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XXNl. Coordinar con el Departamento Juridico el avance de los Vil Ejecutar previa aulorizacion, las concimaciones  pancanas
;;m:jdinienta iegalr:;a,dpara la rawpl:rad-bn dt: la Gﬂﬂ:f; vMeonr.:dady i gﬂespamtes;t i ok ki P -
eudos de empleados, ex empleados o terceros nte de aborar a autonizacion, los con frespon con las
Piedad: instituciones bancarias para la apertura de cuentas de nomina de los

XXV Coordinar las auditorias que ordenen las autoridades competentes de ” t:::pdows: el s -
orden publico; . ivar y conservar expedientes de los pagos realizados;

XXV.  Instruir la publicacion trimestral de los estados financieros y de deuda X.  Realizar previa autorizacion, pagos a trabajadores por concepto de
publica, previo informe del Consejo de Administracion; sueld_o_s. salarios, primas y otras retribuciones del trabajo, asi como,

XXVI Instruir la publicacion anual de los Estados Financieros de la entidad ” Et;'abs'dm :fwsi:lg:m{i sgf;l: e —
dictaminados por auditores externos. . borar autorizacion, un | ;

XXVIl.  Vigilar y coordinar lque Obel_ Departamg;tgl de Contabilidad :da ?"““‘@d&ﬂifféiﬁ?iaﬂ", mt;'g?:?a :u :sbf:‘-’-::g tm s'ﬁ;
;Jalizado';m:mrm;;s a:utaridhg:as fiscales e;ny ":g:: m;';m;: Departamento de contabilidad, para el registro correspondiente;
operaciones del Monte de Piedad; ! Xl Registrar los movimientos de operaciones de Caja, de manera que

XXVIIl.  Dingir la Administracion y control de los recursos financieros en w‘““*;ﬁ;ﬁ“ﬁ:‘gg&“ﬁ:ﬁ;‘;‘ﬁzgg Rscoreings de las
st de Icheques neq;sanas' e @ fone Xlll.  Realizar los argueos de Caja sorpresnrns y sistematicos de acuerdo
mancomunada con el Director General; ) _ e e et

XXIX.  Las demés que le sefialen ias disposicionss normiatvas aphcab%as y XIV.  Elaborar y revisar la disponibi as cuentas bancarias de
las que le confiera el Director General en el ambito de su cheques y de inversion, para liguidez suficlente para
competencia. hacer frente a los comprorn o6n inmediata y evitar |a

Articulo 20. La Direccion Administrativa para el cumplimiento de las faculfades 8 yi1  Con soeace aue 1o sond Sioneenomeiies spiciiesy
que se refiere el articulo anterior, se auxiliara de la Unidad de Tesoreria, " iss que le con jerarquico en el ambito de su
Departamento de Recursos Humanos y Unidad Técnica. competencia
CAPITULO VII .
DE LAS FACULTADES DE LA UNIDAD DE TESORERIA Articulo 24. El Mas contard con un Departamento de Control

Articulo 21. El Monte de Piedad contara con una Unidad de Tesoreria. que
dependera directamente del Director Administrativo y a su cargo estara un Jefe
Unidad quién tendra las siguientes facultades:

|.  Aperturar y controlar las cuentas bancarias del Monte de Piedad |

Il Instruir la dispersién del pago de nominas para los empleados que
cobran por medio de tarjeta de nomina,

Expedir a las diferentes sucursales las remesas de dinero necesarias
para la reposicion del fondo fijo de empefios;

Coordinar y validar las concentraciones de recursos que tra
las sucursales cuando obtienen ingresos superiores a su fan

de empefios,

i
v

la normatividad aplicable,

Supervisar la correcta aplicacion del Sis

Gubernamental de la Administracion Publica

Coordinar las funciones financieras

Sucursales,

Validar y supervisar la autorizacia

personal de la Institucion cump

para elio;

X. Validar el traspaso de re
de comisién previa autoriz

Vil

Vi,

Xl.  Realizar, validar y
del Monte de Piedz
Xll.  Las demas que le

las que le

mento de Caja y Bancos,
e Contabilidad.

a cargo de un

s dé caja y bancos en forma transparente, en
establecidos para realizarias;

comprobantes;

Elaborar los cheques de acuerdo a las pdlizas emitidas y efectuar el
pago a proveedores por bienes o servicios de acuerdo al calendario
de pagos;

Realizar las transferencias o cheques necesarios para efectuar en
tiempo y forma ante el Instituto del Seguro Social el entero de
retenciones efectuadas a los trabajadores por conceptos de cuotas
obrero determinadas por el Departamento de Recursos Humanos;
asi como el entero ante el SAT del ISR retenido a los trabajadores en
tiempo y forma para cumplir correctamente con la obligacion;

