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INTRODUCCION

El presente manual se elaboro con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de
informacion que les permita conocer la organizacion de la Direccion
de Contabilidad Gubernamental adscrita a la Direccion General
de Egresos dependiente 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 organizacion facilita a los trabajadores y
Servidores Publicos el conocimiento de sus obligaciones en el &mbito
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
gue integra la Direccion de Contabilidad Gubernamental, y sera la

misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario
gue cualquier cambio que se presente en la organizacion de las
areas, se comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y
Métodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener
actualizada la Estructura Organica de la Administracion Publica

Estatal.
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ORIO

SECRETARIA DE FINANZAS

DIRECCION GENERAL DE EGRESOS

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Joaquin Herran Lopez

SUBDIRCCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
Carlos de Jesus Moreno Cruz

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CREDITOS, CONTROL DE
ADEUDOS Y CUENTAS ACREEDORAS
Fabian Mandujano Olvera

JEFATURA DE DEPARTAMENTO REGISTRO DE CONTROL DE

INGRESOS Y EGRESOS
Maria Guadalupe Alanis Sanchez

JEFATURA DE DEPARTAMENTO IMPUESTOS DIVERSOS
Sergio Rodriguez Esparza

JEFE DE DEPARTAMENTO IMPUESTOS DIVERSOS
José Luis Orta Rodriguez
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos 6 normas juridicas que rigen la operacion de
la Direccién de Contabilidad Gubernamental son los siguientes:

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

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

= ey General de Contabilidad Gubernamental.

=Normas de Informacion Financiera Gubernamental.

= Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas.

= Catalogo de Cuentas Contable.

=Normas y criterios que en materia de contabilidad gubernamental expida
el Instituto Mexicano de Contadores Publicos y/0 la Unidad de

Contabilidad Gubernamental y Gestién Publica de la Federacion, asi
como la Comision Nacional de Armonizacién Contable.
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Ejercer un apropiado control de la legalidad en el manejo de los fondos
y valores publicos y evaluar la correcta aplicacion de los recursos
asignados para la ejecucién de los programas y metas.
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CODIGO DE CONDUCTA

|. Dedicacién

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubernamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus instituciones
y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso hacia la
sociedad en la solucion de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo
a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de ser
un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
verdadero servicio publico.

[1l. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion ciudadana en
el disefio, implementacién, seguimiento y evaluacibn de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a disposicion.

IV. Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con otras
instituciones gubernamentales y organizaciones de la sociedad civil.

V. Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo momento
los derechos y libertades inherentes a la condicion humana de otros
servidores publicos y de la ciudadania.
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CODIGO DE CONDUCTA

VI. Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en todo
momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas atribuyen a
su empleo, cargo o comision.

VII. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisién para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizacién, debido a que estdn conscientes que ello
compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo publico
implica un alto sentido de austeridad y vocacién de servicio.

VIIl. Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores,
criterios, y objetivos institucionales, adaptandolos como propios en el
desempefio de sus funciones y atribuciones.

IX. Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera imparcial
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de cualquier otra
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
asignados en el desempefio de sus actividades de forma responsable y
apegada a la legalidad.

X. Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados
y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un mejor
desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
segun sus responsabilidades y mediante el uso éptimo, responsable y
transparente de los recursos publicos, eliminando cualquier ostentancion
y discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RA ORGANICA

1.0 Secretario de Finanzas.
1.1 Direccion General de Egresos.

1.1.1 Direccién de Contabilidad Gubernamental.

1.1.1.1 Créditos, Control de Adeudos y Cuentas
Acreedoras.

1.1.1.3 Impuestos Diversos.

1.1.1.4 Consolidacion de Organismos Auxiliares

1.1.1.2 Registro de Control de Ingresos y Egresos.
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AMA

Direccion de Contabilidad Gubernamental

Direccién General de Egresos

Direccién de
Contabilidad Gubernamental

Joaquin Herran L6pez
Director de Area (15-05)

Jefatura de Departamento de
Consolidacion de Organismos
Auxiliares

Saleta Govea Govea
Jefatura de Departamento (13-07)

Secretaria

Maria Elvia Zamora Salazar
Secretaria de Director (08-07)

