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Organo Administrativo: Direccion de Control Financiero

Propésito: Administrar los recursos financieros del Gobierno del Estado en sus distintos procesos de
captacion, control y ministracién de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Funciones:

e Supervisar la elaboracion del costo de ndmina para la dispersion de recursos por concepto de
pago de sueldos a los trabajadores de la burocracia y magisterio del Gobierno del Estado.

e Supervisar el tramite para la dispersion de sueldo a los trabajadores de la burocracia y
magisterio de Gobierno del Estado.

e Supervisar se realicen las retenciones y/o radicaciones de cheques y talones de ndmina
electrénica.

e Supervisar la distribucion de las néminas, cheques y comprobantes de némina electrénica a las
delegaciones de hacienda y organismos publicos.

e Supervisar el tramite de alta de personal en némina electrénica, ante la institucién bancaria que
corresponda.

e Supervisar el tramite para la proteccién de cheques de sueldos del personal de burocracia y
magisterio del Gobierno del Estado.

e Supervisar los blogueos de cheques de sueldos a solicitud del beneficiario u organismo publico
gue corresponda.

e Supervisar la cancelacién de los cheques no pagados al personal jubilado y pensionado de
Gobierno del Estado, para su destruccion.

e Supervisar el tramite de apertura de cuentas de las dependencias y entidades ante las
instituciones bancarias, asi como dar seguimiento a las cuentas bancarias de los poderes
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y autonomos.

e Coordinar el seguimiento de los movimientos de los fondos de recursos de libre disposicion de
la Tesoreria Unica y de las érdenes de ministraciones, conforme a los recursos recibidos y
ministraciones autorizadas.

e Supervisar el trdmite de las solicitudes de pago por impuestos estatales, federales, a terceros,
devolucién de impuestos, a peticién de los 6rganos administrativos de la Secretaria de
Hacienda.

e Autorizar la emision del corte del folio de recursos federales etiquetados, asi como el corte de
volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado.

e Supervisar la elaboracion de los estados de ingresos y egresos de capital de recursos federales
etiquetados, a fin de informar a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Pagina
Septiembre 2006 Noviembre 2022 Noviembre 2023 259

269




miércoles 15 de febrero de 2023

Periédico Oficial No. 268 2a. Seccion

Manual de Organizacién

Supervisar la apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica; asi como la
cancelacion de las mismas.

Supervisar la expedicion de recibos oficiales por recursos depositados por la federacion en las
cuentas bancarias de la Tesoreria Unica, asi como por recurso disponible en el fondo
centralizado estatal, y por diversos conceptos a solicitud de los organismos publicos, servidores
publicos y particulares.

Validar los pagos de fondos revolventes, de 6rdenes de pago a proveedores y contratistas por
recursos de libre disposicion de las dependencias y entidades, y por concepto de publicaciones
oficiales y gastos de orden social y cultural.

Supervisar la conciliacion los fondos centralizados de recursos de libre disposicion y de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos y honorarios de las dependencias y
entidades, a fin de conocer el saldo de las ministraciones autorizadas.

Supervisar el registro de la documentacion generada por los 6rganos administrativos de la
Tesoreria Unica; asi como de las operaciones presupuestarias de gasto en el Sistema Contable
y Presupuestal de las Unidades 21111300 Organismos Subsidiados y 21111301 Ayudas a la
Ciudadania, para su consolidacion en la Cuenta Publica Estatal.

Supervisar la conciliacion de los saldos de los fondos especificos o cuentas, para las
afectaciones contables correspondientes.

Supervisar la integracion de los enteros de las retenciones a terceros por impuestos federales,
para el trdmite del pago correspondiente.

Supervisar el seguimiento de la evaluacién de las operaciones contables a fin de generar las
poélizas correspondientes y la informacién financiera para su envio al 6rgano administrativo
respectivo.

Supervisar el seguimiento de las conciliaciones bancarias de las cuentas de sueldos, maestras
e inversiones que administra la Tesoreria Unica.

Supervisar el tramite de pago de pasivos de los organismos publicos, derivado de los
compromisos contraidos con proveedores y contratistas.

Supervisar la elaboracion de las cédulas de rendimientos con base a la aplicacion contable
generadas en las cuentas de inversiones financieras y cuentas maestras de Tesoreria Unica.

