus
funciones por parte de la ciudadania.
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ETICA

I) Competencia por mérito: Las personas servidoras publicas deberan
ser seleccionados para sus puestos de acuerdo a su habilidad
profesional, capacidad y experiencia, garantizando la igualdad de
oportunidad, atrayendo a los mejores candidatos para ocupar los puestos
mediante procedimientos transparentes, objetivos y equitativos.

m) Eficacia: Las personas servidoras publicas actuan conforme a una
cultura de servicio orientada al logro de resultados, procurando en todo
momento un mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las
metas institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier
ostentacion y discrecionalidad indebida en su aplicacion.

n) Integridad: Las personas servidoras publicas actian siempre de
manera congruente con los principios que se deben observar en el
desempefo de un empleo, cargo, comision o funcién, convencidas en el
compromiso de ajustar su conducta para que impere en su desempefio
una ética que responda al interés publico y generen certeza plena de su
conducta frente a todas las personas con las que se vinculen u observen
su actuar.

0) Equidad: Las personas servidoras publicas procuraran que toda
persona acceda con justicia e igualdad al uso, disfrute y beneficio de los
bienes, servicios, recursos y oportunidades.
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ETICA

De los Valores

a) Interés publico: Las personas servidoras publicas actian buscando
en todo momento la maxima atencion de las necesidades y demandas de
la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos a la
satisfaccion colectiva.

b) Respeto: Las personas servidoras publicas se conducen con
austeridad y sin ostentacion, y otorgan un trato digno y cordial a las
personas en general y a sus compafieros y compafneras de trabajo,
superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera
que propician el dialogo cortés y la aplicacion arménica de instrumentos
que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés
publico.

c) Respeto a los Derechos Humanos: Las personas servidoras publicas
respetan los derechos humanos, y en el ambito de sus competencias y
atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: universalidad que establece que los derechos humanos
corresponden a toda persona por el simple hecho de serlo; de
interdependencia que implica que los derechos humanos se encuentran
vinculados intimamente entre si; de indivisibilidad que refiere que los
derechos humanos conforman una totalidad de tal forma que son
complementarios e inseparables, y de progresividad que prevé que los
derechos humanos estdan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion.

d) lgualdad y no discriminacién: Las personas servidoras publicas
prestan sus servicios a todas las personas sin distincién, exclusién,
restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color
de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la
condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacidon migratoria, el embarazo,
la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion
politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades
familiares, el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo.
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e) Equidad de género: Las personas servidoras publicas, en el ambito
de sus competencias y atribuciones, garantizan que tanto mujeres como
hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades vy
oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y
beneficios institucionales, y a los empleos, cargos y comisiones
gubernamentales.

f) Entorno cultural y ecoldgico: Las personas servidoras publicas en el
desarrollo de sus actividades evitan la afectacion del patrimonio cultural
de cualquier nacion y de los ecosistemas del planeta; asumen una férrea
voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio
ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccion y conservacion de
la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las
generaciones futuras.

g) Cooperacién: Las personas servidoras publicas colaboran entre si y
propician el trabajo en equipo para alcanzar los objetivos comunes
previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una
plena vocacién de servicio publico en beneficio de la colectividad y
confianza de la ciudadania en sus instituciones.

h) Liderazgo: Las personas servidoras publicas son guia, ejemplo y
promotoras del Cédigo de Etica y las Reglas de Integridad; fomentan y
aplican en el desempefo de sus funciones los principios que la
Constitucion y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcion publica.
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RA ORGANICA

1.0 Secretaria de Finanzas

1.1 Direccion General de Egresos

1.1.1 Direccidén de Caja General

1.1.1.1 Subdirecciéon de Caja General

1.1.1.1.1 Departamento de Bancos

1.1.1.1.2 Departamento de Pagos
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RAMA

Direccién de Caja General

Secretario de Finanzas

Direccion General de Egresos

i Ma. Guadalupe Flores Ahumada
i Directora de Area (15-05)

| Jess Eliseo Solano Aguilar |
: Subdireccion (14-05)

Secretaria Pago Estimulos

Irma Lépez Zifiiga Mariaa e(fsuaclalur.se Salazar Contreras

atura de Ofi 12-05
Jefatura de Oficina (12-05) o i )

Mensajeria y Aseo

Victor Dévila Martinez
Auxiliar en Administracidn (07-02)

- Elia Clara Bravo Olvera. Titular Administrativo de la Secretaria
onfianza ... de Finanzas, certifica que el presente organigrama refleja el
—_— personal, asi como puestos y nombramientos que integran la

estructura vigente al Mes de Agosto del 2021,

Firma:
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ORGANIGRAMA

Departamento de Bancos

Direccion de Caja General

Departamento de Bancos

Luis Ernesto Hernandez Zavala
Jefatura de Departamento (13-07)

Apertura Cuentas Federales

Rosa Maria Delgadillo Garcia
Dictaminador (10-03)
(comisionada Tiscali_zacién]

Pago Proveedores

Rodrigo Torres Suarez
Jefe de Seccién (10-04)