Cuentas Acreedoras

y Egresos

Fabian Mandujano Olvera
Jefatura de Departamento (13-07)

Maria Guadalupe Alanis Sanchez
Jefatura de Departamento (13-07)

| Subdireccion de Contabilidad : Armonizacién Contable
[ Gubernamental ... _ . ] e S
! . — Maria Ernestina del Rosario
| Carlos de Jesus Moreno Cruz |
' Subdirector (14-05) ' Pedroza Castro
! 1 Supervisor Especializado (09-11)
[
Jefatura de Departamento Jefatura de Departamento ) )
Créditos, Controlpde Adeudos y Registro de Control de Ingresos Archivo Impuestos Diversos

Rafael Vazquez Vazquez
Jefatura de Seccién (10-04)

Archivo

José Luis Orta Rodriguez

Jefatura de Departamento (13-07) §__|

Sergio Rodriguez Esparza
Jefatura de Departamento (13-07)

Cuenta Publica, Ingresos y
Programas Federales

Elina Arroyo Medina
Jefatura de Oficina (12-05)

Miguel Angel Aguilar Salazar
Archivista (05-20)

Impuestos Diversos

Cuenta Publica, Deuda Publica y
Programas Federales

Norma Patricia Sanchez Castillo
Jefatura de Seccion (10-04)

Conciliaciones Bancarias de
Cheques y Nominas

Martha Oralia Lara Araujo
Jefatura de Oficina (12-05)

Silvia Gatica Hernandez
Jefatura de Oficina (12-05)

Alicia Segura Rojas
Encargada de Programa(12-09)

Conciliaciones Bancarias de
Cheques y Nominas

Maria Abigael Araiza Cordero
Encargada de Programa (12-09)

Impuestos Diversos

Blanca del Rosario Gémez Torres

Jefatura de Secci6n(10-04)

Impuestos Diversos

Carmina Robledo Meraz
Augxiliar en Administracion (07-02)

Lorena Guadalupe Castillo Rodriguez|
Auxiliar Administrativo (05-21)

La C. Elia Clara Bravo Olvera, Titular Administrativo de la
Direccion Administrativa, certifica que el presente organigrama
refleja el personal, asi como puestos y nombramientos que
integran la estructura vigente al Mes de Mayo del 2019.

03 Puestos de Confianza

Firma:
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

OBJETIVO

La aplicacion y observancia del conjunto de principios, normas y
disposiciones técnicas y legales en el registro y emision de informacion
gue le permitan a la Contabilidad Gubernamental la generacion de
informacion financiera y presupuestal util y confiable con caracteristicas
particulares de veracidad, comparabilidad y oportunidad.

FUNCIONES

»Establecer, controlar y evaluar los sistemas de contabilidad
gubernamental que permitan el registro y control de las operaciones
gue realicen las dependencias y organismos de la Administracion
Pdblica Estatal, asi como formular la cuenta publica anual para su
presentacion ante el Congreso del Estado.

» Implantar los sistemas de contabilidad gubernamental que permitan la

fiscalizacion de las operaciones contables de los activos, pasivos,
patrimonio, ingresos y gastos presupuéstales que realicen las
dependencias y organismos de la Administracion Puablica Estatal,
centralizadas y descentralizadas.

» Registrar y controlar los ingresos provenientes de la aplicacion de los
ordenamientos tributarios, asi como contabilizar las inversiones y
rendimientos de capital, que hayan sido dejados en circulacion dentro
de las conciliaciones bancarias.

= Verificar el registro y el control de las nominas de empleados y
maestros.

= Verificar la correcta aplicacion en el célculo de la ndmina en todos sus
conceptos de prestaciones y la aplicacion de la Ley del ISR

Responsable Director General de Egresos

Joaquin Herran Lépez Sergio Raymundo Torres Aragén
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
(Continaa)

= Calcular y presentar las declaraciones informativas de sueldos y
salarios asi como las correspondientes de las operaciones con terceros
normadas en la Ley del ISR

= Verificar el registro, en términos cuantitativos, de los avances en la
ejecucion de los programas de la obra publica

= Consolidar los Estados financieros y toda la informacion presupuestal y

contable que emanen de las contabilidades de las dependencias y
organismos descentralizados comprendidos en el Presupuesto de
Egresos.