Autorizar el trdmite de pago por devolucién de recursos estatales por los depésitos indebidos,
efectuados por los organismos publicos; asi como del reintegro de rendimientos provenientes
de recursos federales, a la Tesoreria de la Federacion.

Supervisar el seguimiento de los requerimientos de informacion para solventar las auditorias
practicadas a la Tesoreria Unica por los diferentes érganos fiscalizadores.
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Organo Administrativo: Departamento de Néminas
Propésito: Distribuir y pagar sueldos del personal al servicio de Gobierno del Estado.

Funciones:

Elaborar el costo de némina para el pago de sueldos a los trabajadores de la burocracia y
magisterio del Gobierno del Estado.

Coordinar el tramite para la dispersion de sueldo a los trabajadores de la burocracia y
magisterio de Gobierno del Estado.

Coordinar se realicen las retenciones y/o radicaciones de cheques y talones de ndémina
electrénica.

Realizar la distribucion de las néminas, cheques y comprobantes de némina electrénica a las
delegaciones de hacienda y organismos publicos.

Coordinar el tramite de alta de personal en némina electrénica, ante la instituciéon bancaria que
corresponda.

Coordinar el tramite para la proteccion de cheques de sueldos del personal de burocracia y
magisterio del Gobierno del Estado.

Coordinar los bloqueos de cheques de sueldos a solicitud del beneficiario u organismo publico
gue corresponda.

Coordinar la entrega de cheques al personal jubilado y pensionado de Gobierno del Estado.

Coordinar la cancelacion de los cheques no pagados al personal jubilado y pensionado de
Gobierno del Estado, para su destruccion.
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Organo Administrativo: Oficina de Control de Néminas

Propésito: Distribuir n6minas, comprobantes y cheques del personal de burocracia y magisterio al
servicio de Gobierno del Estado.

Funciones:

e Realizar el tramite para la dispersion de sueldo a los trabajadores de la burocracia y magisterio
de Gobierno del Estado.

e Realizar las retenciones y/o radicaciones de cheques y talones de ndmina electrénica.

e Realizar la distribucion de las néminas, cheques y comprobantes de némina electrénica a las
delegaciones de hacienda y organismos publicos.

e Realizar el trdmite de alta de personal en ndmina electrénica, ante la institucién bancaria que
corresponda.

e Tramitar la proteccién de cheques de sueldos del personal de burocracia y magisterio del
Gobierno del Estado, a través del sistema de la institucion bancaria que corresponda.

e Realizar bloqueos de cheques de sueldos a solicitud del beneficiario u organismo publico que

corresponda.
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Organo Administrativo: Oficina de Custodia de Cheques

Propésito: Custodiar los cheques retenidos y radicados para el pago a los trabajadores de Gobierno

del Estado.

Funciones:
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¢ Realizar la entrega de cheques al personal jubilado y pensionado de Gobierno del Estado.

e Realizar la cancelacion de los cheques no pagados al personal jubilado y pensionado de

Gobierno del Estado, para su destruccion.
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Organo Administrativo: Departamento de Control de Fondos

Propdsito: Verificar la distribucion de los recursos de los Organismos Pablicos y la disponibilidad de
los fondos de la Tesoreria Unica.

Funciones:

Coordinar el tramite de apertura de cuentas de las dependencias y entidades ante las
instituciones bancarias, asi como dar seguimiento a las cuentas bancarias de los poderes
legislativo, judicial y de los organismos subsidiados, sectorizados y autonomos.

Supervisar el seguimiento de los movimientos de los fondos de recursos de libre disposicion de
la Tesoreria Unica y de las 6rdenes de ministraciones, conforme a los recursos recibidos y
ministraciones autorizadas.

Coordinar el tramite de las solicitudes de pago por impuestos estatales, federales, a terceros,
devolucién de impuestos, costo de néminas, traspasos de cuentas de tesoreria, devolucion a la
Tesoreria de la Federacion, reexpedicion de cheques y pasivos, a peticion de los 6rganos
administrativos de la Secretaria de Hacienda.

Supervisar la emision del corte del folio de recursos federales etiquetados, asi como el corte de
volantes de ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado.

