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4.3 DESCRIPCION DE PUESTOS DE LA TESORERIA
= 4.3.1 Estructura organica de la Tesoreria, Administracion 2015-2018.

TESORERIA
MUNICIPAL
AREA DE AREA DE AREA DE SUPERVISION NOMINA
B iINGRESOS EGRESOS EGRESOS COMPRAS Y
CAJA GRAL. RAMO 28 RAMO 33 PROVEEDORES
AUXILIARES COMPROBACION COMPROBACION AUXILIAR SUPERVISION FISCAL
- VIATICOS TRANSFERENCIAS
INGRESOS e PRESUPUESTOS
— RECEPCION A SECRETARIA ARCHIVO
EL AREA DE GENERAL
COMBUSTIBLE
CAPTURA DE CAPTURA DE CAPTURA DE
B INGRESOS CHEQUES TRANSFERENCIAS

Figura 7: Organigrama.

Fuente: Elaborado por |a Tesoreria Municipal.

4.3.2. Puesto: Tesorero Municipal

a) Objetivo: Asegurar la correcta aplicacion y transparencia de los recursos financieros,
asi como la entrega oportuna de los informes mensuales en tiempo y forma.
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b)  Funciones y Atribuciones:

* Intervenir en la elaboracion de los proyectos de leyes, reglamentos y demas disposiciones

-

relacionadas con el manejo de los asuntos financieros del Municipio;

* Asumir bajo su estricta responsabilidad lo relativo a las erogaciones que realice fuera de los
presupuestos y programas aprobados por el Ayuntamiento;

e Determinar, liquidar y recaudar los impuestos, contribuciones de mejoras, derechos,
productos y aprovechamientos que correspondan al Municipio conforme a la respectiva ley
de ingresos municipal y demés leyes fiscales; asi como administrar las participaciones y
transferencias en contribuciones federales y estatales;

* Vigilar el cumplimiento de la leyes, reglamentos y demas disposiciones de caracter fiscal:

» Tener al corriente el padron fiscal municipal, asi como ordenar y practicar visitas de auditoria
conforme a derecho, a los obligados en materia de contribuciones hacendarias municipales;

e Ejercer la facultad econémico-coactiva para hacer efectivo el pago de las contribuciones
cuyo cobro le corresponda al Municipio;

¢ Llevar la contabilidad del Municipio;

» Formular mensualmente un estado financiero de los recursos municipales, y presentarlo al
Cabildo, debiendo enviarlo posteriormente para su fiscalizacion al Congreso del Estado:
asimismo, en los términos acordados por el Ayuntamiento, debera publicario en los primeros
diez dias del mes siguiente y exhibirio en los estrados del Ayuntamiento;

¢ Ejercer el presupuesto anual de egresos y vigilar que los gastos se apliquen de acuerdo con
los programas aprobados por el Ayuntamiento, exigiendo que los comprobantes respectivos
estén visados por el Presidente Municipal, el Secretario del Ayuntamiento y el Presidente de
la Comision de Hacienda;

* Intervenir en la formulacién de convenios de coordinacién fiscal con el Gobierno del Estado;

s Elaborar el proyecto y someter a la aprobacion del Ayuntamiento en forma oportuna, la
cuenta publica anual municipal y el presupuesto anual de egresos, y

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento y el Presidente
Municipal.

4.3.3. Puesto: Supervision fiscal.

a) Objetivo: Supervisar en conjunto con el auxiliar del area que se realice la aplicacién y en
tiempo de las disposiciones fiscales a las que estamos obligados y realizando a su vez el analisis

pertinente para la ejecucion optima del presupuesto de egresos € ingresos.




b) Funciones. QIOingacionas:
Revision del presupuesto aprobado en egreso e ingreso en los recursos de ramo 28, ramo
33, fondos federales y estatales

Aplicacion y revision del presupuesto modificado y/o ampliacion del mismo en egreso &
ingreso en los recursos de ramo 28, ramo 33, fondos federales y estatales

Calculo de Impuesto Estatal e Impuestos Federales a pagar

Captura en sistema contable; Pagos especifico de Impuestos Estatal y Federal

captura en sistema contable-presupuestos operaciones del programa federal y
coparticipacion municipal FORTASEG

