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INTRODUCCION

El Plan de Desarrollo Municipal 2021 — 2023, en materia de buen gobierno contempla
en su objetivo general contribuir con el fortalecimiento de un gobierno transparente,
promotor de la participacion social, otorgando servicios publicos de calidad; mediante
la aplicacion eficiente de las finanzas publicas y el combate a la corrupcion; ademas
de fortalecer la gobernabilidad democratica.

La modernizacion de mecanismos para que la administracion municipal responda con
eficacia, eficiencia y congruencia a las exigencias de la sociedad.

A fin de dar aplicacién a lo anterior, la Tesoreria Municipal de Matlapa desarrolla
acciones para consolidar la modernizacién y el mejoramiento de la funcién hacendaria
municipal, impulsa acciones para optimizar las funciones de la administracion a través
de la simplificacion de sistemas y procedimientos administrativos y mejorar la atencion
a la ciudadania.

En ese sentido, la Tesoreria Municipal presenta el Manual de Organizacién, con la
finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender las unidades
administrativas que la integran; y con ello guiar el desempefio de los servidores
publicos en un marco de orden en la realizacion de las actividades cotidianas.

El Manual se integra por apartados, que sefialan la base legal que norma la actuacién
de la tesoreria; el objeto y las atribuciones que tiene al interior de la administracion
publica del municipio; el objetivo general que le da razén de ser a las actividades que
se realizan; la estructura organica y el organigrama que representan jerarquicamente
la forma en que esté integrada y organizada la unidad administrativa; el objetivo y
funciones de cada area que forman parte de la tesoreria; el directorio, el apartado de
validacién por parte de la tesoreria y de las autoridades municipales de Matlapa; y
hoja de actualizacion, que muestra las modificaciones realizadas a dicho documento
administrativo. Asi mismo la Tesoreria Municipal encaminara a sus integrantes al
cumplimiento de sus responsabilidades y desemperio eficiente de sus funciones y con
ello mejorar la calidad del servicio que se ofrece a la sociedad.



DIRECTORIO

PRESIDENTE MUNICIPAL
EDGAR ORTEGA LUJAN

Palacio Municipal

Avenida Francisco | Madero Sur #150
Col. 20 de noviembre

Tel: 483-36-40200

TESORERO MUNICIPAL

Ernesto Sagahon Alejo

Palacio Municipal

Interior Planta Baja

Tel: 483-36-40301

Email: presidenciamunicipal_tesoreria@hotmail.com
Lunes a Viernes: 8:00 a 16:00 hrs.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual se elabor6é con el objeto de que los servidores publicos del
Gobierno Municipal cuenten con una fuente de informacion que les permita conocer
la organizaciéon de TESORERIA ADSCRITA AL MUNICIPIO DE MATLAPA, S.L.P. 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 empleados y funcionarios 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 que integra a la
Tesoreria y serd la misma la responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno Municipal, es necesario que cualquier
cambio que se presente en la organizacion de las areas, se comunique a la
brevedad, a la CONTRALORIA INTERNA, RECURSOS HUMANOS Y
SECRETARIA GENERAL, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Orgéanica de la Administracién Publica Municipal.

La tesoreria Municipal elaboro el presente manual de organizacion como
instrumento administrativo interno como la establece el Art. 18 de la ley que
establece las bases para la comision de bandos de policia y gobierno.



RESPONSABLE DE ELABORAR EL MANUAL

Todas las dependencias de la administracion publica del Municipio de Matlapa, S.L.P.
En este caso la Tesoreria Municipal

Causas que originen su revision y autorizacion:

v' Al modificarse su reglamento interior
v" Modificarse las tareas al interior de los érganos administrativos
v" Cambios es sus atribuciones o su estructura

Aprobacién del manual de organizacion:

Para su validez se remitira un anteproyecto a la Direcciéon de Recursos Humanos y
Materiales, la cual se reunira para la revision con los titulares de la Contraloria Interna
y la Secretaria General, para efecto que se dictamine y aprueben los lineamientos
contenidos en el manual, si hubiese alguna observacion se emitira el comunicado
respectivo a la dependencia en un plazo no mayor a 5 dias habiles.

Ya revisado se presentard un ejemplar original impreso al Secretario General del
Ayuntamiento para solicitar la aprobacion ante el Cabildo Municipal.

Una vez autorizado el secretario remite a la Dependencia para su instalaciéon con el
personal de la misma. Quedandose una copia para el archivo en la Direccién de
Recursos Humanos y Materiales; en formato digital se enviara a la Direccién de
Transparencia para darlo a conocer mediante el portal de internet del Gobierno
Municipal.



MARCO JURIDICO

Los ordenamientos o0 normas juridicas que rigen la operacion de la Tesoreria
Municipal son las siguientes:

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.
e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San Luis Potosi

o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos y Municipios de

San Luis Potosi.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosi.

e Ley de Ingresos del Municipio de Matlapa, S.L.P.