Supervisar el seguimiento a los movimientos de recursos federales etiquetados de la Tesoreria
Unica, para conocer el saldo de los mismos.

Coordinar la elaboracion de los estados de ingresos y egresos de capital de recursos federales
etiquetados, a fin de informar a la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.

Verificar el seguimiento de los movimientos diarios generados en las cuentas bancarias de la
Tesoreria Unica, para el registro de las fichas de ingresos y egresos correspondientes.

Coordinar la apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica; asi como la
cancelacion de las mismas.

Coordinar la expedicion de recibos oficiales por recursos depositados por la federacion en las
cuentas bancarias de la Tesoreria Unica, asi como por recurso disponible en el fondo
centralizado estatal, y por diversos conceptos a solicitud de los organismos publicos, servidores
publicos y particulares.

Verificar los tramites de pago de fondos revolventes, de 6rdenes de pago a proveedores y
contratistas por recursos de libre disposicion de las dependencias y entidades, y por concepto
de publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural.

Verificar la conciliacion de los fondos centralizados de recursos de libre disposicién y de las
retenciones de Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos y honorarios de las dependencias
y entidades, a fin de conocer el saldo de las ministraciones autorizadas.
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Organo Administrativo: Oficina de Recursos de Libre Disposicion

Propésito: Controlar la disponibilidad de los fondos de recursos de libre disposicién ministrados a los
organismos publicos.

Funciones:

e Tramitar la apertura de cuentas de las dependencias y entidades ante las instituciones
bancarias, asi como dar seguimiento a las cuentas bancarias de los poderes legislativo, judicial
y de los organismos subsidiados, sectorizados y autonomos.

e Dar seguimiento a los movimientos de los fondos de recursos de libre disposicién de la
Tesoreria Unica y de las 6rdenes de ministraciones, conforme a los recursos recibidos y
ministraciones autorizadas.

e Tramitar las solicitudes de pago por impuestos estatales, federales, a terceros, devoluciéon de
impuestos, costo de néminas, traspasos de cuentas de tesoreria, devolucién a la Tesoreria de
la Federacion, reexpedicion de cheques y pasivos, a peticion de los 6rganos administrativos de
la Secretaria de Hacienda.
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Organo Administrativo: Oficina de Recursos Federales Etiquetados

Propésito: Controlar la disponibilidad de los fondos de recursos federales etiqguetados ministrados a
los organismos publicos.

Funciones:

e Emitir el corte del folio de recursos federales etiquetados, asi como el corte de volantes de
ministraciones mensuales y/o ministraciones diarias del recurso federal etiquetado.

e Dar seguimiento a los movimientos de recursos federales etiquetados de la Tesoreria Unica,
para conocer el saldo de los mismos.

e Elaborar los estados de ingresos y egresos de capital de recursos federales etiquetados, a fin
de informar a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

e Dar seguimiento a los movimientos diarios generados en las cuentas bancarias de la Tesoreria
Unica, para el registro de las fichas de ingresos y egresos correspondientes.
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Organo Administrativo: Oficina de Ingresos de Tesoreria

Propdsito: Expedir recibos oficiales por los ingresos de Tesoreria Unica, asi como llevar el control de
las radicaciones de recursos de convenios o programas federales.

Funciones:

e Gestionar la apertura de cuentas bancarias receptoras y de Tesoreria Unica; asi como la
cancelacion de las mismas, ante las instituciones bancarias.

e Expedir recibos oficiales por recursos depositados por la federacion en las cuentas bancarias de
la Tesoreria Unica, asi como por recurso disponible en el fondo centralizado estatal, y por
diversos conceptos, a solicitud de los organismos publicos, servidores publicos y particulares.
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Organo Administrativo: Oficina de Tramites de Pagos Centralizados

Propésito: Validar las solicitudes de pagos centralizados, asi como el saldo de las ministraciones
autorizadas

Funciones:

Realizar los tramites de pago de fondos revolventes, de 6rdenes de pago a proveedores y
contratistas por recursos de libre disposicion de las dependencias y entidades, y por concepto
de publicaciones oficiales y gastos de orden social y cultural.

