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1. Introduccion

La Tesoreria General dependiente de la Subsecretaria de Finanzas, se ha dado a la tarea de elaborar
el presente Manual Especifico de Organizacién, con la finalidad de dar a conocer la estructura y

funciones, asi como de las acciones que le competen.

Estos datos, tienen su antecedente histérico en funcién de las actividades que dieron origen a la
Tesoreria General de la Secretaria de Finanzas, en base a las disposiciones legales correspondientes,
teniendo como fundamento el Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion, para
conocer las atribuciones que este le otorga, su estructura organica integral, asi como conocer los

Objetivos y Funciones de cada una de las areas que conforman la Tesoreria General.

El presente Manual de Organizacion, estara sujeto a revision o en su caso, a la actualizacién
correspondiente, cuando el Reglamento Interior con base en el cual esta elaborado sufra reformas o

modificaciones que incluya atribuciones o influya en la actual estructura organica.
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2. Marco Juridico - Administrativo

Constitucion:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, (D.O.F. 05/febrero/1917,
ultima reforma D.O.F. 08/mayo/2020).
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur; (B.O.G.E.
15/enero/1975, ultima reforma B.O.G.E. No. 44 10/octubre/2019).

Leyes:

o Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018).

o Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F. 18/mayo/2018).

o Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur;
(B.O.G.E. No 52 09/septiembre/2015, Gltima reforma B.O.G.E. No. 54 16/diciembre/2019).
o Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur; (B.O.G.E. No. 23 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E. No. 19
20/abril/2019).

o Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 11b 23/febrero/2004, ultima reforma B.O.G.E. No. 57
31/diciembre/2019).

) Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica para el Estado de Baja
California Sur; (B.O.G.E. No. 18 04/mayo/2016, ultima reforma B.O.G.E. No. 2
20/enero/2020).

) Ley de Remuneraciones a los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 18 20/marzo/2011, ultima reforma No. 19 20/abril/2019).
o Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja California
Sur. (B.O.G.E. No. 02 20/enero/2020).

o Ley del Sistema Anticorrupcion de Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 12
10/abril/2017).

. Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 27 17/julio/2017).
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) Ley de Proteccion Civil y Gestion de Riesgos para el Estado y Municipios de Baja
California Sur. (B.O.G.E. No. 49 O01/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. 45
30/noviembre/2017).

. Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracién Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 63 31/diciembre/2007).

) Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
No.19 20/junio/1994).

Reglamentos:

J Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado de Baja California Sur; (B.O.G.E. No. 43 14/septiembre/2020, texto vigente).

Otros:

o Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal;
(B.O.G.E. No. 41 20/septiembre/2016).

o Lineamientos para la integracion y presentacion de la Cuenta Pulblica del Estado
de Baja California Sur. (B.0.G.E. No. 50 31/diciembre/2017).

o Presupuesto de Egresos del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. No. 55
18/diciembre/2019, texto vigente).

. Plan Estatal de Desarrollo Baja California Sur. 2015-2021, (B.O.G.E. No. 10-bis
10/marzo 2016).

o Cédigo Etico de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado de Baja
California Sur; (B.O.G.E. No. 25 del 31/mayo/2019).
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3. Atribuciones

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion

Articulo 13.- Los titulares de las unidades administrativas que integran la Secretaria de

Finanzas y Administracion a que se refiere el articulo 4 de este reglamento, con excepcion de

las Subsecretarias, tendran las siguientes atribuciones generales:

VL.
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Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo;

Acordar con su superior jerarquico, la resolucién de los asuntos cuyo tramite se les haya
encomendado;

Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean encomendados por el
Secretario y/o subsecretarios o requeridas por otras unidades administrativas de la
propia Secretaria;

Formular los anteproyectos de presupuesto de egresos que les correspondan, conforme
a las normas establecidas y remitirlos a la Subsecretaria de Finanzas, para su

integracidén correspondiente;
Formular, conforme a los lineamientos establecidos por el Secretario, los anteproyectos
de manuales administrativos y de organizacién correspondientes a la unidad

administrativa a su cargo;

Coordinarse con los titulares de las otras unidades administrativas de la Secretaria,

cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la misma;



VII.

VIIL.

Xl

XIl.

XII.

XIV.
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Participar, conjuntamente con su superior jerarquico, la seleccion, evaluacién,
promocion y capacitacion del personal de la unidad administrativa a su cargo, de acuerdo

con las politicas vigentes en materia de administracién de los recursos humanos;

Coordinar las funciones del personal a su cargo y vigilar que se desempefien con

productividad y eficiencia;

Elaborar los informes y estadisticas relativos a los asuntos de la competencia de la

unidad administrativa a su cargo;

Recibir en acuerdo a los funcionarios y servidores publicos adscritos a su unidad
administrativa y conceder audiencia a los particulares de conformidad a las politicas
establecidas al respecto, asi como acudir a las reuniones en las que se ventilen asuntos
que sean materia de su competencia, ya sea por disposicién reglamentaria, o en

representacion de su superior jerarquico;

Suscribir documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

Administrar y controlar los fondos revolventes que estén a cargo de su unidad
administrativa para el pago de egresos que estan autorizados a cubrir, asi como enviar

los comprobantes de gastos relativos para el reembolso correspondiente;