¢ Ley de Hacienda para los Municipios del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de San Luis Potosi.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria de San Luis Potosi.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley de Adquisiciones para el Estado de San Luis Potosi.

e Bando de Policia y Gobierno de Matlapa, S.L.P.

¢ Reglamento interno del Ayuntamiento de Matlapa, S.L.P.

¢ Reglamento Interno del Municipio Libre de Matlapa.

e Reglamento de Transito del Municipio.

¢ Reglamento de Agua Potable y Alcantarillado.

e Ley de entrega — recepcion de los recursos publicos

¢ Manual de contabilidad.



FILOSOFIA

Mision:

Administrar y aumentar eficientemente los recursos financieros a fin de lograr el buen
funcionamiento del organismo municipal en beneficio de los ciudadanos del municipio
de Matlapa S.L.P. Cumpliendo con los objetivos y metas trazadas en el plan de
desarrollo con estricto apego a las normas y leyes vigentes que rigen la hacienda

publica municipal.

Vision:

Optimizar y mejorar el rendimiento y recaudacion
distinguiéndose por la calidad y desempefio de sus funciones dandole mejor servicio

a la ciudadania.

Valores:

v
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Responsabilidad
Respeto

Transparencia
Cercania

Participacion ciudadana
Coordinacion

Incluyente

Compromiso
Objetividad

Dedicacion al servicio

Eficacia

de los recursos financieros
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DESCRIPCION DE PUESTO

PERFIL DEL PUESTO: TESORERO MUNICIPAL

Jefe inmediato:

Presidente Municipal

Perfil académico
deseado:

El que establece la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
S.L.P. En su Fraccion | y |l del Art. 80 capitulo V del Titulo Quinto.

Habilidades:

Capacidad de trabajar en equipo, capacidad para resolver conflictos y
problemas, Capacidad de toma de decisiones y adaptacion al cambio.

Personas a su
cargo:

8 Personas

Objetivo:

Participar en la planeacion, direccion, administracion y evaluacion de los fondos y
valores, y en general del patrimonio municipal, apegandose a los presupuestos de
cada ejercicio, a fin de garantizar su 6ptimo rendimiento en el cumplimiento de las
metas y obligaciones de la Administracion Publica del Municipio de Matlapa, S.L.P.

Funciones:

e Participar en la planeacion del Desarrollo Municipal y programas de acuerdo
con los lineamientos que se establezcan para el efecto;

e Proponer los lineamientos de politicas de publicas en coordinacion con las
areas administrativas del ramo, a fin de aportar elementos para su
participacion en la formacion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo;

e Analizar las actividades, condiciones generales y realizar estudios o
diagnosticos que sirvan a la Administracion Publica Municipal como marco
de referencia para formular sus programas de trabajo.

e Registrar, analizar la documentacién y los datos para la integracion de los
informes de Gobierno Municipal en las materias de competencia de la

Direccion;




e Formular los dictimenes, opiniones y rendir los informes que le sean
solicitados por la autoridad superior.

e Asesorar y apoyar técnicamente en asuntos de competencia al Presidente
Municipal.

Funciones especificas:

e Presentar a mas tardar el dia 10 de cada mes el proyecto de cuenta publica
del mes inmediato anterior, para su revision por parte de la Comision
Permanente de Hacienda Municipal, asi como los estados financieros
correspondientes y posteriormente a su aprobacion.

o Elaborar el anteproyecto de Ley de Ingresos para el ejercicio fiscal anual
siguiente y presentarlo a la consideracion de la Comisiébn Permanente de
Hacienda a mas tardar el dia 15 de noviembre de cada afio.

¢ Elabora el anteproyecto del Presupuesto de Egresos para el ejercicio fiscal
anual siguiente y presentarlo a la consideracion de la Comisiéon Permanente
de Hacienda a mas tardar el dia 10 de diciembre de cada afo.

e Intervenir en los juicios de caracter fiscal que se ventilen ante cualquier
tribunal, cuando afecten directamente a la Hacienda Municipal o cuando sea
requerido por alguna autoridad administrativa o judicial, sin perjuicio de las
facultades conferidas al sindico.

e Acudir a todas aquellas sesiones de cabildo en las que solicitada su
presencia a fin de informar respecto de algun punto relacionado con sus
funciones, asi como de correcto ejercicio de su funcion.

e Recaudar y controlar los ingresos del Gobierno Municipal, satisfaciendo al
mismo tiempo las obligaciones del fisco, pudiendo actuar a través de su
dependencias o auxiliado por otras autoridades.



Verificar, por si mismo o por medio de sus subalternos, la recaudacion de
las contribuciones municipales de acuerdo con las disposiciones generales.

Cuidar de la puntualidad de los cobros, de la exactitud de las liquidaciones,
de la prontitud en el despaché de los asuntos de su competencia, y del buen
orden y debida comprobacién de las cuentas de ingresos y egresos.