= Elaborar y analizar los estados comparativos y acumulados de ingresos
y egresos del sector publico estatal, asi como los trabajos especiales
solicitados por la superioridad.

= Elaborar mensualmente los Estados Financieros establecidos en la Ley
de Contabilidad Gubernamental que reflejen la situacion que guarda la
Hacienda Publica del Estado y sus organismos descentralizados.

= Formular la cuenta publica que, autorizada por la Direccion General de
Egresos o por la Secretaria de Finanzas, debe presentar el Gobernador
del Estado al H. Congreso del Estado, en las fechas estipuladas por la
normatividad vigente

= Mantener comunicacion permanente con la Auditoria Superior del
Estado, respecto a los asuntos que competen a los procesos de
auditoria practicados al Gobierno del Estado y sus organismos
descentralizados.

= Controlar los adeudos a favor del Gobierno del Estado, verificar el
registro de los mismos y promover su recuperacion.

= Verificar el registro de la deuda publica del Estado, asi como de las
amortizaciones de capital y pago de intereses.

Responsable Director General de Egresos

Joaquin Herran Lépez Sergio Raymundo Torres Aragén




Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO MARTES 27 D E OCTU B R E D E 2020

DESCRIPCION DE FUNCIONES

DIRECCION DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
(Continua)

= Conciliar con los organismos descentralizados los registros de gasto
corriente e inversiones.

» Verificar que las entregas de recursos de los organismos
descentralizados se reflejen en los estados financieros.

» Registrar los contratos de los que se deriven derechos y obligaciones
financieras para el Gobierno del Estado, que sean informados a la
Direccién de Contabilidad Gubernamental oportunamente

= Vigilar que se entregue y archiven los legajos por nimero consecutivo
de pdliza, asi como las comprobaciones generadas por las
dependencias de la Administracion Publica.

= Llevar el registro de los depdésitos recibidos en garantia, asi como darlos
de baja en el momento en que se presenten los interesados para
hacerlos efectivos.

»Vigilar que se registren oportunamente los depdsitos, traspasos y la
emision de cheques correspondientes al gasto, asi como las
conciliaciones bancarias correspondientes.

*Los deméas que sefialen las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos y
manuales vigentes en la Secretaria.

»Ser parte de todos los procesos de generacién de informacion que
involucren situaciones financieras, presupuestales y de Contabilidad
Gubernamental del Gobierno del estado y de sus organismos
descentralizados.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Director General de Egresos

Joaquin Herran Lépez Sergio Raymundo Torres Aragon
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

OBJETIVO

Verificar que se registren todos los ingresos y egresos en el mes, se
elaboren y presenten los Estados Financieros, las cuentas Publicas y
las Conciliaciones Bancarias asi como coordinarse con el Director para
el funcionamiento correcto de la Direccion.

FUNCIONES

=Revisar las pélizas de Ingresos y Egresos generadas en las areas de
afectacion al Sistema de Informacion Financiera.

=Elaborar la Cuenta Pdublica por Linea de Accion, Programa,
Subprograma y por Objeto del Gasto del mes y trimestre.

=Elaborar la Cuenta Publica, para su revision de parte del Director.

=Elaborar Comparativos y Reportes Financieros para su analisis y
proyecciones pertinentes.

=Revisar mensualmente las Conciliaciones bancarias elaboradas por el
area correspondiente.

=Verificar se registren las Pdlizas de Ingresos y Egresos en el mes sin
gue afecten meses anteriores.

=Revisar el Avance presupuestal junto con las demas areas implicadas
en hacerlo.

= Efectuar los cierres mensuales y anuales en coordinaciéon con las areas
de informética y presupuestos.