160 misionado Direccion Adminst rativa;

Enlace Informatico

Movimientos Bancarios

Juana Maria_Karina Montenegro
odriguez

Jefatura de Grupo (08-11 i

Pago Municipios

Yesica Lorena Alba Chavez
Augiliar Administrativo (05-21)

Archivo

Reyes Eduardo lldefonso Guzman
Auxiliar Administrativo (05-21)

Yolanda Rocha Loredo
Augxiliar Administrativo (05-21)

Augxiliar de Bancos

Yolanda Flores Sanchez

08 Puestos de Base

Total 08

Auxiliar Administrativo (05-21)
(comisionada recaudacion}

Elia Clara Bravo Olvera. Titular Administrativo de la Secretaria
de Finanzas, cerlifica que el presente organigrama refleja el
personal. asi como puestos y nombramientos que integran la
estructura vigente al Mes de Agosto del 2021,

Firma:
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ORGANIGRAMA

Departamento de Pagos y Unidad
de Conciliaciones

Direccién de Caja General

Departamento de Pagos Pago de Nomina
Magdalena Gocher Mata Ma. Del Carmen Romero Escarefio
Jefatura de Departamento (13-07) Jefatura de Oficina (12-05)

Entrega de Cheques

Ma. Del Carmen Zapata Aguilar
Jefatura de Departamento (13-07)

Elaboracién de Pagos

Maria Evarista Leyva Flores
Jefatura de Departamento (13-07)

Revision de Pagos

Rosalba Rojas Camacho . o
Jefatura de Oficina(12-05) Unidad de Conciliaciones

Bertha Alicia Leija Gamez
Jefatura de Seccién (10-04)

Conciliaciones Bancarias

Augxiliar de Pagos
Gonzalo Mendoza Zapata

Jefatura de Seccidn (10-04)

Auxiliar de Conciliaciones

Maria Dolores Salazar Contreras
Jefatura de Grupo (08-11)
(comisionada Direccion Control
Presupuestal)

Elia Clara Bravo Olvera. Titular Administrativo de la Secretaria

08 Puestos de Base e de Finanzas, cerlifica que el presente organigrama refleja el
personal. asi como puestos y nombramientos que integran la
Total 08 estructura vigente al Mes de Agosto_del 2021,

Firma:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE CAJA GENERAL

OBJETIVO

Controlar y resguardar el manejo de los fondos y valores, propiedad del
Estado, asi como registrar y evaluar los flujos de efectivo conforme a lo
que establece la normatividad vigente.

FUNCIONES

» Planear, organizar, dirigir y controlar el manejo de los fondos propiedad
del Estado, asi como efectuar los pagos autorizados en los
presupuestos de egresos correspondientes.

= Establecer y operar el sistema para el registro, control y evaluacion de
recursos del Gobierno del Estado, de conformidad con las politicas
autorizadas.

= Concentrar y controlar los recursos provenientes de la aplicacion de la
Ley de Ingresos del Estado, asi como cualquier tipo de ingreso que
perciba el Gobierno de la Entidad.

= Custodiar, registrar y controlar los certificados de garantia, documentos
de inversion de valores cuya administracion se encomiende a alguna
institucion financiera, asi como hacerlos efectivos, o bien, ejercer los
derechos patrimoniales correspondientes.

= Establecer y operar los sistemas de registro y control de valores de
inversiones financieras.

= Realizar convenios con las sociedades nacionales de créditos relativos a
la prestacion de servicios bancarios que requiera el Gobierno del
Estado.

Responsable Director General de Egresos

Ma. Guadalupe Flores Ahumada Sergio Raymundo Torres Aragén
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE CAJA GENERAL
(Continua)

= Establecer y operar el sistema de registro y control, de las cuentas
corrientes de depdsitos en efectivo propiedad del Gobierno del Estado.

= Efectuar y controlar los pagos autorizados en la Ley del Presupuesto de
Egresos.

» Efectuar la distribucion y, en su caso, el pago de las nédminas de sueldos
a los empleados y maestros que presten su servicio al Gobierno del
Estado.

» Transferir a las autoridades fiscales, estatales y municipales, los
recursos financieros que les corresponden en funciéon de las
disposiciones legales aplicables.

= Establecer y operar el sistema de transferencia por concepto de créditos
entre el Gobierno del Estado y sus municipios.

= Efectuar, previa autorizacion, las devoluciones por concepto de pagos
indebidos al fisco estatal.

= Controlar las operaciones de ingresos y egresos del area.
= Remitir oportunamente a la Direccién de Contabilidad Gubernamental
los estados de cuenta bancarios, para la realizacion de las

conciliaciones respectivas; y

= Los demas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes de la Secretaria.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director General de Egresos

Ma. Guadalupe Flores Ahumada Sergio Raymundo Torres Aragén
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL

OBJETIVO

= Vigilar controlar y supervisar que los recursos recibidos de la tesoreria
de la federacion sean entregados en los tiempos establecidos de

acuerdo a los programas de

cada dependencia, asi como apoyar al

titular de la direccidbn de caja en el analisis, toma de decisiones y

presentacion de informes.