Tener al dia los registros y controles que sean necesarios para la debida
captacion, resguardo y comprobacién de los ingresos y egresos.



DESCRIPCION DE PUESTOS:

PERFIL DEL PUESTO: Auxiliar Contable de Tesoreria

Jefe inmediato: Tesorero Municipal
Perfil académico deseado: Licenciatura
Habilidades: Trabajo en equipo, responsable, adaptacion
al cambio de trabajo y comprometido
Personas a su cargo. Ninguno
Plazas ocupadas: 2/2
Categoria: A
Funciones:
A.1)

Captura Ingresos y Egresos de la contabilidad por movimientos que se generan
mensualmente,

Elabora los cortes de caja, lleva el control de bancos a través de auxiliares,
elabora mensualmente las conciliaciones bancarias.

Elabora los oficios que se giran y contesta los que piden informacién al
departamento, elabora en algunos casos cheques.

Participa en el proyecto de ley de ingresos, egresos y modificaciones a la
misma en el transcurso del afio, asiste a cursos donde es comisionado.

Liguida los impuestos retenidos a los trabajadores, de arrendamiento y
honorarios, 2% de ndémina, derechos a CONAGUA a través de Internet,

Elabora las néminas de la quincena

Efectla los pagos de los servicios como son de luz, teléfono, y demas servicios
gue se necesiten a través de Internet.

Hace la aplicacion contable a los Egresos de Tesoreria, archiva y pega toda la
documentacion del gasto que se genera mensualmente.

Elabora las pdlizas-cheque de ramo 28 y 33.
Realiza la dispersion via Internet el pago de la ndmina a los trabajadores.

Recibe y revisa datos fiscales de las facturas que llegan de los proveedores
para su clasificacion, anexa a las facturas ya pagadas todas las solicitudes para
saber el destino del gasto.

Revisa las bitacoras de los vehiculos para el gasto de combustible



DESCRIPCION DE PUESTOS:

PERFIL DEL PUESTO: Auxiliar Contable de Tesoreria
Jefe inmediato: Tesorero Municipal
Perfil académico deseado: Licenciatura
Habilidades: Trabajo en equipo, comunicacion, responsabilidad,
buena actitud, proactivo.
Personas a su cargo: Ninguno
Plazas ocupadas: 2/2
Categoria: B
Funciones:

1) Registra los apoyos sociales, revisa, archiva documentacion, atiende a la
ciudadania en ventanilla en ausencia del encargado, cobra y factura los
ingresos que se recibe. Apoya a los demas compafieros en sus labores diarias.

2) Elabora chequesy mantiene su control, revisa y archiva documentacion, atiende
a la ciudadania en ventanilla en ausencia del encargado. Realiza recepcion de
documentacion y pago al personal eventual. Apoya a los auxiliares contables y
demas compafieros.



DESCRIPCION DE PUESTOS:

PERFIL DEL PUESTO Auxiliar: Administrativo de Tesoreria

Jefe inmediato: Tesorero Municipal

Perfil académico deseado:

Habilidades: Trabajo en equipo, comunicacién, responsabilidad,
buena actitud, proactivo y facilidad al cambio de trabajo.

Personas a su cargo: Ninguno

Plazas ocupadas: 4/4

Categoria: D

Funciones:

D.1) Realiza el cobro y facturacion de los diferentes ingresos que se generan, expide
los certificados de entero, prepara los ingresos para su depdsito. Registra los ingresos
en el sistema SAACG.

D.2) Captura los egresos en el SAACG. Net, elabora el contra recibos a los
proveedores, elabora facturas electronicas, corte de caja y atiende a la ciudadania en
ventanilla en ausencia del encargada.

D.3) Registra los egresos contables en el sistema SAACG. Net, captura y sube
informacion de transparencia en portal del CEGAIP, INFOMEX y la péagina de
ayuntamiento. Revisa y archiva documentacién del departamento y apoya a los demas
compafieros.

D.4) Realiza los depdésitos bancarios, carga los de vehiculos con gasolina diariamente,
elabora las bitacoras del parque vehicular, revisa solicitudes de combustible, cortes
guincenales de combustible, recepcién y comprobacion de facturas entregados por los
proveedores y expide vales por apoyos sociales.



GLOSARIO DE TERMINOS

SAACG: Sistema de Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental

CEGAIP: Comision Estatal de Garantia de Acceso a la Informacion Publica del
Estado de San Luis Potosi

CONAGUA: Comisién Nacional del Agua

ASE: Auditoria Superior del Estado

ASF: Auditoria Superior de la Federacion

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental
CONAC: Comision Nacional de Armonizacion Contable

SEVAC: Sistema de Evaluaciones de la Armonizaciéon Contable



RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
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Ernesto Sagahon Alejo
Tesorero Municipal

REVISAN
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