= Capturar polizas de Diario necesarias para reflejar la realidad de los
movimientos que hayan quedado en duda o sin registro.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Carlos de Jesus Moreno Cruz Joaquin Herran Lépez
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ION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
(Continta)

=Coordinar, controlar y revisar junto con la Direccion los trabajos
desarrollados por las diferentes areas de la misma.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Carlos de Jesus Moreno Cruz Joaquin Herran Lopez
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ION DE FUNCIONES

ARMONIZACION CONTABLE

OBJETIVO
Apoyar a la Direccion de Contabilidad Gubernamental en el proceso de

Armonizacion Contable en coordinacion con los diferentes
departamentos o areas involucradas en dicho proceso

FUNCIONES

= Revisar la reevaluacion de Activos

= Revisar la reevaluacion de bienes inmuebles
= Revisar la reevaluacion de bienes muebles

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Maria Ernestina del Rosario Pedroza
Castro Joaquin Herran Lopez
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ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar funciones secretariales administrativas con relacion a la
Direccion.

FUNCIONES

= Recibir, registrar la documentacion y correspondencia, turnarla el mismo
dia de su recepcion al Director para su conocimiento.

= Autorizada la correspondencia elaborara reporte diario para su acuerdo
con el director.

= Archivar oportunamente y mantener en orden la correspondencia y
documentacion clasificandola por dependencia y fecha.

=Tramitar ante las instancias correspondientes la documentacion
autorizada por el Director, recabando sus respectivos acuses de recibo.

= Dar tramite de acuerdo a instrucciones a la documentacion respectiva.
= Recibir las llamadas telefénicas y elaborar el reporte correspondiente.

= Atender a los ciudadanos que soliciten audiencia con el director e
informarle para su atencion.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Maria Elvia Zamora Salazar Joaquin Herran Lopez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO CREDITOS, CONTROL DE
ADEUDOS Y CUENTAS ACREEDORAS

OBJETIVO

Controlar y promover la eficiente recuperaciéon de los saldos de las
cuentas deudoras a favor del Gobierno del Estado, asi como vigilar el
cumplimiento oportuno de las cuentas acreedoras.

FUNCIONES

=Controlar y evaluar las afectaciones presupuestales de los pagos de
deuda publica para su adecuado manejo contable.

=Controlar las retenciones efectuadas a los empleados, maestros y
proveedores para su registro contable adecuado y oportuno.

» Revisar la documentacion de origen a las Aplicaciones Contables.

= Elaborar los reportes mensuales de las cuentas que presenten saldos
en los cierres de los periodos y presentarlos a la Direccion.

»Formular los papeles de trabajo respectivos de las revisiones de las
cuentas.

»Elaborar las Pdlizas de Correccion y Ajustes a las discrepancias
encontradas.

=Vigilar y controlar los prestamos, gastos a comprobar y fondos
revolventes otorgados a los servidores publicos.

=Controlar, depurar y verificar las operaciones relacionadas con la
ejecucion de las obras publicas por concepto de estimaciones y
anticipos otorgados por el Gobierno del Estado a los contratistas.

Director de
Contabilidad Gubernamental

Responsable

Fabian Mandujano Olvera Joaquin Herran Lopez
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ION DE FUNCIONES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO CREDITOS, CONTROL DE
ADEUDOS Y CUENTAS ACREEDORAS
(Continua)

= Verificar el registro contable que permita llevar un adecuado control y
depuracion de las cuentas de los contratistas por concepto de obras
publicas.

= Integrar y analizar las cuentas de anticipos, con base en los contratos
por concepto de anticipos y estimaciones pagadas.

» Vigilar el registro contable de los créditos otorgados por Instituciones
de crédito y Banca Comercial a los Municipios, de los cuales es aval el
Gobierno del Estado.

= Controlar los descuentos de participaciones a los Municipios por
concepto de obras realizadas por el Gobierno del Estado, anticipos y
avales.

=Llevar a cabo la integracién de saldos de las cuentas deudoras y
acreedoras, que permitan identificar el origen de los mismos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable

Contabilidad Gubernamental

Fabian Mandujano Olvera

Joaquin Herran Lopez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFATURA DE DEPARTAMENTO REGISTRO DE CONTROL DE
INGRESOS Y EGRESOS

OBJETIVO
Efectuar y llevar con oportunidad y eficiencia el control contable de las
operaciones que realizan las dependencias y entidades de la
administracion publica estatal en materia de ingresos y egresos.