FUNCIONES

=Verificar y obtener semanalmente balanzas de comprobaciéon del
sistema financiero armonizado, para confrontar los saldos de las
cuentas bancarias contra los saldos contables, cuidando que todos los
depositos recibidos por la tesoreria de la federacion y pagos efectuados
a proveedores y transferencias a las dependencias sean registrados en
la fecha y cuenta contable correspondiente asi como también verificar
con control de ingresos que todos los ingresos sean contabilizados
oportunamente y en caso de existir alguna discrepancia corregirla para
que quede registrada dentro del mismo mes.

= Representar a la direccion de caja general ante el comité del 6érgano de
control interno de esta secretaria, asistir a las reuniones y tener siempre
actualizadas las matrices de riesgo y proporcionar de forma expedita la

informacién que soliciten.

=Elaborar y enviar los oficios y memorandums informando a las
dependencias gubernamentales los recursos recibidos asignados a los

distintos programas que

les corresponde, recabando copias

debidamente firmadas y selladas de recibidas por el responsable de la

dependencia.

Responsable

Director de Caja General

Jesus Eliseo Solano Aguilar

Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DE CAJA GENERAL
(Continua)

FUNCIONES

*Revisar las pdlizas diarias verificando que todos los movimientos
bancarios sean registrados sin omision alguna, corroborando que los
numeros de cuenta y cuenta contable sean los correctos y en caso de
detectar algun error u omision notificarlo para que se elabore de
inmediato la correccién correspondiente.

* Relacionar, revisar y entregar oportunamente las podlizas generadas
para efectos contables derivados de los pagos manuales, verificando
que los contra recibos, fechas de pago y nombre de la dependencia
beneficiaria sean los correctos.

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Responsable Director de Caja General

Jesus Eliseo Solano Aguilar Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Efectuar funciones secretariales administrativas y operativas en
relacién a la funcion de la Direccion.

FUNCIONES

» Atender al personal que acude a solicitar audiencia con la Direccion de
Caja General.

= Registrar y turnar el mismo dia de su recepcién la correspondencia a la
Direccion para su conocimiento.

»Enviar a las oficinas subalternas foraneas, cheques de pago a favor de
proveedores.

= Atender, registrar y canalizar las llamadas telefonicas, a las diferentes
areas de la Caja General.

= Controlar y mantener en orden el archivo de la documentacion recibida
y generada por la Direccion.

=Enviar copias de cheques devueltos por la institucion de BBVA
Bancomer y aviso de cargo bancario, a las direcciones de recaudacion,
contraloria interna y contabilidad.

»Elaborar requisicion de papeleria y material de oficina, asi como tramitar
y hacer entrega a las areas de la Caja General.

Responsable Director de Caja General

Irma Lopez Zufiga Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(Continua)

sEnviar fianzas a la Direccion de Adquisiciones asi como a las
afianzadoras que lo solicitan.

=Dar de alta y baja en el sistema los cheques devueltos a la hora de
entregar el cheque.

= Elaborar solicitudes de servicio a informatica.

»Pagar estimulos por recaudacion al personal de la Secretaria de
Finanzas y oficinas recaudadoras.

= Consulta de pago a proveedores para su autorizacion.

=Apoyo en el seguimiento de documentacion a los departamentos de
Pagos, Bancos y Conciliaciones.

= Elaborar orden servicio a Departamento de Apoyo Administrativo.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Irma Lépez Zufiga Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PAGO ESTIMULOS

OBJETIVO

Realizar el pago de la nédmina a parte del personal que labora en las
dependencias de Gobierno del Estado; asi como realizar en tiempo y
forma el pago del porcentaje por concepto de estimulos de recaudacion
que se destina para personal de la Secretaria de Finanzas, tanto local
como foraneo.

FUNCIONES

»Efectuar el pago de la ndmina que en forma quincenal se realiza al
personal que labora en las diferentes dependencias de Gobierno del
Estado, efectuando los cambios que se generan con motivo de
incidencias del personal. (altas, bajas, cambios de adscripcion).

» Efectuar el pago de estimulos por recaudacion, que se destina para el
personal que labora en la Secretaria de Finanzas, que tiene derecho a
esta percepcioén, con base en las instrucciones de la Direccién General
de Ingresos y aprobacion del C. Secretario de Finanzas.

» Formular informe mensual de la distribucién de los ingresos obtenidos
por estimulos a la recaudacién, el cual es presentado por la Direccion al
C. Secretario de Finanzas para su conocimiento.

=Colaborar en la atencién de los aparatos telefénicos, fax, consulta de

pagos a proveedores, atencidn a personas que acuden a solicitar
audiencia con la Direccion de Caja General, o que requieren la
realizacion de algun tramite.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Maria Guadalupe Salazar Contreras | . Ma. Guadalupe Flores Ahumada




P.avoe San LUis

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO LUNES 04 DE OCTUBRE DE 2021

25

ION DE FUNCIONES

MENSAJERIA Y ASEO

OBJETIVO

Realizar la limpieza de las instalaciones que ocupa la Direccion y realizar
la entrega de correspondencia y tramites bancarios.