Integrar un control sobre los cheques emitidos y las cuentas;

Revisar que la documentacion soporte de la salida de efectivo
cumpla con los requisitos fiscales y de control interno,

= de Departamento, que dependera directamente

es, ampliaciones y/o adecuaciones que
) a operacion de |a Institucion;

afectacion y control de los recursos
1 ados, para cada unidad administrativa y el

Piedad;
ltar las medidas de control interno que aseguren el
y transparente del presupuesto autorizado a la entidad,
cumplimiento estricto de las disposiciones normativas en

Ct rdlna:sa con los Departamentos de Contabilidad y de Caja vy
cos, a efecto de obtener con la debida oportunidad, la
informacion suficiente respecto al ejercicio real del gasto.

Revisar que las necesidades planteadas en las areas administrativas
no sean mayores a las necesidades reales;

Realizar conciliaciones mensuales con los Departamentos de
Contabilidad y de Caja y Bancos respecto de las afectaciones
presupuestales operadas en el periodo. tanto del presupuesto
pagado, como del comprometido no pagado,

Realizar y validar el cumplimiento de los programas y metas
autorizados;

Elaborar la informacion que requieran las autoridades competentes
respecto de las actividades desarrolladas en el ambito de su
competencia;

X.  Elaborar los reportes de modificacion presupuestal para presentar al
Consejo de Administracion;

Ejecutar modificaciones presupuestales, ya sean ampliaciones y
reducciones, autorizadas por el Consejo de Administracion;

Auxiliar en las actividades del personal adscrito al area de su
competencia,

Informar a todas las areas administrativas del Monte de Piedad sobre
el presupuesto asignado, ejercido, comprometido y disponible; y

Las deméas que le sefalen las disposiciones normativas aplicables y
las que le confiera su superior jerarquico en el ambito de su
competencia.

Articulo 25. E| Departamento de Contabilidad, dependerad directamente de la
Unidad de Tesoreria, y a su cargo estara un jefe de Departamento, quién tendra
las siguientes facultades:

X1,
XN
X,
XIV,

I, Ejecutar la recopilacion de informacion contable del Monte de
Piedad,

1. Elaborar y registrar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para la recuperacion de la informacion de todas las areas
administrativas, Matriz y Sucursales;

Mantener actualizado el catalogo de cuentas y guia contabilizadora,
de manera que éstos satisfagan las necesidades institucionales y
fiscalizadoras de informacion relativa a los activos, pasivos, ingresos
costos, gastos y avance en la ejecucion de programas, recabando
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para el efecto, las autorizaciones suficientes de las autoridades V. Realizar |a revision de incidencias para elaborar las nominas del
competentes; personal del Monte de Piedad , apegados a los lineamientos de la
IV.  Ejecutar las acciones necesarias para garantizar que el sistema Secretaria de Administracion:
contable del Monte de Piedad, asi como las modificaciones que se VI, Tramitar las altas y bajas del IMSS del personal ante la Secretaria de
generen por motivos de su actualizacién, cuenten con las Administracion;
autorizaciones legales para su funcionamiento y operacion; VIl.  Reclutar al personal idéneo para cada puesto;
V.  Elaborar los métodos de registro en forma clara y precisa de todas VIl Informar las altas de personal de nuevo ingreso a la Oficina de
las operaciones efectuadas por el Monte de Piedad durante el Pensiones:
ejercicio fiscal; ' bajas de | de vida de personal ante |
VI, Desarrollar los registros contables de todas [as areas administrativas, o imd:r:”s Y e kiesegime ——
z‘nmsﬁnlml I" wg’f::“ 1a contablided conservandota en fos X.  Revisar y validar que el personal administrativo adscrito al Monte de
VIl Elaborar y proponer por escrito las principales politicas contables :’u:m d':*f:&:gg?“‘m"‘“ SU onirhcia y Ealide on Su tarjeta da
FRCANVIES PAVR SSSpiSi U I CUBINS du e el e XL Tramitar y elaborar los descuentos aplicados a los trabajadores por
eficientes y consistentes, asi como para la clara definicion y s 3
ignacion de responsabilidades de funcionarios y empleados; conceptos de préstamos otorgados por distintas instituciones;
asig p y empl | ' 1 : |
VIll. Revisar mensualmente las conciliaciones bancarias de la Matriz y Xll.  Registrar y validar las faltas del personal que por motivos de salud
Sucursales: estén impedidos a desarrollar su_actividad, de acuerdo a las leyes
IX.  Revisar mensualmente los arqueos de fondo fijo y revolvente de la aplicables al caso; ' g .
Matriz y Sucursales; Xl Integrar la plantilla de persona do las incidencias de las
X.  Revisar que la informacién contable se presente en tiempo y forma altas y bajas; )
de acuerdo a la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad XIV. Disefiar un ambiente | sarrollo y satisfaccion del
Hacendaria; recurso humano, que s funcionarios progresar con base
Xl.  Elaborar y revisar los Estados Financieros de Matriz y Sucursales; al mérito, aptitud
Xll.  Revisar las disponibilidades de las cuentas bancarias de cheques y XV.  Tramitar de manere a &l pago de nomina de los trabajadores
de inversion, realizando conciliaciones mensuales contra los saldos del Monte de
reportados en los estados de cuenta bancarios en coordinacion con XVI.  Revisar as, normas y reglamentos vigentes en
el Departamento de Caja y Bancos, para garantizar la exactitud en el materia d :
registro de fondos; XVIl.  Las senalen las disposiciones normativas aplicables y
Xlil.  Tramitar permanentemente los registros contables y presupuestales jerarquico en el ambito de su
del Monte de Piedad;
XIV. Coordinarse con la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado,
a efecto de realizar la armonizacion contable a que se refiere el
articulo 20 de la Ley de Contabilidad Gubemamental, cumpliendo las NICA
disposiciones que para tal efecto emite la Comision Nacional para la ; UNIDAD TEC
Armonizacion Contable; 3 { >
XV. Elaborar los dalos y demés informacion complementaria qu mﬁ"m‘;’éza”“":’:u‘:ar:?:g}fﬁ
requieran las autoridades respecto de las actividades desarrolla sk y
en el ambito de su competencia; y " i -
XVI.  Formular y desarrollar la correcta emision de los estados fina A
XVII. Elaborar y enviar para firma los estados financieros del dar la aplicacion correcta del presupuesto de i
Piedad a la Direccién General y Administrativa; ' ) areas administrativas que integran el Monte de Pledat:!.
XVIll. Tramitar el envié de los estados financieros co respecio del premguist; de egresos & ls Unkiad de
Secretaria de Finanzas y la Secretaria de s 6n y Mercadotecnia para la integracion correspondiente en
Transparencia Gubernamental 4 . 4 N SUpue 3 .
XIX. Formular y gestionar el registro de los cost 9 ; antener los sistemas de informacion, base de datos, actualizada del
las remuneraciones y actividades relaci Monte de piedad; ) )
Monte de Piedad; Instruir la mejora continua en los procescs sistematizados de las
XX. Realizar y validar previa aprol actividades;