Revision en sistema de comportamiento de Traspasos entre Bancos

Revision de las participaciones y aportaciones del gobierno del estado de SLP

Presentacion de Declaracion mensual Federal DIOT

Presentacion de Declaracién mensual Federal F43A

Presentacién de Informacion Anual de Operaciones con Proveedores pagados a la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del estado de SLP

Presentacion de la informaciéon anual de operaciones de adquisiciones con proveedores y
contratistas asi como servicios prestados a la SHCP

Presentacion de la declaracion anual de sueldos y salarios a la SHCP

Presentacion de la declaracién anual de servicios profesionales a la SHCP

Presentacion de la declaracion anual de arrendamiento a la SHCP

Presentacion de la declaracién anual de asimilados a salarios a la SHCP

Envié de Informacion Financiera y Presupuestal Anual a INEGI

Envio de informacion mensual y anual de la recaudacion de SAPSAM y Catastro y de lo
pagado por el Impuesto sobre Nomina a la Secretaria de Finanzas de SLP

Envio de informacién del reporte mensual de Deuda Publica al Gobierno del Estado
especifico a la Secretaria de Finanzas en el caso que se presente

Tramites relacionados con el Servicio de Administracién Tributaria (Altas o suspensiones de
empleados y FIEL)

Apoyo en la elaboracién de la ley de ingresos

Apoyo en la elaboracion del presupuesto de egresos e ingresos

Apoyo en la elaboracién de los re presupuestos

Preparacién de los informes mensuales financieros y presupuestales para envio a la ASE
Preparacion del informe mensual y anual de egresos e ingresos para la presentacion al H.
Cabildo

Presentar quince dias posteriores al cierre del mes inmediato anterior, el informe de las
i en este departamento apegadas a |
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de Transparencia y Acceso a la Informacion estatal, asi como de la Ley de Contabiiidad

Gubernamental en el capitulo de Transparencia

o Realizar la captura de las evidencias del SEVAC.

e Fiscalizacion de areas recaudadoras de ingresos.

e Y demés encomiendas del departamento, del ayuntamiento y de las dependencias
fiscalizadoras estatales y federales: asi como de algun ente de gobierno sea municipal,
estatal, federal o de la iniciativa privada

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.4 Puesto: Presupuestos

a) Objetivo: Realizar en conjunto con el auxiliar del area la aprobacion de la ejecucion del
egreso para la operacion del ente, asi como determinar las mejores técnicas para el
control del mismo, apegadas a lo que oficialmente se tiene para realizar en ejercicio en
cada unidad administrativa.

b) Funciones y Obligaciones:

» Tener la responsabilidad que ia ejecucion de los egresos se realice, acorde o dentro del
presupuesto vigente por cada unidad administrativa de este Mu nicipio de Matehuala;

» Fiscalizacion de aéreas recaudadoras de ingresos

e Realizar la captura de las evidencias del SEVAC.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.5. Puesto: proveedores y supervision de compras.

a) Objetivo: Realizar la recepcion de las facturas de compras y a credito emitida por los
proveedores asi como vigilar y reducir en su totalidad la falta de documentacion comprobatoria en
cuanto a érdenes de pago se refiere antes de realizar el pago correspondiente.

b) Funciones y Obligaciones:
» Recepcion de facturas directo de proveedores para la emision de contra recibos para la

programacion de pago;
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¢ Recepcién de facturas por parte del deparian;e:;to de oficialia mayor para la emisién de
contra recibos para la programacion de pago;

s Control de proveedores;

¢ Control y vigilancia de la documentacion que se recibe en el departamento en cuanto a
compras se refiere, con el objeto de verificar que no falta documentacion antes de realizar
pagos por dichos conceptos.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
= Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.6. Puesto: Area captura de cheques.

a) Obijetivo: Aplicar contablemente el registro de todos y cada uno de los movimientos
originados en la tesoreria municipal asi como la preparacién de informacion financiera
mensual para presentarse de manera oportuna ante la Auditoria superior del Estado para
su aprobacién.

b) Funciones y Obligaciones:
e Realizar la captura de polizas de cheques de Ramo 28;
« Elaboracion de Conciliaciones Bancarias de Ramo 28,
e Preparacion de Informacién Financiera mensual para envié a la ASE
« Presentacion de desahogos