FUNCIONES

=Controlar los ingresos provenientes de la aplicacion de las
disposiciones tributarias en el ambito estatal.

=Controlar las inversiones y rendimientos de capital y conciliar con la
direccion de caja general el registro de estas operaciones.

=Elaborar los estados financieros comparativos y acumulados en materia
de ingresos y egresos, asi como los informes de origen y aplicacién de
recursos.

=|nvestigar y aclarar con la Direccibn de Caja General las partidas
pendientes en las conciliaciones bancarias.

=\erificar contablemente las ndminas de empleados y maestros hayan
sido correctamente aplicadas al presupuesto y en la contabilidad.

= Verificar el registro y seguimiento de los cheques cancelados.

= Efectuar conciliaciones de las nominas con cuentas bancarias.

= Controlar las operaciones derivadas del reporte diario de caja general y
verificar que se encuentren debidamente respaldadas en el soporte

documental correspondiente.

=Verificar se registren los activos, inventarios y patrimonio a favor del
Gobierno del Estado.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Maria Guadalupe Alanis Sanchez Joaquin Herran Lopez
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO REGISTRO DE CONTROL DE
INGRESOS Y EGRESOS
(Continua)

= Efectuar conciliaciones de la cuenta del modulo de ingresos de la
direccion de recaudacion, con el médulo de contabilidad.

=Verificar que la documentacion que paga diariamente la Direccion de
caja general se afecte contable y presupuestalmente.

= Conciliar mensualmente las remesas en transito.

= Capturar y revisar diariamente las polizas de diario emitir diagnosticos,
procedera a corregirlos, en su caso, e imprimir los listados definitivos,
asi como imprimir los reportes mensuales auxiliares, balanza,
resultados, estado comparativo de ingresos y egresos.

= Efectuar conciliaciones bancarias, verificar los estados de cuenta de los
cheques enviados por los bancos y proceder a cotejarlos contra el
auxiliar de bancos.

= Conciliar el avance presupuestal con el modulo de contabilidad.

= Efectuar el cierre mensual.

=Estar en constante comunicacién con la seccion de conciliaciones
bancarias para el registro oportuno de las partidas en conciliacion.

= Participar en el proceso de control del archivo de la documentacion que
es generada por las mismas operaciones bancarias.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Maria Guadalupe Alanis Sanchez Joaquin Herran Lopez
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ARCHIVO

OBJETIVO
Resguardar , controlar y archivar en forma oportuna y eficiente todas
las polizas generadas por el Sistema de Informacion Administrativa y
Financiera.

FUNCIONES

=Controlar las polizas de Ingreso, Egreso y Diario en forma consecutiva.

=Revisar que las polizas de Egresos se encuentren firmadas por la
Direccion General de Egresos y la Direccion de Control Presupuestal.

=Revisar que la documentacion anexa a las polizas coincida
numéricamente.

= Elaborar los legajos por tipo de pdliza.
=Controlar la documentacion solicitada por personal de la propia
Secretaria de Finanzas y por personal de otras Dependencias y

Terceros mediante “ Vales “.

=Informar a la Direccion de las pdlizas que no se hayan recibido en
tiempo y forma de la numeracion consecutiva antes descrita.

=Dar seguimiento oportuno a los faltantes de podlizas consecutivas
generadas por el Sistema de Informacién Administrativa y Financiera.

=Resguardar los reportes de Auxiliares y Avances presupuestales.

=Las demas que se requieran para el buen funcionamiento y operacion
de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Rafael Vazquez Vazquez Joaquin Herran Lépez
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ARCHIVO
(Continua)

=Entregar a la Direccibn mensualmente un reporte de los diferentes
impuestos retenidos totalmente conciliados para el tramite de pago
correspondiente.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Rafael Vazquez Vazquez Joaquin Herran Lépez
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ARCHIVO

OBJETIVO
Resguardar , controlar y archivar en forma oportuna y eficiente todas
las polizas generadas por el Sistema de Informacion Administrativa y
Financiera.

FUNCIONES

=Controlar las polizas de Ingreso, Egreso y Diario en forma consecutiva.