Determinar, conforme a las instrucciones y lineamientos del Secretario, los
procedimientos y normas para el buen cumplimiento de los programas y objetivos

establecidos;
Certificar a solicitud de otras autoridades o de los particulares, copias de los documentos

que obren en sus archivos. En el caso de certificaciones solicitadas por particulares

debera mediar el pago de los derechos correspondientes;




XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
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Vigilar la correcta aplicacion y ejercicio de las partidas del presupuesto de egresos de la
unidad administrativa;

Vigilar el exacto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas disposiciones
sucedaneas aplicables a los asuntos de su competencia, asi como imponer al personal

de la unidad administrativa a su cargo las sanciones disciplinarias o correctivas
procedentes;

Representar en reuniones al Secretario o Subsecretario, previa designacién por escrito;

Verificar el adecuado desempefio del area a su cargo, el cumplimiento de objetivos y
metas finados en las normas y programas vigentes;

Proponer al Secretario y Subsecretarios las politicas y programas relativos a las materias

que les corresponda conocer de acuerdo con sus atribuciones;

Someter a autorizacioén del Secretario y Subsecretarios, los manuales de organizacion,

procedimientos y servicios al publico necesarios para el funcionamiento de las areas a
su cargo;

Atender los requerimientos de informacién y observaciones que les formulen la
Contraloria General del Estado u otro 6rganos de fiscalizacion;

Las demas que les confieran las disposiciones legales aplicables y, por acuerdo, el
Secretario o los Subsecretarios.




4, Estructura Organica

4 1. Tesorero General

4.2. Departamento de Caja General

4.2.1. Manejador de Fondos
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5. Organigrama

Tesorerero General

Departamento de Caja General

Manejador de Fondos
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6. Objetivo

Realizar, controlar, coordinar y supervisar que los pagos autorizados con cargo al Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado se lleven a cabo en funcién de las disponibilidades y en
base a acuerdos girados por el Secretario o Subsecretario de Finanzas, asi mismo concentrar
los recursos obtenidos por la Secretaria de Finanzas y Administracion, de sus Recaudaciones
de Renta a través de la Direccién de Ingresos y efectuar los depédsitos correspondientes en las
Instituciones de Crédito.
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7. Funciones

7.1. Tesorero General

Articulo 18.- La Tesoreria General tendra las siguientes atribuciones:

1. Realizar los pagos autorizados que afecten al presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado y los demas que legalmente deba hacer el gobierno estatal, en funciéon de las

disponibilidades y con base en las disposiciones legales y reglamentarias aplicables;

1. Llevar la cuenta del movimiento de los fondos del Gobierno del Estado en las cuentas
bancarias y de inversion a cargo de la Secretaria de Finanzas y Administracion, asi como rendir
cuentas de sus propias operaciones de ingresos y egresos,

. Emitir los lineamientos mediante los cuales se regiran las cuentas que, en términos de
las disposiciones reglamentarias, se aperturen con la autorizacién del Secretario de Finanzas

y Administracion los servidores publicos del Gobierno del Estado de Baja California Sur;

IV.  Manejar el sistema de movimiento de fondos del Gobierno del Estado y proponer
medidas para el adecuado pago de las erogaciones autorizadas en el Presupuesto de Egresos
del Gobierno del Estado;

V. Concentrar, custodiar, vigilar y situar los reportes de fondos que reciba la Secretaria de
Finanzas y Administracion y sus Recaudaciones a través de la Direccién General de Ingresos,

y efectuar los depdsitos correspondientes en las instituciones de crédito habilitadas para ello;
VI.  Apoyar y coordinarse con las Direcciones de Contabilidad y General de Ingresos a

efecto de instrumentar un eficiente sistema de control de los recursos financieros del Gobierno
del Estado;
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VIl.  Efectuar los movimientos necesarios con las instituciones de crédito como traspasos,
retiros de inversiones, depoésitos y otros, con base en la adecuada gestién del patrimonio

estatal y procurando la optimizacién de rendimientos;

VIlIl. Las demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y el Secretario o
Subsecretario de Finanzas, dentro de la esfera de sus atribuciones.

7.2, Jefe de Departamento de Caja General

o Vigilar el adecuado manejo de los pagos autorizados con cargo al Presupuesto de
Egresos del Gobierno del Estado;

o Procesar, controlar e integrar el proceso de pago de las ndminas por servicios
personales derivados de la relacion laboral existente entre el Gobierno del Estado y sus
Trabajadores.

o Registrar y analizar las operaciones contables derivadas de las transacciones,
transferencias, traspasos y depoésitos de recursos autorizados, con cargo al
Presupuesto del Gobierno del Estado, una vez realizado el acuerdo entre el Tesorero
General y el Secretario o Subsecretario de Finanzas.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
7.2.1. Manejador de Fondos

e Elaborar cheque de CLC y recibos autorizados para su pago.

e Administrar y controlar la distribucién, entrega y pago de la némina del Gobierno del
Estado de Baja California Sur.

e Efectuar pago de Cheques.
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e Elaborar recibos oficiales.

e Contabilizar las operaciones diarias de la Tesoreria General.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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