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

- 4.3.7. Puesto: Area captura de transferencias.

a) Objetivo: Aplicar contablemente el registro de todos y cada uno de los movimientos
originados en la tesoreria municipal asi como la preparacion de informacion financiera
mensual para presentarse de manera oportuna ante la Auditoria superior del Estado para
su aprobacion.

b) Funciones y Obligaciones:

¢ Realizar la captura de pdlizas de transferencias de Ramo 28;
e FElaboracion de Conciliaciones Bancarias de Ramo 28;

» Preparacion de Informacién Financiera mensual para envio a la ASE
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Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.8. Puesto: Area captura de ingresos.

a) Objetivo: Aplicar contablemente el registro de todos y cada uno de los movimientos
originados en la tesoreria municipal por concepto de ingresos.

b) Funciones y Obligaciones:

» Realizar la captura de la recaudaciéon de ingresos de la tesoreria y catastro
municipal en el sistema por dia.
¢ Realizar la captura de los reembolsos, reintegros, cauciones y acreedores en las
pdlizas de ingresos
» Pasar al area de contraloria las pélizas de ingresos ya con sus respectivas
- polizas del sistema
¢ Mantener un control con las pélizas de ingresos, firmar de elaborado y ademas
verificar que sean firmadas por el tesorero, contralor y presidente municipal.
» Llevar un registro en libreta de las cuentas de deudores o acreedores por mes,
especificando dia, numero de recibo, nombre, monto y referencia de concepto y
cheque/transferencia de ese recibo.
* Realizar el registro del ingreso modificado (ampliacién y reduccion) de las
cuentas que les falten

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.9. Puesto: Area Caja General.

a) Objetivo: Cumplir con responsabilidad las actividades encomendadas, asi como brindar

al publico servicio, atencion de calidad y buen trato.

b) Funciones y Obligaciones:

- « Cobros a los usuarios (caja general);
e Cortes de caja elaboracion de pdlizas de ingresos recepcion de ingresos a los diferentes
departamentos recaudadores preparacion de depdsitos bancarios;

Ingreso de p

rticipaciones;
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e Facturacion electronica requerida para Participaciones, Aportaciones Estatales y Federales:
— asi como para usuarios que requieran este documento;

B Y las que indiquen el marco legal aplicable o Ias que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.10 Puesto: Auxiliares.

a) Objetivo: Con el Objetivo de brindar un mejor servicio y ampliar el horario de
atencion a los usuarios implementamos un horario de 24 horas en el area de caja
general por lo que se requiere el apoyo de 4 auxiliares que coadyuven en los
turnos matutinos, nocturno y vespertino.

b) Funciones y Obligaciones:

— + Cobros a los usuarios (caja general); a manera de rotacion en turnos matutinos, vespertina
y nocturna.
= e cores de caja
e auxiliares en la preparacion de documentacién de ingresos para su envio al departamento
de contabilidad para su posterior registro contable.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.11 Puesto: Area de_egresos ramo_28.

a) Objetivo: Llevar al dia el control de cuentas bancarias y pagos que se indiquen a
tiempo.

b} Funciones y Obligaciones:

+ Elaboracion de cheques (Ramo 28),

¢ Saldos en bancos de Ramo 28;

¢ Control de cuentas bancarias (Ramo 28),

o Transferencias de cuentas de Ramo 28 (varias),
e« Apertura de cuentas bancarias,

¢ Ensobretado y pago de apoyos correspondientes a semana y quincena,

ersion de servinémina;

1 3
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« Trato directo con Proveedores para su pago;

« Archivo;
e Atencibn a usuarios.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.12 Puesto: Area de_egresos ramo 33.

a) Objetivo: Llevar al dia el control de cuentas bancarias y pagos que se indiquen a
tiempo.

b) Funciones y Obligaciones:

« Elaboracién de cheques (Ramo 33);

« Saldos en bancos de Ramo 33;

» Control de cuentas bancarias (Ramo 33);

- * Transferencias de cuentas de Ramo 33 varias;

+ Atencién a usuarios;

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.13. Puesto: Area de nomina.

a) Objetivo: Lievar a cabo la preparacién de némina para el pago de manera oportuna y
responsable a los trabajadores de este H. Ayuntamiento.

b) Funciones y Obligaciones:

e Separacion de Ensobretado y servindmina de las nominas semanal y quincenal;
« Control y pago de la nbmina;

+ Control, pagos y reposicion de caja chica;

« Atencion a usuarios;

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente

Municipal y su jefe inmediato superior.