=Revisar que las polizas de Egresos se encuentren firmadas por la
Direccion General de Egresos y la Direccion de Control Presupuestal.

=Revisar que la documentacion anexa a las polizas coincida
numéricamente.

= Elaborar los legajos por tipo de pdliza.
=Controlar la documentacion solicitada por personal de la propia
Secretaria de Finanzas y por personal de otras Dependencias y

Terceros mediante “ Vales “.

=Informar a la Direccion de las pdlizas que no se hayan recibido en
tiempo y forma de la numeracion consecutiva antes descrita.

=Dar seguimiento oportuno a los faltantes de podlizas consecutivas
generadas por el Sistema de Informacién Administrativa y Financiera.

=Resguardar los reportes de Auxiliares y Avances presupuestales.

=Las demas que se requieran para el buen funcionamiento y operacion
de la Direccién de Contabilidad Gubernamental.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Miguel Angel Aguilar Salazar Joaquin Herran Lépez
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ARCHIVO
(Continua)

=Entregar a la Direccibn mensualmente un reporte de los diferentes
impuestos retenidos totalmente conciliados para el tramite de pago
correspondiente.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Miguel Angel Aguilar Salazar Joaquin Herran Lépez
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IMPUESTOS DIVERSOS

OBJETIVO
Recopilar en forma oportuna e integra los impuestos federales que se
deriven de las diversas operaciones que efectien las dependencias y
organismos del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

=Solicitar por escrito a las diversas dependencias y organismos de
Gobierno del Estado, la base de datos necesaria para revisar y enterar

los impuestos federales a la SHCP.

= Revisar la documentacion que da origen a las retenciones de Impuesto
en pagos de Honorarios y Arrendamientos.

=Elaborar los reportes mensuales y acumulados de los diversos
impuestos, derivados del pago de nOmina, asimilables a salarios,
honorarios y arrendamientos.

=»Formular los papeles de trabajo respectivos, donde se concentra la
informacion que sustenta los pagos de impuestos a la SHCP

»Elaborar las declaraciones y pago de impuestos.

=Elaborar las declaraciones informativas anuales correspondientes y
presentacion a la SHCP.

=Elaborar y entrega de las constancias de impuestos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

José Luis Orta Rodriguez

Sergio Rodriguez Esparza

Joaquin Herran Lopez
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IMPUESTOS DIVERSOS

OBJETIVO
Recopilar en forma oportuna e integra los impuestos federales que se

deriven de las diversas operaciones que efectien las dependencias y
organismos del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

»Solicitar por escrito a las diversas dependencias y organismos de
Gobierno del Estado, la base de datos necesaria para revisar y enterar
los impuestos federales a la SHCP.

» Revisar la documentacion que da origen a las retenciones de Impuesto
en pagos de Honorarios y Arrendamientos.

»Elaborar los reportes mensuales y acumulados de los diversos
impuestos, derivados del pago de ndémina, asimilables a salarios,
honorarios y arrendamientos.

»Formular los papeles de trabajo respectivos, donde se concentra la
informacion que sustenta los pagos de impuestos a la SHCP

»Elaborar las declaraciones y pago de impuestos.

»Elaborar las declaraciones informativas anuales correspondientes y
presentacion a la SHCP.

» Elaborar y entrega de las constancias de impuestos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Maria Abigael Araiza Cordero Joaquin Herran Lopez
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IMPUESTOS DIVERSOS

OBJETIVO
Recopilar en forma oportuna e integra los impuestos federales que se

deriven de las diversas operaciones que efectien las dependencias y
organismos del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

»Solicitar por escrito a las diversas dependencias y organismos de
Gobierno del Estado, la base de datos necesaria para revisar y enterar
los impuestos federales a la SHCP.

» Revisar la documentacion que da origen a las retenciones de Impuesto
en pagos de Honorarios y Arrendamientos.

»Elaborar los reportes mensuales y acumulados de los diversos
impuestos, derivados del pago de ndémina, asimilables a salarios,
honorarios y arrendamientos.

»Formular los papeles de trabajo respectivos, donde se concentra la
informacion que sustenta los pagos de impuestos a la SHCP

»Elaborar las declaraciones y pago de impuestos.

