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MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
TESORERIA DEL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR

DE LAGOS DE MORENO

Este Manual de Organizacion de la tesorerfa del Instituto Tecnologico
Superior de Lagos de Moreno conformado por 10 hojas utiles por un solo
lado fue presentado en la Decimo Octava Sesién Ordinaria mediante
acuerdo 0.18.08.08, realizada el dia 02 de Junio del 2008 y autorizado en
la Decimo Novena Sesion Ordinaria realizada el dia 29 de Octubre del
2008 en la Sala de Juntas del Edificio “A” del Instituto Tecnologico
Superior de Lagos de Moreno, ubicado en Libramiento Tecnolégico No.

5000 en la ciudad de Lagos de Moreno, Jalisco. g
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1. INTRODUCCION

La administracion de los recursos del ITS Lagos de Moreno
requiere de herramientas de supervision y control que describan de
manera detallada su estructura organica, funciones y necesidades siendo
estos los Manuales de Organizacion.

Por lo anterior el Departamento de Finanzas en coordinacién con Divisién
Administrativa elaboraron el presente “Manual de Organizacion de
Tesoreria”.

En forma complementaria y para contribuir al logro de los objetivos del
Instituto Tecnolégico Superior de Lagos de Moreno, es de vital
importancia la difusion y el buen uso del presenta Manual de
Organizacion, ya que ademas de apegarnos a [a normatividad, nos
compromete junto con las demdas areas a ofrecer mejor calidad y
eficiencia en el desempefio de las funciones encomendadas.
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2. MARCO JURIDICO

Decreto de Creacion de ITS de Lagos de Moreno \

Manual de Organizacién Institucional del TS Lagéx de
Moreno N

Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Edo ™
de Jalisco

Ley Federal del Trabajo

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos

Ley de la Transferencia y Acceso a fa Informacién Publica
Gubernamental y su Reglamento

Y demas disposiciones aplicables a la materia ' /
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3. OBJETIVO

Proporcionar al personal del adscrito a la Tesoreria un documento que les

permita conocer cuales son sus funciones y ambito de competencia, con
el propésito de que coadyuve a desarrollar su trabajo con mayor eficiencia

y eficacia
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4. POLITICAS GENERALES

El contenido del presente manual es de observancia general pa\ra el }’
personal que labora en Tesoreria, formalizandose con su expedlmén

El tesorero es responsable de aclarar dudas que se susciten en la
interpretacion de las funciones y actividades asignadas a las
diferentes areas que la conforman.

El tesorero es responsable de revisar periédicamente el Manual
debiendo solicitar la intervencion de Division Administrativa a fin de
reglamentar sus procesos y funciones administrativas, manteniéndolo
actualizado

Division administrativa es responsable de gestionar la validacion del
presente Manual ante las instancias de control del Organismo, asi
como su registro, control y publicacién en la red del Organismo.
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5. MISION

Aplicar adecuadamente los Recursos Financieros propiedad de Instituto
Tecnologico Superior de Lagos de Moreno, asi como tener un control qu

garantice [a transparencia y el uso 6ptimo de los mismos.

6. VISION

Ser un area financiera responsable, funcional y transparente en el
manejo de los recursos del organismo, que propicie el control de los

mismos conforme a la normatividad aplicable.

INA
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7. ESTRUCTURA ORGANICA

Sub-direccion de
Administracion

Division
Administrativa

Departamento de
Finanzas
(Tesoreria)
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Objetivo: —
Administrar y controlar Division
los recursos financieros conforme a Administrativa

la normatividad vigente buscando
los mejores rendimientos para
contribuir a la optimizacion de los
recursos del ITS Lagos de Moreno,
asi como controlar la expedicién
de folios de recibos oficiales y
pagos generados de acuerdo a la
actividad del Organismo.

Departamento de
Finanzas
(Tesoreria)

FUNCIONES

< Administrar controlar y supervisar los recursos provenientes de la
Federacion y el Estado, asi como los ingresos propios.

» Programar y efectuar el pago de las obligaciones contraidas por el
ITS Lagos de Moreno con proveedores, contratistas y prestadores
de servicios, asi como [as retenciones a terceros

% Depositar el importe de la nominas solicitada por el Departamento
de Recursos Humanos.

% Resguardo Manejo y control del Fondo Fijo de Caja

< Resguardo y Emision de recibos oficiales por cualquier sétvicio que

preste el ITS Lagos de moreno.

Administrar las cuentas bancarias.

-
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OBJETIVO: \

tanto

normatividad.

INGRESOS Y OPERACIONES FINANCIERAS (

Concentrar los ingresos propiedad del ITS Lagos de Morano,
del Subsidio Federal y Estatal como propios conforme a\la

FUNCIONES

Concentrar los ingresos conforme a la normatividad y elaboracion
de los informes respectivos

Administrar las cuentas bancarias.

Controlar y analizar la cobranza por concepto de venta de servicios
que presta el organismo.

Llevar a cabo el proceso de concentracion de ingresos a partir del
deposito en la cuenta bancaria especifica en Ingresos propios y
asignadas por subsidio Federal y Estatal.

Hacer depdsitos en la cuenta bancaria correspondiente de los
Ingresos propios cobrados en el [TS de Lagos de Moreno con
motivo de documentos expedidos, cursos, entre otros que ofrezca
el Organlsmo de acuerdo a la normatividad.
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EGRESOS Y CUENTAS FINANCIERAS M

OBJETIVO: \
Programar, registrar y efectuar los pagos derivados del gjercicio
presupuestal a proveedores, contratistas y prestadores de servicios a,
través de sistemas bancarios asi como los pagos de nominas ordinarias, *
retroactivos, estimulos autorizados al personal solicitados por el
Departamento Recursos Humanos.

« Efectuar y controlar el registro de los pagos que se generan por la
funcionalidad del Organismo conforme al presupuesto Autorizado y
elaborar los informes respectivos.

< Programar y efectuar el pago de las obligaciones contraidas por el
ITS Lagos de Moreno con proveedores, contratistas y prestadores
de servicios a través de poliza-cheque y/o transferencia bancaria
debidamente autorizada, asi como las retenciones a terceros

% Supervisar que los pagos de sueldos queden registrados en
contabilidad de bancos, previa conciliacion bancaria.

< Controlar el fondo fijo de caja para gastos mengrés conforme a la
hormatividad.
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