FUNCIONES
= Realizar funciones de mensajeria y fotocopiado cuando se requiera.

»Entregar correspondencia emitida por la Direccién de Caja General en
las dependencias y entidades de Gobierno del Estado.

= Efectuar depdsitos bancarios, recoger estados de cuenta, cheques de
caja, cheques devueltos, asi como recoger informacion relacionada con
los bancos.

= Trasladar las cajas con documentacion oficial para su archivo en el area
destinada. Asi como a otras Direcciones de la Secretaria de Finanzas.

=Realizar las labores de limpieza en las oficinas de la Direccién de Caja
General.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Victor Davila Martinez . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE PAGOS

OBJETIVO

Supervisar los pagos correspondientes a los proveedores, los
empleados y dependencias del Gobierno del Estado; asi como a los
Poderes Legislativo y Judicial.

FUNCIONES.

= Coordinar al personal adscrito a este departamento en la realizacién de
las actividades inherentes al area.

=Enviar a la Direccion de Contabilidad Gubernamental la documentacion
soporte de los pagos.

=Controlar las fianzas enviadas por la Direccion General de
Adquisiciones, o bien por la Direccién de Control Presupuestal (anexas
a las 6rdenes de pago), que los proveedores y prestadores de servicios
entregan como garantia del debido cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones contraidas.

= Controlar consecutivo de cheques cancelados en el mes, los cuales son
enviados a la Direccion de Contabilidad Gubernamental, mediante
reporte.

=Atender la correspondencia inherente al departamento en orden de
importancia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Magdalena Gécher Mata . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

REVISION DE PAGOS

OBJETIVO

Realizar en tiempo y forma las actividades de apoyo al Departamento
de Pagos, con la finalidad de mantener actualizados los registros y
solicitudes.

FUNCIONES

=Revisar 6rdenes de pago para corroborar que la documentacion sea la
correcta, revisando nombre del proveedor e importe.

=Separar ordenes de pago por fecha y acomodarlas para la fecha
programada.

=El dia programado, separar las érdenes de pago, segun instrucciones
de Directora. Las que quedan pendientes se archivan nuevamente
hasta la fecha autorizada.

=Cuando las contabilizaciones y cheques estan elaborados se anexan a
las érdenes de pago, para después pasarlos a Departamento de
Bancos..

= Atender al publico en el teléfono o en ventanilla, segun se requiera.

=Archivar podlizas de cheques, separando por banco cuenta y
consecutivo de numero.

Responsable Director de Caja General

Rosalba Rojas Camacho . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

REVISION DE PAGOS
(Continua)

» Resguardar las fianzas; éstas se ingresan al sistema y se acomodan por
afianzadoras, en el momento que se liberen y se soliciten por Oficialia
Mayor, se entregan.

= Acomodar por numero de cheque y nombre de banco las pdlizas de
cancelacién que se realizan en los meses anexando el cheque original
y, por medio de un listado de cheques cancelados, se mandan al
archivo de la Direccién de Contabilidad.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Rosalba Rojas Camacho . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ELABORACION DE PAGOS

OBJETIVO.
Elaborar con oportunidad y eficiencia los pagos correspondientes a los
proveedores.

FUNCIONES

= Clasificar cronolégicamente las 6érdenes de pago que envia la Direccién
de Control Presupuestal.

= Contabilizar y elaborar los pagos, segun instrucciones de la Direccién de
Control Presupuestal, descritas en la orden de pago.

= Adjuntar cheques a sus respectivas ordenes de pago, atendiendo las
instrucciones contenidas en las mismas.

=Entregar al Departamento de Bancos, los cheques elaborados,
adjuntando el listado del dia, para su verificacion .

= Elaborar cheques a maquina de escribir de programas federales

=Cancelar cheques e impresién de pdlizas respectivas , los cuales son
entregados a la jefa del departamento de pagos para su autorizacion.

=Elaborar oficios a instituciones bancarias para la formulacion de
cheques de caja para pago de honorarios.

» Formular oficios a Institucion Bancaria para certificacion de cheques.
= Codificar nébmina en caso de que se requiera.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Maria Evarista Leyva Flores Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENTREGA DE CHEQUES

OBJETIVO

Realizar los pagos autorizados a proveedores y prestadores de
servicios.

FUNCIONES

»Separar las contabilizaciones y cheques de la orden de pago asi como
clasificarlos alfabéticamente.

= Entregar el pago a proveedores, servicios médicos y fianzas.

= Entregar los cheques de ndbmina a los habilitados de las dependencias y
oficinas recaudadoras y el pago de Finanzas.

sEntregar los cheques por concepto de participaciones a los
municipios.

»Ordenar la documentacion de los cheques y enviarlos a la Direccion de
Contabilidad Gubernamental

»Enviar los cheques de fianzas y devolucion de impuestos a oficinas
foraneas.

= Mantener en orden el archivo de copias de listado de cheques y speis.

= Tramitar ante la institucion bancaria los depésitos de cheques de
pagos a proveedores y prestadores de servicios, tanto locales como
foraneos, que asi lo soliciten.