»Elaborar las declaraciones informativas anuales correspondientes y
presentacion a la SHCP.

» Elaborar y entrega de las constancias de impuestos.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Blanca del Rosario Gémez Torres Joaquin Herran Lopez




Punoe San LuUis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

MARTES 27 DE OCTUBRE DE 2020

31

DESCRIPCION DE FUNCIONES

IMPUESTOS DIVERSOS

OBJETIVO
Recopilar en forma oportuna e integra los impuestos federales que se

deriven de las diversas operaciones que efectien las dependencias y
organismos del Gobierno del Estado.

FUNCIONES

=Solicitar por escrito a las diversas dependencias y organismos de
Gobierno del Estado, la base de datos necesaria para revisar y enterar
los impuestos federales a la SHCP.

= Revisar la documentacion que da origen a las retenciones de Impuesto
en pagos de Honorarios y Arrendamientos.

=Elaborar los reportes mensuales y acumulados de los diversos
impuestos, derivados del pago de ndmina, asimilables a salarios,
honorarios y arrendamientos.

»Formular los papeles de trabajo respectivos, donde se concentra la
informacién que sustenta los pagos de impuestos a la SHCP

»Elaborar las declaraciones y pago de impuestos.

=Elaborar las declaraciones informativas anuales correspondientes y
presentacion a la SHCP.

»Elaborar y entrega de las constancias de impuestos.
= Conciliaciones Bancarias

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Carmina Robledo Meraz Joaquin Herran Lopez
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CUENTA PUBLICA, INGRESOS Y PROGRAMAS FEDERALES

OBJETIVO
Elaborar en términos de Eficiencia los Informes correspondientes a
Cuenta Publica, Deuda Publica y de los Programas federales.
FUNCIONES

=Revisar el avance Presupuestal para compulsar los movimientos
generados en La Contabilidad y en la Direccion de Deuda Publica.

=Revisar la Balanza de Ingresos y Egresos para cerciorarse que los
movimientos generados por estos rubros se vean reflejados en dichos
reportes.

= Clasificar el Ingresoy el Egreso para su reflejo en Cuenta Publica.

=Elaborar los Borradores de la Cuenta Publica en Clasificacion
Econdmica, Administrativa, por Poder y Dependencia y el Ingreso por
Fuente de ley dentro de los primeros diez dias naturales posteriores al

cierre del periodo.

= Conciliar mensualmente los saldo contables con los generados por la
Direccion de Deuda Publica, asi como su afectacion presupuestal.

=Conciliar con las Dependencias de la Administracion Central sus
afectaciones presupuestales.

=Elaboracion de Comparativos y Reportes Diversos solicitados por el
Director y por Dependencias.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Elina Arroyo Medina Joaquin Herran Lépez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CUENTA PUBLICA, DEUDA PUBLICA Y PROGRAMAS FEDERALES

OBJETIVO
Elaborar en términos de Eficiencia los Informes correspondientes a
Cuenta Publica, Deuda Publica y de los Programas federales.
FUNCIONES

=Revisar el avance Presupuestal para compulsar los movimientos
generados en La Contabilidad y en la Direccion de Deuda Publica.

=Revisar la Balanza de Ingresos y Egresos para cerciorarse que los
movimientos generados por estos rubros se vean reflejados en dichos
reportes.

= Clasificar el Ingresoy el Egreso para su reflejo en Cuenta Publica.

=Elaborar los Borradores de la Cuenta Puablica en Clasificacion
Econdmica, Administrativa, por Poder y Dependencia y el Ingreso por
Fuente de ley dentro de los primeros diez dias naturales posteriores al

cierre del periodo.

= Conciliar mensualmente los saldo contables con los generados por la
Direccion de Deuda Publica, asi como su afectacion presupuestal.

=Conciliar con las Dependencias de la Administracion Central sus
afectaciones presupuestales.

=Elaboracion de Comparativos Yy Reportes Diversos solicitados por el
Director y por Dependencias.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Norma Patricia Sanchez Castillo Joaquin Herran Lopez
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CONCILIACIONES BANCARIAS DE CHEQUES Y NOMINAS
OBJETIVO

Verificar la Contabilizacion de todas las ndéminas y elaborar las
conciliaciones bancarias de las mismas, asi como de las cuentas de
chequesy de los Programas Federales.