Conciliar los fondos centralizados de recursos de libre disposicién y de las retenciones de
Impuesto Sobre la Renta de arrendamientos y honorarios de las dependencias y entidades, a
fin de conocer el saldo de las ministraciones autorizadas.
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Organo Administrativo: Departamento de Contabilidad

Propdsito: Controlar los registros contables de las operaciones financieras de la Tesoreria Unica de
manera sistematica.

Funciones:

e Coordinar el registro de la documentacién generada por los 6rganos administrativos de la
Tesoreria Unica; asi como de las operaciones presupuestarias de gasto en el Sistema
Contable y Presupuestal de las Unidades 21111300 Organismos Subsidiados y 21111301
Ayudas a la Ciudadania, para su consolidacién en la Cuenta Publica Estatal.

e Coordinar la conciliacion de los saldos de los fondos especificos o cuentas, para las
afectaciones contables correspondientes.

e Coordinar la integraciéon de los enteros de las retenciones a terceros por impuestos federales,
para el tramite del pago correspondiente.

e Dar seguimiento a la evaluaciéon de las operaciones contables a fin de generar las pdlizas
correspondientes y la informacion financiera para su envio al rgano administrativo respectivo.

e Dar seguimiento a las conciliaciones bancarias de las cuentas de sueldos, maestras e
inversiones que administra la Tesoreria Unica.

e Coordinar el tramite de pago de pasivos de los organismos publicos, derivado de los
compromisos contraidos con proveedores y contratistas.

e Coordinar la elaboracion de las cédulas de rendimientos con base a la aplicacién contable
generadas en las cuentas de inversiones financieras y cuentas maestras de Tesoreria Unica.

e Supervisar el tramite de pago por devolucién de recursos estatales por los depdésitos indebidos,
efectuados por los organismos publicos; asi como del reintegro de rendimientos provenientes
de recursos federales, a la Tesoreria de la Federacion.
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Organo Administrativo: Oficina de Registro, Glosa y Seguimiento Contable de Fondos

Propésito: Llevar el control del Sistema Contable y Presupuestal de las Unidades 21111300
Organismos Subsidiados, 21111301 Ayudas a la Ciudadania y el seguimiento del Subsistema de
Fondos y Glosa.

Funciones:

e Registrar la documentacion generada por los érganos administrativos de la Tesoreria Unica,
para el resguardo y control correspondiente.

e Registrar las operaciones presupuestarias de gasto en el Sistema Contable y Presupuestal de
las Unidades 21111300 Organismos Subsidiados y 21111301 Ayudas a la Ciudadania, para su
consolidacién en la Cuenta Publica Estatal.

e Conciliar los saldos de los fondos especificos o cuentas, para las afectaciones contables
correspondientes.

e Realizar el tramite de pago del entero de retenciones a terceros por impuestos federales.
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Organo Administrativo: Oficina de Evaluacion Contable
Propdsito: Evaluar las operaciones contables efectuadas en la Tesoreria Unica.
Funciones:

e Realizar la evaluacion de las operaciones contables a fin de generar las pdlizas
correspondientes y la informacion financiera para su envio al 6rgano administrativo respectivo.
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Organo Administrativo: Oficina de Conciliacién Bancaria

Propésito: Llevar el control de las conciliaciones bancarias de las cuentas de sueldos maestras e
inversiones que administra la Tesoreria Unica.

Funciones:

e Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de sueldos, maestras e inversiones que
administra la Tesoreria Unica.

e Realizar el tramite de pago de pasivos de los organismos publicos, derivado de los
compromisos contraidos con proveedores y contratistas.

e Elaborar cédulas de rendimientos con base a la aplicacion contable generadas en las cuentas
de inversiones financieras y cuentas maestras de Tesoreria Unica.

e Realizar el tramite de pago por devoluciéon de recursos estatales por los depdsitos indebidos,
efectuados por los organismos publicos.

e Realizar el trdmite de pago del reintegro de rendimientos provenientes de recursos federales, a
la Tesoreria de la Federacion.
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Organo Administrativo: Departamento de Integracién y Seguimiento de Informacién Financiera y
Contable

Propésito: Solventar las observaciones de auditorias realizadas por los 6rganos fiscalizadores a la
Tesoreria Unica.

Funciones:

e Dar seguimiento a los requerimientos de informacion, para solventar las auditorias practicadas
a la Tesoreria Unica por los diferentes érganos fiscalizadores.
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