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INTRODUCCION

La dinamica actual de la funcién publica requiere la conformacién de estructuras organicas
acordes a las necesidades de una sociedad mas exigente. En este contexto el Poder Legislativo
reestructura e instrumenta normas, mecanismos, programas y sistemas que respondan a estas
demandas y al mismo tiempo se logre el cumplimiento de los objetivos institucionales de las

dependencias y unidades que lo conforman.

Para las dependencias de este Poder Publico, cuyo objetivo es apoyar técnica vy
administrativamente las actividades que se realizan en la Legislatura, resulta imprescindible tener
determinadas sus funciones sustantivas con el objeto de maximizar los recursos autorizados

conforme al presupuesto y contribuir a la realizacion del trabajo parlamentario.

Por lo anterior, la Secretaria de Administracién y Finanzas, a través de la Coordinacion de
Normatividad y Desarrollo Administrativo y la Direccion de Finanzas, ponen a disposicion de los
servidores publicos del Poder Legislativo el presente “Manual de Organizacion del Departamento
de Tesoreria”, en el que se describen atribuciones, estructura organica, organigrama, asi como el
objetivo y funciones que son de su competencia. Asimismo, se integra este manual con el
propdsito de brindar una herramienta administrativa que sirva como instrumento de induccién,

orientacion e incluso que ayude a la toma de decisiones.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica del Poder Legislativo del Estado Libre y soberano de México.
e Reglamento del Poder Legislativo del Estado Libre y soberano de México.

e Y demas ordenamientos legales aplicables.
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ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DEL PODER LEGISLATIVO

Articulo 94.- Para el ejercicio de sus funciones, la Legislatura contara con las dependencias
siguientes:

V. Secretaria de Administracién y Finanzas;

REGLAMENTO DEL PODER LEGISLATIVO
Articulo 160.- La Secretaria de Administracion y Finanzas, tendra las siguientes funciones:

l. Planear, organizar, coordinar y controlar el desarrollo del personal y los recursos
financieros y materiales con los que cuente el Poder Legislativo;

Il. Definir y establecer objetivos, politicas y procedimientos en materia de administracion y
desarrollo de personal, recursos materiales y financieros del Poder Legislativo;

[l Brindar apoyo a las dependencias del Poder Legislativo para su éptimo funcionamiento;

VIIl.  Administrar la aplicacién de los recursos y efectuar las comprobaciones, para efectos de la
contabilidad publica;

IX. Concertar, a través de su titular, las operaciones y convenios financieros y crediticios con
instancias externas;
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ESTRUCTURA ORGANICA

40000 SECRETARIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
40050 DIRECCION DE FINANZAS

40052 DEPARTAMENTO DE TESORERIA

40053 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

40054 DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL DE ALMACENES Y
ACTIVOS FIJOS
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Departamento de Tesoreria
Objetivo:

Organizar y controlar los flujos de efectivo para el pago de gasto, asi como recibir, concentrar,
custodiar y manejar los fondos y valores del Poder Legislativo, validando el ingreso y erogaciones
que sean afines al presupuesto autorizado.

Funciones:

— Determinar los criterios basicos del flujo de efectivo para la erogacion del gasto de acuerdo al
presupuesto de egresos, vigilando y programando la circulacion de efectivo con base a la
disponibilidad de los recursos comprometidos.

— Registrar y enviar a la Direccién de Administracion y Desarrollo de Personal, la relacion de
descuentos al personal y los diputados, por concepto de anticipo de percepciones para ser
aplicados en némina.

— Establecer sistemas, procedimientos y medidas necesarias para el registro y control de la
cuenta de deudores diversos y anticipo a proveedores, fijando los requerimientos para cada
caso.

— Informar diariamente a la oficina de la Direcciéon de Finanzas de los saldos bancarios.

— Efectuar los depdsitos en las cuentas corrientes de la Legislatura y realizar los registros y
transferencias diarias de fondos de las cuentas que se manejen en los bancos.

— Registrar y controlar los valores sujetos a inversion financiera en relacion a efectivo disponible,
buscandose obtengan los mejores rendimientos posibles.

— Realizar las conciliaciones bancarias mensualmente.

— Entero de las retenciones ante las instancias correspondientes que se aplican al personal via
nomina (cuotas, pension alimenticia, aportaciones, ISSEMyM, SUTEyM, ISPT, Fonacot).

— Custodiar el efectivo, valores y fianza que representen recursos financieros del Poder
Legislativo, asi como las que éste otorgue conforme a la legislacion vigente en la materia, a fin
de evitar disposiciones indebidas.

— Tramitar y recibir de parte de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado los recursos
financieros (ministracion), de acuerdo a la calendarizacion del presupuesto anual autorizado.
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Controlar el fondo fijo de caja, de conformidad con los lineamientos que emita la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

Conservar y custodiar los vales provisionales de caja, que amparen entregas de efectivo del
fondo fijo de caja.

Pagar puntualmente las percepciones de los diputados y recabar la firma de recibido en el
comprobante de pago.

Efectuar oportunamente el pago correspondiente a proveedores y prestadores de servicio.

Requisitar las solicitudes de recursos presupuestales pendientes de comprobacion, de
conformidad a la normatividad en la materia.

Conciliar con la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, las ministraciones
recibidas.

Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

FECHA DE
ACTUALIZACION

REFERENCIA

OBSERVACIONES

07/Junio/2004 Sin referencia La actualizacion de este manual es con el propésito de
Mantenimiento 1 documentar las funciones vigentes del Departamento,
conforme a la estructura organica autorizada y a la
reestructuracién de funciones de la Direccion de
Finanzas.
30/Agosto/2004 Sin referencia Se actualizo este manual en la hoja de validacion,
Mantenimiento 2 derivado del cambio de la persona encargada del
Departamento.
07/Marzo/2005 Mantenimiento 3 Actualizacion derivada de las recomendaciones de la

Oficio:
SAF-DF-050/05, con fecha 02
de Febrero del 2005

auditoria aplicada al Departamento de Tesoreria, por la
Contraloria del Poder Legislativo; asi como por las
observaciones y comentarios planteados por el titular del
Departamento, a fin de contar con informacion
congruente, funciones reales y vigentes del
Departamento.

11/Julio/2006

Actualizacion 4
A4
Sin oficio

En esta version se integra una funcion sustantiva que
cotidianamente  desarrolla el Departamento de
Tesoreria.
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COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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