Coordinar los procesos de almacenamiento de informacion en la
oficina matriz y sucursales, ubicadas en el Estado para la creacion
de una red confiable de informacion de todo el Monte de Piedad:
Revisar las cotizaciones solicitadas a terceros, previo a la adquisicion
de compra de materiales, equipos o mobiliario en general;

Validar previa aprobacion la baja del inventario de equipos o
mobiliario del Monte de Piedad;

Vigilar y supervisar el control de los materiales e insumos adquiridos
para la operacion de las distintas aéreas administrativas del Monte
de Piedad,

Informar periddicamente a la Direccion Administrativa de resultados y
problematicas en el drea de su competencia;

Turnar las solicitudes de materiales que hagan las diversas Areas del
Monte de Piedad;

Supervisar el mantenimiento correctivo y preventivo del equipo de
computo y redes informaticas del Monte de Piedad,

Xll. Coordinar los sistemas informéaticos de empefios y desempefios del
alen fas disposiciones normativas aplicables y Monte de Piedad:

su superior jerarquico en el &mbito de su Xlll.  Coordinar los planes de capacitacion para el personal que maneje los
diversos programas informaticos;
XIV. Organizar y mantener actualizado el padron de pignorantes de Matriz
y Sucursales;
Articulo 26. El Monte de Piedad contard con un Depanmentq de Recursos XV.  Validar que los inventarios de mobiliario, equipo de computo y pargue
Humanos, que estard a cargo de un Jefe de Departamento, quien dependera i g ot o g i bl 2oyt ot ) St
directamente de la Direccién Administrativa y que tendra las siguientes facultades: se encuentren actualizados, y

L
L.
I[%
.

: personal & i XVI. Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y
2‘:&1:,,?;:?"“““' o e e ot N las que le confiera su superior jerdrquico en el &mbito de su
Desarrollar programas de capacitacién para el personal de oficina competencia.
matriz y sucursales, asi como del personal administrativo; ; o
Ejecutar el programa de las cédulas de desempefio laboral del Articulo 28. La Unidad de Técnica para el cumplimiento de las facultades a que
personal emitida por la Secretaria de Administracion; se refiere el articulo anterior, se auxiliara del Departamento de Informatica y
Presupuestar la elaboracién de las néminas del Monte de Piedad; Departamento de Servicios Generales,