= Entregar comprobantes de pago a las dependencias que los soliciten.

=Apoyar a la secretaria de la Direccidén en la recepcién de la
correspondencia.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Responsable Director de Caja General

Ma. Carmen Zapata Aguilar . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PAGO DE NOMINA

OBJETIVO

Efectuar el pago de nomina en tiempo y forma a los empleados de
Gobierno y maestros asi como la realizacion de tramites diversos
inherentes al area.

FUNCIONES

=Sellar (en maquina firmadora) los cheques de empleados, y maestros
quincenal y mensualmente cheques de compensacion y separarlos por
dependencia para su envio.

= Entregar reporte detallando los montos de los sueldos a pagar en esta
zona y en las oficinas foraneas, Departamento de Bancos para el
depésito respectivo, .

=Elaborar los ajustes o reposiciones por baja, pensién alimenticia,
permiso sin goce de sueldo o extravio cuando este tramite sea
solicitado por las dependencias o por el area de nédminas de empleados
y maestros.

=Cancelar cheques a pasivo y presupuesto, segun sea el caso.

=Imprimir las podlizas vy el reporte de los cheques cancelados que genera
el sistema, para su envio a la Direccion de Contabilidad.

=Elaborar oficios a Banorte de cheques extraviados para su bloqueo.

=Archivar talones de cheques de empleados, maestros y compensaciones
, asi como la elaboracién del formato del contenido de la caja para su
envio al archivo inteligente.

Responsable Director de Caja General

Ma. del Carmen Romero Escareno Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PAGO DE NOMINA
(Continua)

=Elaboracion de oficios y ensobretado para el envio de ndmina de
empleados, maestros y compensacion a las oficinas de las
recaudadoras foraneas y recibir talones correspondientes.

=Entregar la documentacién a contabilidad de los ajustes y reposiciones
realizadas segun reportes.

= Capturar la némina de personal de honorarios para realizar el archivo de
dispersion y entregarla a la Direccion para su envio electronico
correspondiente.

= Verificar si hubo rechazos en las dispersiones quincenales, de haberlos
relacionarlos, pasarlos a firma a la Direccion y enviarlos al Banco para
su aplicacion.

= Elaborar oficios a Banorte para solicitar tarjetas para pago de némina al
personal de honorarios, pensiones alimenticias y empleados que
prestan sus servicios en las diferentes dependencias de Gobierno del
Estado.

= Capturar intereses de las cuentas Federales de Gobierno del Estado.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Ma. del Carmen Romero Escareno . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

UNIDAD DE CONCILIACIONES

OBJETIVO
Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas que se llevan con
las instituciones bancarias.

FUNCIONES

=»Mantener actualizado el catalogo de cuentas, dando de alta cuentas
nuevas o de baja cuentas canceladas que solicite la Dependencia.

= Atender oficios de cancelacién de cuentas de las Dependencias

»Ordenar y archivar mensualmente los Estados de cuenta de acuerdo al
catalogo de Bancos.

= |dentificar, relacionar y generar podliza de conciliacion de los interese
generados de cada cuenta productiva.

= Atender oficios de las dependencias que soliciten los intereses
generados de sus cuentas productivas.

= Conciliar movimientos contables con movimientos bancarios. Identificar

las diferencias y elaborar pdliza de conciliacion. Afectar al sistema
extrayendo cuentas a afectar. Ordenar cronolégicamente archivar vy
relacionar podlizas para enviar a contabilidad.

=Elaborar los traspasos o ajustes necesarios por medio de podlizas
cuando identifique errores contables

=Reportar a la Direccion el resultado de las conciliaciones bancarias
efectuadas.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Bertha Alicia Leija Gamez . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE CONCILIACIONES

OBJETIVO

Conciliar saldos con las diferentes instituciones bancarias contra los
movimientos contables que se efectuan en esta Secretaria de Finanzas,
para determinar los saldos reales.

FUNCIONES

»Imprimir el auxiliar contable y efectuar el traslado del SIF (Sistema
Integral Financiero)

= Capturar de acuerdo a las necesidades (por importes, fechas, eliminar
conceptos), para agilizar la localizacién de los movimientos de cargos y
abonos en los estados de cuenta bancarios.

»Apoyar al Supervisor General de la Unidad de Conciliaciones en las
labores de conciliaciones bancarias mensuales que maneja la
Secretaria.

= Capturar las conciliaciones ya realizadas.

» Investigar los movimientos contables que corresponden a otras cuentas,
al ser aplicados por diferentes areas de la Secretaria incorrectamente, y
determinar los ajustes correspondientes.

=Realizar las correcciones de los movimientos contables mal afectuados

por medio de pdliza de conciliacion.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Maria Dolores Salazar Contreras .. Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO

Conciliar saldos con las diferentes instituciones bancarias contra los
movimientos contables que se efectiuan en esta Secretaria de Finanzas,
para determinar los saldos reales.

FUNCIONES

»Imprimir el auxiliar contable y efectuar el traslado del SIF (Sistema
Integral Financiero)

= Capturar de acuerdo a las necesidades (por importes, fechas, eliminar
conceptos), para agilizar la localizacién de los movimientos de cargos y
abonos en los estados de cuenta bancarios.