FUNCIONES
=Elaborar las Conciliaciones Bancarias mensualmente.

=Controlar y archivar la documentacion generada de las NoOminas
(Concentrados y Folios ).

=Revisar la Documentacion de origen a la contabilizacion.

=Depurar las Conciliaciones Bancarias e investigar los movimientos que
gueden en circulacion para verificar su procedencia o no de su registro.

=Formular los Reportes que exija la Direccidén y papeles de trabajo
=Elaborar las Pélizas de Correccidén y Ajustes.

=Presentar dentro de los primeros quince dias posteriores al cierre del
periodo mensual las Conciliaciones Bancarias totalmente depuradas.

=Dar seguimiento de registro a los cheques y/o pagos cancelados por
concepto de salarios.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Relacionados en la siguiente hoja Joaquin Herran Lopez
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CONCILIACIONES BANCARIAS DE CHEQUES Y NOMINAS
(Continua)

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsables Contabilidad Gubernamental

Martha Oralia Lara Araujo

Alicia Segura Rojas . .
Joaquin Herran Lopez

Silvia Gatica Hernandez
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CONCILIACIONES BANCARIAS DE CHEQUES Y NOMINAS
OBJETIVO

Verificar la Contabilizacion de todas las ndéminas y elaborar las
conciliaciones bancarias de las mismas, asi como de las cuentas de
chequesy de los Programas Federales.

FUNCIONES
=Elaborar las Conciliaciones Bancarias mensualmente.

=Controlar y archivar la documentacion generada de las NoOminas
(Concentrados y Folios ).

=Revisar la Documentacion de origen a la contabilizacion.

=Depurar las Conciliaciones Bancarias e investigar los movimientos que
gueden en circulacion para verificar su procedencia o no de su registro.

=Formular los Reportes que exija la Direccidén y papeles de trabajo
=Elaborar las Pélizas de Correccidén y Ajustes.

=Presentar dentro de los primeros quince dias posteriores al cierre del
periodo mensual las Conciliaciones Bancarias totalmente depuradas.

=Dar seguimiento de registro a los cheques y/o pagos cancelados por
concepto de salarios.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Lorena Guadalupe Castillo Rodriguez Joaquin Herran Lopez
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ION DE FUNCIONES

CONCILIACIONES BANCARIAS DE CHEQUES Y NOMINAS
(Continua)

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Lorena Guadalupe Castillo Rodriguez Joaquin Herran Lopez
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CONSOLIDACION DE
ORGANISMOS AUXILIARES

OBJETIVO

Vigilar el registro, en términos de eficiencia y oportunidad, de las
operaciones que lleven a cabo los organismos auxiliares, y efectuar las
conciliaciones de cuenta corriente e inversion patrimonial que realice el
Gobierno del Estado en cada uno de ellos.

FUNCIONES

= Conciliar los importes relativos a las operaciones de cuenta corriente e
inversion patrimonial.

= Analizar los estados financieros de los organismos auxiliares y elaborar
los reportes correspondientes.

= Verificar que el resultado de los estados financieros sea el mismo que
aparece en el estado de posicién financiera y en el de ingresos y
egresos, asi como efectuar las conciliaciones respectivas.

= Verificar que las entregas de recursos a los organismos auxiliares se
reflejen en sus estados financieros.

=Controlar y evaluar los pagos efectuados por el gobierno del estado en
apoyo a los programas de inversion de los organismos auxiliares.

=Registrar contablemente los avales otorgados por el gobierno del
estado a cada uno de los organismos auxiliares.

=Presentar en los primeros quince dias naturales posteriores al cierre

del periodo mensual, con excepcion del dltimo periodo del ejercicio
fiscal, que sera durante los primeros sesenta dias naturales la
informacion correspondiente a la consolidacion de los Organismos de
la Administracion Centralizada, Descentralizaday Paraestatales.

= Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Director de

Responsable Contabilidad Gubernamental

Saleta Govea Govea Joaquin Herran Lopez
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