4.3.14. Puesto: Area comprobaci6n de viaticos y apoyos.

a) Objetivo: Recolectar de manera oportuna las pélizas de egreso, asi como su respectiva
= papeleria comprobatoria para dar seguimiento a contabilidad.

b) Funciones y Obligaciones:

e Recepcion de comprobantes ocasionados por (viéticos y gastos varios):
¢ Pegado de pdlizas de cheques y sus respectivos comprobantes;

« Entrega de poélizas de cheque a contabilidad,

e Atencion a usuarios;

e seren lace con el area de transparencia.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

B 4.3.15. Puesto: Area comprobacion de transferencias.

a) Objetivo: Recolectar de manera oportuna las polizas de egreso, asi como su respectiva
papeleria comprobatoria para dar seguimiento a contabilidad, y realizar las enmiendas diarias.

- b) Funciones y Obligaciones:

» Pegado de pélizas de transferencias y sus respectivos comprobantes;
» Entrega de pdlizas de transferencias a contabilidad,
¢ Atencion a usuarios;

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
= Municipal y su jefe inmediato superior.

- 4.3.16.: Puesto: Recepcion al area de combustible

a) Objetivo: Apoyar en los procesos de captura en el area de contabilidad para
cumplir de manera oportuna con los procesos de presentacion de las cuentas
publicas.

b) Funciones y Obligaciones:




de Organizacion

R

« Auxiliar en la captura de transferencias y chegues
e Llevar a cabo la recepcion de documentacion al area de combustible para su pegado y
revision.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

4.3.17. Puesto: Secretaria General del Departamento

a) Objetivo: Mantener el orden y dar seguimiento a la correspondencia interna y externa de
este departamento, llevar a cabo control y seguimiento de la agenda del Tesorero Municipal.

b) Funciones y Obligaciones:
« Llevar a cabo control y seguimiento de la correspondencia

o Llevar a cabo control y seguimiento de la agenda del Tesorero Municipal

e Ser el enlace del programa Agenda para el Desarrollo (CEFIM)

» Enlace y apoyo con el area del archivo de la tesoreria

» Archivo y presentacion de la documentacion de ingresos y egresos para su entrega mensual
a la Auditoria Superior del Estado.

s Archivo de Pdlizas de Ingresos y Egresos de R-28;

* Recepcion de pdlizas de la Tesoreria;

» Envio de polizas para su revision a contraloria;

e Atencion a usuarios

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipé! y su jefe inmediato superior.

4.3.18. Puesto: Area de Archivo

a) Objetivo: Mantener el orden en cuanto a documentacion originada por este

departamento en el area correspondiente cumpliendo con las reglas de archivo.

b) Funciones y Obligaciones:

« Realizar las fichas y registros correspondientes por el ingreso al drea de la documentacion
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» Realizar el escaneo de la documentac:én que mensualmente se entrega a la Auditoria
Superior del Estado.

Y las que indiquen el marco legal aplicable o las que le indique el ayuntamiento, el Presidente
Municipal y su jefe inmediato superior.

Tabla 6: Elaboracion, revision y aprobacién del Manual Interno de la Tesoreria Municipal, Administracion,
2015-2018.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: C.P. Cesar Mariano | Nombre: Lic. Ricardo Valderrama Nombre: Lic. José Everardo
Lozano Estrada. Pérez Nava Gomez.
Cargo: Tesorero Cargo: Oficial Mayor. Cargo: Presidente Municipal.

DIPAL

b ey TR 8 3, RYUNTJ"\I‘-‘NFNTO ;?t
' W el deiﬂrea ; MA%&%"&" Selio del area

'--ﬂ- By

Fechia de emision: 17-Jun-2016.

Fecha de revisié}lz 12-Nov.2017




