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I Recibir y revisar que las solicitudes de donativos cumplan con los requisitos
y los criterios establecidos en los Lineamientos para el Otorgamiento de
Aportaciones y Apoyos Via de Donativos del Monte de Piedad del Estado de
Qaxaca;

XIv.

. Elaborar el dictamen para el otorgamiento de donativos, conforme a los
lineamientos vigentes, previa autorizacién de la Direccién General:

lil. Tramitar ante la Direccién Administrativa la cotizacién y validacion de
suficiencia presupuestal para donativos en especie; y, para donativos
econdmicos, gestionar la suficiencia presupuestal con la Unidad de

Tesoreria;

. Gestionar ante la Direccién Administrativa la adquisicién de donativos en
especie;

XVII.

. Realizar ante la Unidad de Tesoreria, la solicitud del pago para donativos
autorizados en efectivo, previa autorizacion de la Direccion General;

XVl

V1. Atender los proyectos en los que el Monte de Piedad otorga apoyo, hasta su

conclusion, y

XIX.

Vil. Las demas que le sefalen las drsposidones normativas aplicables y las que

le canfiera su superior jerérquico en el &mbito de su competencia.

XX.

CAPITULO VI
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 18. La Direccién Administrativa contara con una Directora o Director, quien
dependera directamente de la persona titular de la Direccién General y tendré las
siguientes facultades:

XX,

I Dirigir, organizar y coordinar la administracion de los recursos humanos,.
financieros y materiales con los que cuenta el Monte de Piedad;
: A
. Supervisar y evaluar el desempefio de las actividades de las 4reas a su
cargo;
XXIV.
lIl. Proponer a la Directora o Director General las modificaciones internas para
el cumplimiento de los objetivos de! Monte de Piedad:

. Rendir informes a la Directora o Director General, sobre la captacion,
manejo y aplicacion de los recursos pertenecientes al Monte de Piedad; XXV,
Emitir opiniones técnicas de los Proyectos a desarrollarse por las Areas
administrativas del Monte de Piedad, en materia de mejora, para contribuir
a su planeacion, implementacion y desarrolio;
VI, Solicitar la programacién para lievar a cabo ei Acto de Entrega-Recepcion
por conclusion del encargo de las personas titulares de las Areas
administrativas; asi como participar en el mismo o designar a persona
servidora publica para tal efecto, conforme a la normatividad vigente;
VI Instruir el trdmite de altas y bajas del personal ante el Departamento de
Recursos Humanos, previo conocimiento del superior Jerérquico;
Viil. Supervisar en coordinacion con la Unidad de Planeacién y Mercadotecnia
el Presupuesto Anual, el control del avance presupuestal de manera
mensual y el Programa Operativo Anual del Monte de Piedad:

Supervisar el avance de las gestiones del Departamento de Contabilidad
relacionadas con la depuracién de cuentas;

. Autorizar con su firma los cheques para el pago de gastos y reposicién del
fondo revolvente de Oficina Matriz, asi como verificar y revisar los soportes
documentales de los cheques autorizados para el pago por concepto de
gastos, previo conocimiento del superior jerarquico; .
Supervisar &l Departamento de Recursos Humanos en el control de
incidencias y en la administracion del personal, asi como resolver, en el
ambito administrativo, los conflictos internos de carécter laboral:

Xl
.

XIl. Supervisar que el pago de sueldos y salarios, asi como las demas .

percepciones, se otorguen conforme a la normatividad vigente;

Xl

XXI.

XXV

XXVIIL

XXIX.

Administrar la operacién del archivo del Monte de Piedad, asegurando la
adecuada organizacion, guarda, custodia y confidencialidad de la
documentacion que en él se resguarda;

Coordinar la adquisicién de los bienes y servicios que requieran las
diferentes Areas administrativas del Monte de Piedad a través de la Unidad
Técnica y el Departamento de Servicios Generales de conformidad con la
normatividad aplicable;

. Valdar la informacién financiera que se genera en el Departamento de

Contabilidad,;

. Revisar la informacién estadistica del presupuesto de egresos e ingresos

que genera el Departamento de Informacion y Estadistica de manera
periddica;

Evaluar y supervisar la informacién financiera que se presente ante las
demas Dependencias de la Administracion Pablica Estatal;

Supervisar la correcta aplicacion del Presupuesto de Ingresos v
Presupuesto de Egresos;