= Apoyar al Supervisor General de la Unidad de Conciliaciones en las
labores de conciliaciones bancarias mensuales que maneja la
Secretaria.

= Capturar las conciliaciones ya realizadas.
= Investigar los movimientos contables que corresponden a otras cuentas,
al ser aplicados por diferentes areas de la Secretaria incorrectamente, y

determinar los ajustes correspondientes.

= Realizar las correcciones de los movimientos contables mal afectuados
por medio de pdliza de conciliacion.

Responsable Director de Caja General

Gonzalo Mendoza Zapata .. Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS
Continta)

=Realizar el reporte de rendimientos de las cuentas productivas que
soliciten las Dependencias.

=Elaboracioén de oficios para la cancelacién de cuentas que solicite cada
Dependencia.

= Sacar copias de los Estados de cuenta que soliciten las dependencias.

= Archivar los estados de cuenta que se general mensualmente de cada
una de las Instituciones Bancarias.

=Apoyar en buscar informacion de afios anteriores para contestar
Auditorias.

= Acudir a los bancos a realizar movimientos bancarios.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Gonzalo Mendoza Zapata .. Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE BANCOS

OBJETIVO
Concentrar los recursos por conceptos para realizar inversiones asi
como elaborar el flujo de efectivo y movimientos bancarios.

FUNCIONES

=Concentrar los recursos financieros, propiedad del Estado, segun
instrucciones.

= Capturar en el sistema de banca electronica todos los traspasos y speis
que se realizaran en el dia para cubrir el gasto.

= Actualizar el flujo mostrando que pagos se efectuaron y de qué recurso
se cubrid el gasto, entregando el reporte a la Direccion.

= Emitir diariamente el reporte del flujo de efectivo y presentarlo a la
Direccion.

»Ordenar y clasificar la documentacion en relacion a los movimientos
realizados con las entidades publicas.

»Registrar los movimientos de entradas y salidas en el Sistema
Financiero.

= Verificar diariamente los reportes de saldos en las cuentas bancarias.

=Mantener comunicacion con los bancos para verificar que el pago
electronico de nomina se haya realizado correctamente

Responsable Director de Caja General

Luis Ernesto Hernandez Zavala . Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE BANCOS
(Continua)

=Dar de alta nuevas cuentas bancarias en el SIAF

= Cubrir el pago del personal de Honorarios segun listado de cheques y
speis.

= Actualizacion del Manual de Organizacion y Manual de Procedimientos
cada vez que sea necesario.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Luis Ernesto Hernandez Zavala Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

PAGO A PROVEEDORES

OBJETIVO

Apoyar en la captura de pago a proveedores y en actividades en el
departamento de Bancos.

FUNCIONES

»Apoyar en la captura para efectuar el pago mediante speis a
proveedores y prestadores de servicios que asi lo solicite a la Direccion
de Control Presupuestal.

= Archivar saldos diarios y reporte de recursos

= Apoyar en la entrega de correspondencia.

= Apoyar con tramites bancarios segun necesidades de la direccion.

= Revisar los movimientos de los recursos federales proporcionados para
conciliacién de presupuesto a programas.

=Elaborar el reporte de programas con recursos federales para el
desahogo de auditorias solicitados por los diversos organismos
fiscalizadores.

= Entregar comprobantes de pago a dependencias que lo solicite

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas

Responsable Director de Caja General

Rodrigo Torres Suarez Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PAGO MUNICIPIOS

OBJETIVO

Realizar actividades administrativas del Departamento de Bancos, con
la finalidad de mantener ordenadamente el pago a los municipios en
sus respectivos fondos.

FUNCIONES

= Capturar en banca electrénica las participaciones federales y estatales
Ramo 28 y Aportaciones federales Ramo 33
(infraestructura/fortalecimiento), que se transfieren a municipios.

»Dar de alta en la banca electronica las cuentas bancarias que informan
los municipios para la transferencia de las participaciones vy
aportaciones y mantener actualizada esa informacién conforme a los
cambios de cuentas que hagan los municipios.

= Elaborar y mantener actualizadas las plantillas de las cuentas bancarias
de las participaciones y aportaciones para el pago a municipios.

sElaborar reporte de pagos de participaciones y aportaciones a
municipios, conforme a los requerimientos de los diversos Organos de
Fiscalizacion, por las auditorias que éstos lleven a cabo de dichos
recursos.

= Apoyar en resolver observaciones de auditorias, relacionadas con el
pago de los recursos federales y estatales a municipios, Ramo 28 y
Ramo 33

=Imprimir y anexar comprobantes de pago a las cuentas por pagar,
verificando el importe.

=Entregar las cuentas por pagar a la encargada de entrega de cheques
para su relacion.

Responsable Director de Caja General

Yolanda Rocha Loredo Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PAGO MUNICIPIOS
(continua)

»Recibir y sellar con “sello de recibido” del Departamento de Bancos, la
correspondencia que turna la Direccién de Caja General y entregarla al
jefe inmediato.

= Verificar la informacion de cuentas bancarias de municipios que solicita
la Contraloria Interna, en el caso de embargos de cuentas y turnarlas a
la Direccion de Caja General.

»Hacer la actualizacion de las cuentas bancarias y del perfil de los
usuarios en la banca electronica de Bancomer, cuando lo solicite el jefe
inmediato.

*Imprimir saldos diarios (mafiana, mediodia y tarde) de la banca
electronica de Bancomer.

»Elaborar oficios y memorandums de acuerdo a instrucciones del jefe
inmediato.

=Imprimir comprobantes de pago a municipio y dependencias cuando asi
lo soliciten.

»Apoyar en captura de proveedores Fuente de financiamiento 11 de
banca electrénica Bancomer y Banorte, a solicitud del jefe inmediato y
cuando las cargas de trabajo asi lo requieran.

»Descargar en archivo PDF Estados de cuenta bancarios de Bancomer.

=Conciliar bimestralmente los depdsitos de SUA (Afores) de las
dependencias de Gobierno del Estado.

=Entregar a Control de Participaciones de la Secretaria de Finanzas los
reportes bancarios de las participaciones pagadas a municipios.

sInformar cuando se recibe un recurso Federal asi como llevar un control
de todos los movimientos Bancarios de la Institucion Bancaria BBVA.

sEstas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Yolanda Rocha Loredo Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ENLACE INFORMATICO

OBJETIVO

Recopilar y analizar informacion para proponer adecuaciones y mejoras
a los sistemas y disefiar nuevos moédulos que interactien con el sistema
financiero, buscando la sistematizacion de procesos manuales.

FUNCIONES

*Levar a cabo el andlisis y disefio de nuevos modulos al Sistema
Financiero, con el objetivo de sistematizar procesos manuales y explotar
la informacién que se maneja en el Departamento, trabajando en
conjunto con personal de Sistemas para el desarrollo.

 Capturar las cuentas por pagar para efectuar el pago mediante speis a
proveedores que asi lo soliciten a la Direccién de Control Presupuestal.

» Subir al portal de Colaboracién todos los ingresos federales asi como el
comprobante de pago de los mismos.

*Elaborar lineas de captura de capital de intereses o rendimientos
financieros, ademas de capital de afios anteriores segun sea el caso y
conciliar conjuntamente con personal de Coordinacién Hacendaria.

*Elaborar las de solicitudes de servicio, desarrollo y todo tipo de
peticiones a la Direccién de Informatica, asi como seguimiento de las
mismas.

* Elaborar formatos segun informacion recibida por parte de
dependencias, Secretarias y /o Municipios de los Ramos 23,28 y 33

» Descargar mensualmente estados de cuenta de instituciones Bancarias
de convenio.

 Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Juana Maria Karina Montenegro
Rodriguez

Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APERTURA CUENTAS FEDERALES
OBJETIVO

Apertura de las cuentas que soliciten las dependencias para que ser
reciban todos los recursos federales y llevar un registro de las mismas.

FUNCIONES

= Solicitar apertura de cuentas de cheques al banco por via electrénica de
todas las dependencias de Gobierno del Estado que lo soliciten.

»Revisar las cartas de apertura de cuenta, asi como del contrato de
apertura de cuenta que contengan correctamente todos los datos
necesario para darle seguimiento.

»Validar los datos en forma electronica de la apertura de cuentas de
cheques.

»Enviar a Tesoreria la carta y contrato para sus firmas respectivas y con
sus documentos anexos para que lo validen.

»Entregar a las Instituciones Bancarias la cuenta de apertura y contrato
firmado por los funcionarios autorizados.

»Enviar documentacién de cuentas de cheques en forma fisica y
electrénica, solicitada por las dependencias de Gobierno del Estado.

= Controlar las cuentas de cheques aperturadas mediante un formato para
darles seguimiento y entregarlas al area de conciliacion.

»Elaboracion de catalogo de beneficiarios para las dependencias de
Gobierno del Estado y algunas direcciones de la Secretaria de
Finanzas.

» Elaboracion anual de anexos de las cuentas del ramo 33 solicitadas a la
Institucion Bancaria de los diferentes programas y entrega de
documentacion a dependencias Federales y Estatales.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Rosa Maria Delgadillo Garcia .. Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE BANCOS

OBJETIVO

Realizar actividades de apoyo administrativo del Departamento de
Bancos, con la finalidad de mantener al dia el pago a proveedores

FUNCIONES

=Consultar e imprimir por medio de banca electronica los saldos de las
cuentas bancarias por la mafana

= Sacar los movimientos bancarios de un dia anterior en la mafana.

= Conciliar todos los movimientos bancarios del dia anterior con el gasto
efectuado.

= Capturar en Excel los traspasos que se realizaron por medio de banca
electrdnica, para su contabilizacion.

=Revisar los saldos e imprimir aquellos que tengan ingresos, anotando
numero de cuenta contable, para que Control de Ingreso elabore el
Recibo Oficial.

= Notificar a cada Dependencia, el monto y fecha de ingreso de sus
recursos.