Asistir a las reuniones de caracter administrativo en suplencia de la
Directora o Director General, cuando asi le instruya;

Coordinar con el Departamento Juridico el avance de los procedimientos
legaies, para la recuperacion de la cartera vencida de los préstamos
otorgados a empleados del Gobierno del Estado o terceros;

Coordinar a las Areas administrativas en la recopilacion de la informacion
para las auditorias que ordenen las autoridades competentes;

Realizar la publicacion trimestral de los estados financieros autorizados por
el Consejo de Administracién;

L
. Gestionar la publicacion anual de los Estados Financieros del Monte de

Piedad dictaminados por auditores externos;

Supervisar y coordinar que el Departamento de Contabilidad cumpla
oportunamente con las obligaciones fiscales, asi como con los
requerimientos formulados por las autoridades correspondientes, derivados
de las operaciones de! Monte de Piedad;

Llevar la administracion y control de los recursos financieros mediante
cuenta de cheques necesarias, suscritas de forma mancomunada con la
Directora o Director General;

Presentar la informacion conteble ante la Secretaria de Finanzas, de
acuerdo a la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

. Supervisar y controlar el Sistema Oficial de Viaticos, conforme & lg

normatividad aplicable en la materia;

Autorizar las Constancias de No Adeudo que le soliciten los servidore
publicos que hagan su entrega de sus &reas o del personal de base para
trémite de jubilacion, y

Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las ¢
le confiera la Directora o Director General en el &mbito de su competen

CAPITULO VIII
DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Articulo 19. La Unidad de Tesoreria contara con una Jefa o Jefe de Unidad,
dependera directamente de la persona titular de la Direccién Administrativa y
las siguientes facultades:

Aperturar y controlar las cuentas del Monte de Piedad;

Instruir la dispersion del pago de némina para los empleados del N
Piedad, previa autorizacion de la Directora o Director General;

Coordinar y validar con las diferentes sucursales las remesas de dinero
necesarias para la reposicién del fondo de empefios;
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IV. Verificar y validar las concentraciones de recursos que transfieren las

sucursales cuando obtienen ingresos superiores a su fondo fijo de empefios;

V. Supervisar los registros contables de las operacionds realizadas en el Monte

de Piedad;

VI. Autorizar la afectacion del Presupuesto de Egresos y Gasto Piblico acorde

con la normatividad aplicable;

VII. Supervisar la correcta aplicacién del Sistema de Contabilidad Gubernamental

de la Administracion Publica Estatal;

Vlil. Coordinar las funciones financieras y contables del Monte de Piedad:

IX. Validar y supervisar que el otorgamiento de préstamos solicitados por el

personal del Monte de Piedad cumplan con los requisitos establecidos;

X. Instruir el traspaso de recursos econémicos por concepto de drdenes de

comisién previa autorizacién de la Directora o Director Administrativo;

Xl. Coordinar y validar los Estados Financieros consolidados del Monte de

Piedad;

Xll. Coordinarse con la Unidad de Planeacién y Mercadotecnia para la

integracién del Presupuesto de Ingresos del Monte de Piedad;

XHl. Resguardar las escrituras de los bienes inmuebles del Monte de Piedad:

XIV. Superviser las actividades del personal adscrito al érea a su cargo;

XV. Revisar la informacién estadistica del presupuesto de egresos e ingresos que

genera el Departamento de Informacién y Estadistica de manera periédica, y

XVI. Las demés que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que

le confiere su superior jerarquico en el &mbito de su competencia.

Articulo 20. El Departamento de Caja y Bancos contaré con una Jefa o Jefe de
Departamento, quien dependera directamente de la persona titular de la Unidad de
Tesoreria, y tendra las siguientes facultades:

v,

VL

ViL,

Vil

Realizar las operaciones de caja y bancos con base en los sistemas de
control interno del Organismo;

. Llevar un control diario de los depdsitos, cheques y comprobantes del

Sistema de Pagos Electrénicos Interbancarios (SPEI);

Elaborar los cheques con base en las pélizas emitidas y realizar los pagos a
proveedores por la adquisicién de bienes y servicios, conforme al calendario
de pagos previamente establecido;

Realizar los pagos del entero de las retenciones efectuadas por concepto de
servicios personales, ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e
Impuesto Sobre la Renta (ISR) ante e! Servicio de Administracion Tributaria
(SAT), conforme a lo determinado por el Departamento de Recursos
Humanos, para el cumplimiento de las obligaciones fiscales;