=Entregar corte bancario donde se refleja el ingreso. A la dependencia y
a Departamento Control del ingreso.

= Capturar el pago de los Recursos Federales y traspasos para cubrir el
gasto diario.

=Dar de alta cuentas nuevas de proveedores en la banca electronica.

=Dar de alta nuevas cuentas bancarias en el SIAF

Responsable Director de Caja General

Yolanda Flores Sanchez .. Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE BANCOS
(continua)

FUNCIONES

= Contabilizar movimientos bancarios diarios en el SIAF

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Yolanda Flores Sanchez .. Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

MOVIMIENTOS BANCARIOS

OBJETIVO
Realizar el reporte de todos los movimientos que se realizan de los
recursos Federales y Estatales que afectan a esta direccion asi como
mantener actualizado el concentrado de cuentas bancarios de acuerdo a
su origen.

FUNCIONES

= Hacer comparativo de saldos para detectar movimientos de recurso.

»Elaborar reporte del flujo de efectivo y una vez autorizado por la
Direccion enviar por correo electronico a las Direcciones
correspondientes. .

= Hacer traspasos para concentrar en una sola cuenta la recaudacion de
impuestos estatales

= Proteger cheques dentro de la banca electronica.

=Realizar respaldo semanalmente de los traspasos y pagos realizados a
través de banca electrénica.

= Imprimir mensualmente cortes bancarios para unidad de Conciliaciones

»Recopilar la informaciéon para requicitar el formato Fer-32 de Entrega
Recepcion..

=Elaborar el proceso para realizar pagos a proveedores en moneda
extranjera.

= Apoyar en la revision del listado de cheques y speis del dia cuando lo
solicite el Jefe de Departamento.

Responsable Director de Caja General

Yesica Lorena Alba Chavez Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ION DE FUNCIONES

MOVIMIENTOS BANCARIOS
(continua)

= Contabilizar los movimientos diarios del fideicomiso Nomina, imprimir las
pélizas y entregar a la unidad de conciliaciones para su revision y
después elaborar Memorandum para entrega y resguardo al la Direccion
de Contabilidad

= Actualizar cada vez que sea requerido el Manual de Organizacion y
Procedimientos.

= Imprimir los saldos de las cuentas bancarias a cargo de la Secretaria de
Finanzas, por la tarde.

= Elaborar diariamente tarjeta informativa para la Direccion que contenga
los saldos de las cuentas de inversion y demas cuentas.

= Conciliar las cuentas de honorarios con el Listado de cheques y speis en
cada quincena.

= Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Yesica Lorena Alba Chavez Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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ARCHIVO

OBJETIVO

Mantener actualizado el archivo de la Direccién de Caja General para
una busqueda y gestion efectiva.

FUNCIONES

* Organizar en archivos la documentaciéon que se genera en todas las
areas del la Direccion de Caja General.

* Integrar en legajos los archivos,
« Elaborar el inventario de transferencia
* Llevar un registro y control etiquetando los archivos.

* Controlar el resguardo fisico de los archivos en el archivo de tramite de la
secretaria.

Apoyo al Departamento de Bancos:

* Contabilizar pdlizas del pago de ndminas de empleados y maestros.

* Apoyar en la elaboracién del Reporte de ingresos y gasto diario.

¢ Acudir al banco a realizar diversos tramites.

* Elaborar concentrado de nomina para auditorias.

* Apoyar en la apertura de cuentas bancarias

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Responsable Director de Caja General

Reyes Eduardo lldefonso Guzman Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DE PAGOS

OBJETIVO

Realizar actividades de apoyo al Departamento de Pagos, con la
finalidad de mantener actualizados los registros y solicitudes.

FUNCIONES

* Revisar 6rdenes de pago para corroborar que la documentacion sea la
correcta, revisando nombre del proveedor e importe.

* Separar o6rdenes de pago por fecha y acomodarlas para la fecha
programada.

» Cuando las contabilizaciones y cheques estan elaborados se anexan a
las 6rdenes de pago, para después pasar al departamento de bancos.

* Archivar pdlizas de cheque, separando por banco cuenta y consecutivo
de numero.

* Resguardar las fianzas; estas se ingresan al sistema y se acomodan por
afianzadoras, en el momento que se liberen y se soliciten por Oficialia
Mayor, se entregan.

* Acomodar por numero de cheque y nombre de banco las pdlizas de
cancelacion que se realizan en los meses anexando el cheque original v,
por medio de un listado de cheques cancelados, se mandan al archivo de
la Direccion de Contabilidad.

* Controlar consecutivo de cheques cancelados en el mes, para ser
enviados a la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental, mediante
reporte.

* Atender la correspondencia inherente al departamento en orden de
importancia.

* Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Director de Caja General

Ma. Guadalupe Flores Ahumada
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CION

SABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
IZACION DE LA DIRECCION DE CAJA GENERAL

ndo Torres Aragon Ma. Guadalupe Flores Ahumada
neral de Egresos Direccion de Caja General

REVISO

Jesus Ivan Solano Diaz
Direccion de Organizacion y Métodos
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