. Verificar que la documentacién correspondiente a los pagos realizados

cumpla con los requisitos fiscales vigentes y con los lineamientos del sistema
de control interno establecido;

Elaborar las conciliaciones bancarias de la cuenta principal del Monte de
Piedad de manera mensual para asegurar que los registros contables
coincidan con los movimientos y saldos de las cuentas correspondientes,

Realizar en la banca la apertura de cuentas de nomina de los trabajadores
del Monte de Piedad;

Integrar y conservar en formato digital los expedientes de los pagos
realizados, de conformidad con la normatividad aplicable;

Realizar, previa instruccién de la Jefa o Jefe de la Unidad de Tesoreria, la
dispersion de pagos a los trabajadores del Monte de Piedad por concepto de
sueldos, salarios, primas, demds retribuciones laborales; asi como el
subsidio para el empleo cuando este proceda,

A

XI.

XiL.

X,

Integrar los expedientes con la documentacion comprobatoria que respalde
y justifique debidamente los ingresos y egresos, y remitirlos al Departamento
de Contabilidad para su registro y archivo correspondientes;

Revisar que los soportes de gastos menores se encuentren debidamente
integrados y conciliados para su reposicion del fondo fijo para gastos
menores;

Revisar la disponibilidad de liquidez suficiente de las cuentas bancarias de
cheques y de inversién, para la concentracién e inversion del recurso
financiero que permita cumplir con los compromisos de realizacin inmediata
y evitar la generacion de recursos ociosos, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que
le confiera su superior jerarquico en el mbito de su competencia.

Articulo 21. El Departamento de Control Presupuestal contaré con una Jefa o Jefe
de Departamento, quien dependeré directamente de la persona titular de la Unidad
de Tesoreria y tendré las siguientes facultades:

Vi

Vil

VIl

Xl

. Ejecutar

Coadyuvar con la Unidad de Planeacién y Mercadotecnia en la formulacion
del plan de distribucién anual del presupuesto para gasto corriente del Monte
de Piedad,

Integrar y coordinar las acciones necesarias para la gestion del presupuesto
anual, asi como las modificaciones, ampliaciones y/o adecuaciones que se
requieran para asegurar el correcto funcionamiento del Monte de Piedad;

Elaborar el registro, afectacién y control de los recursos presupuestales
autorizados, para las Areas administrativas del Monte de Piedad;

. Disefiar y ejecutar las medidas de control interno que aseguren el uso

racional y transparente del presupuesto autorizado, vigilando el cumplimiento
estricto de las disposiciones normativas en la materia;

Proporcionar a la Unidad Técnica y @ la Unidad de Planeacion yX
Mercadotecnia la informacion presupuestal respecto al ejercicio real del
gasto, para atender las solicitudes correspondientes al gasto;

Suministrar la informacion necesaria al Departamento de Caja y Bancos y
Departamento de Contabilidad para realizar las conciliaciones mensuales
respecto de las afectaciones presupuestales operadas en el periodo
correspondiente;

Elaberar la informacion que requieran las autoridades competentes respecto
de las actividades desarrolladas en el &mbito de su competencia;

Elaborar las propuestas de adecuaciones presupuestales entre capitulos del
gasto que deberén ser sometidas al Consejo de Administracion para su
aprobacion cuando se requieran incrementos adicionales a los aprobados en
el presupuesto originalmente autorizado;

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

Informar mensualmente a la Direccién Administrativa del Monte de Piedad
sobre el presupuesto asignado, ejercido, comprometido y disponible, y

Las demas que le sefialen las disposiciones normativas aplicables y las que
le confiera su superior jerérquico en el &mbito de su competencia.

Articulo 22. El Departamento de Contabilidad contaré con una Jefa o Jefe de
Departamento, quien dependera directamente de la persona titular de la Unidad de
Tesoreria, y tendra las siguientes facultades:

Ejecutar la recopilacion de informacién contabie del Monte de Piedad;

Elaborar vy registrar las politicas, normas, sistemas y procedimientos
necesarios para la recuperacion de la informacién de todas las Areas
administrativas, Matriz y Sucursales;

Mantener actualizado el catdlogo de cuentas y guia contabilizadora, de
manera que estos satisfagan las necesidades institucionales y fiscalizadoras
de informacién relativa a los activos, pasivos, ingresos, costos, gasto y
avance en la ejecucion de programas, recabando para ello las autorizaciones
correspondientes de las autoridades competentes;



