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l.-Introduccion

Con el fin de estar acorde con el Programa de Modernizacion de las Areas Administrativas del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo, la Direccién de Finanzas ha instrumentado el presente Manual
de Organizacion para facilitar al personal el conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su
competencia, asi mismo ayudara a integrar y orientar al personal de nuevo ingreso a esta Direccion; lo
anterior para lograr la reorganizacion, eficacia y eficiencia en los recursos humanos, materiales y

financieros.

La integracion de esta guia administrativa fue creada para indicar sistematicamente las Funciones,
Atribuciones y Responsabilidades de cada uno de los que integran la Direccién de Finanzas, tomando en
consideracion que por la naturaleza propia del Congreso del Estado cada trienio existen movimientos
administrativos en donde el citado instrumento se revisara y actualizara por un equipo de trabajo que
conozca las funciones a realizar dentro de la Direccién al inicio de cada nueva Legislatura o cuando haya

cambios significativos en la Estructura Orgéanica, siguiendo la metodologia para su elaboracion.
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Difundir e inducir al personal sobre las Funciones, Atribuciones y Estructura Orgénica a las diversas
areas dependientes de la Direccién de Finanzas de la Oficialia Mayor del Poder Legislativo del Estado

de Quintana Roo, con el fin de lograr la reorganizacion, eficacia, eficiencia y una mejor supervision y

Il.- Objetivo del Manual

ejercicio en los Recursos Financieros, Humanos y Materiales.
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lll.-Antecedentes Historicos

En el afio de 1975, fue promulgada la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo,
creandose la Oficialia Mayor como una Dependencia que tiene como fin proveer y administrar los
recursos financieros, humanos y materiales; y en el afio de 1987 como resultado de una restructuracion
administrativa fue instaurada la Direccion de Administracion y Finanzas, misma que en Abril del 2010 se
dividié en Direccién de Administracion y Direccién de Finanzas, con el objeto de eficientar la aplicacion

de los recursos.
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V.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D.O.F. 05-02-1917

Ultima Reforma D.O.F 24-02-17

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo
P.O. 12-01-1975
Ultima Reforma P.0.03-11-16 Decreto 170 XlII Legislatura

Cédigos
Cadigo Fiscal de la Federacion.
Ultima Reforma P.O. 27-01-2017

Cddigo Fiscal del Estado de Quintan Roo
Ultima Reforma P.O. 15-12-2016

LEYES

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Primera publicacién P.O. 15-03-1990

Segunda publicacion P.0. 25-11-1995

Ultima Reforma P.O. 17-02-2017 Decreto 002 XlII Legislatura

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo
Ley Federal del Trabajo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
Ley de Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
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V.- Marco Juridico

Reglamentos
Reglamento de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Reglamento del Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Manuales

Manual de Contabilidad Gubernamental para el Poder Legislativo.

Decretos

Presupuesto de Egresos del Estado de Quintan Roo para el Ejercicio Fiscal 2016.

Reglamentos

Reglamento del Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Decretos
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Quintana Roo, para el Ejercicio
Fiscal 2016.
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V.- Atribuciones

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

Articulo 87.- Corresponde a la Oficialia Mayor la administracién de los recursos financieros, humanos y
materiales del Poder Legislativo, de conformidad con los lineamientos de la Gran Comision y las

disposiciones legales y administrativas aplicables.

Articulo 88.- El Oficial Mayor gestionara ante la Secretaria del ramo correspondiente de la Administracion
Publica del Estado, con la oportunidad que se requiera, la obtencion de los recursos asignados al Poder
Legislativo, preferentemente en periodos trimestrales. Bajo su vigilancia y responsabilidad se haran los
pagos de dietas de los Diputados, gastos y sueldos de los titulares y personal de las Dependencias, asi

como de los demas compromisos contraidos.

Articulo 89.- El Oficial Mayor rendira mensualmente a la Gran Comision, un informe sobre el origen y

aplicacién de los recursos que correspondan al Poder Legislativo.

Articulo 90.- El Oficial Mayor proveera de lo necesario a los Diputados, Comisiones y Dependencias del
Poder Legislativo, para el debido ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones. Dispondra la
ubicacion adecuada del personal y promovera su capacitacion y la aplicacion eficiente de los bienes,

materiales y equipo, en los servicios que se requieran.
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V.- Atribuciones

Articulo 91.- Estard a cargo del Oficial Mayor expedir los nhombramientos y ejecutar las bajas del personal
de las Dependencias del Poder Legislativo, acordadas por la Gran Comisién; asi como autorizar las altas y

bajas de los bienes muebles y ejercer actos de dominio sobre el patrimonio del Poder Legislativo que

aquélla acuerde.

Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo:

Articulo 124.- Para la administracién general y manejo de los fondos del Presupuesto de la Legislatura, se

tendra un Oficial Mayor nombrado por la Legislatura.
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NOMBRE

L.C. Gerardo Martinez Garcia
Lic. Maria E. Solis Valderrama

C. Maria Lourdes Apodaca
Nafarrete
C. Lizbeth Maria Canto Masa

Lic. Jorge Mario Cardenas
Gonzalez
C. Yahaira Carrillo Solis

C. José Luis Cahuich Dzul
Lic. Teresa B. Ontiveros Dzul

Lic. Aremi Gomez Zavala
C. Ericka Eduni Cabezas Garcia

C. Andres de Jesus Arias
Zapata
Lic. Rodolfo Santos Pool

Lic. Alejandro de Ledén Cruz

Lic. Irving Abraham Cauich
Canul
Lic. Yusdivia Juarez Martinez

C. José Luis Ortiz Suarez

VI.- Directorio

AREA

Direccion de Finanzas
Subdirector de Finanzas
Subdireccién de Egresos

Direcciéon de Finanzas
Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas

Direccion de Finanzas
Subdireccion de Contabilidad

Departamento de Presupuesto
Departamento de Presupuesto
Departamento de Presupuesto
Departamento de Contabilidad

Departamento de Contabilidad
Departamento de Contabilidad

Departamento de Contabilidad
Departamento de Contabilidad

PUESTO

Director de Finanzas
Subdirectora de Finanzas
Jefe de Departamento de Egresos

Secretaria de Finanzas

Auxiliar 1 de Control Presupuestal
de Diputado

Auxiliar 2 de Control Presupuestal
de Diputados

Subdirectora de Contabilidad y
Presupuesto

Jefe de Departamento de
Presupuesto

Auxiliar Administrativo 1 de
Presupuesto

Auxiliar Administrativo 2 de
Presupuesto

Jefe de Departamento de
Contabilidad

Auxiliar Contable 1

Auxiliar Contable 2

Secretaria de Contabilidad
Auxiliar Contable 3
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NOMBRE

C. Carlos Ivan Ramos Barén

C. Miguel Alejandro Haro
Pantoja
C. Rolando H. Cetina Rosado

Lic. Maria G. Hernandez
Moérales
C. Ubaldo Vera Mosqueda

Lic. Carolina Zitlalhince
Ocampo Gonzalez

VI.- Directorio

AREA

Departamento de Contabilidad
Departamento de Contabilidad

Departamento de Contabilidad

Jefatura de Normatividad
Contable
Jefatura de Normatividad
Contable
Jefatura de Normatividad
Contable

PUESTO

Auxiliar Contable 4
Auxiliar Contable 5

Auxiliar Contable 6

Jefe del Departamento del
Normatividad Contable
Auxiliar Administrativo Contable 1

Auxiliar Administrativo Contable 2
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VIl.- Estructura Organica

1.0.Director de Finanzas

2.0. Subdirecciones y Jefaturas de Departamento:
2.1. Subdirector de Finanzas

2.2. Subdirectora de Contabilidad y Presupuesto

2.3. Jefe de Departamento de Egresos

2.4. Jefe del Departamento de Presupuesto

2.5. Jefe del Departamento de Normatividad Contable
2.6. Jefe del Departamento de Contabilidad

3.0.Profesionista
3.1. Profesionista Especializado de la Tesoreria

4.0. Auxiliares:

4.1. Auxiliar administrativo

4.2. Auxiliar 1 de Control Presupuestal de Diputado
4.3. Auxiliar 2 de Control Presupuestal de Diputado
4.4. Auxiliar Administrativo de la Tesoreria

4.5. Auxiliar Administrativo 1 de Presupuesto

4.6. Auxiliar Administrativo 2 de Presupuesto

4.7. Auxiliar Contable 1

4.8. Auxiliar Contable 2

4.9. Auxiliar Contable 3

4.10. Auxiliar Contable 4

4.11. Auxiliar Contable 5

4.12. Auxiliar Contable 6

4.13. Auxiliar Administrativo Contable 1

4.14. Auxiliar Administrativo Contable 2

5.0 Secretarias
5.1. Secretaria de Finanzas
5.2. Secretaria de Contabilidad
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VIIl.- Organigrama

Oficial Mayor
Gustavo Garcia Utrera
————— Secretario Particular
C.P. Adén Reyes Aquino
[ 1 1 1 1
Encargado del Despachodela | | Dirctorde Modemizacony | | Diectora de Relacones
Director de Auditoria Intema Director de Finanzas Tesorera Direccion de Administracion Desarrollo Administrativo Pblicas
LA, Jorge AlbertoRejon Chan | |L.C. Gerardo MartnezGaria| | - LA, Sugey ZavarVizgueg | | L GerardoMartnezGarca | 1 o oy 4oy | | LG Lona Ctling
Hernandez Gonzalez
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1.0.Director de Finanzas

Objetivo
Administrar los Recursos Financieros en forma eficiente, eficaz y segura, asi como la coordinacion y
programacion optima de las actividades relacionadas con los procesos contables, fiscales y presupuestales,

aplicando la normatividad vigente y actuando con pertinencia y coherencia.

Funciones Prioritarias:
1.

Funciones Complementarias:
1.

IX.- Descripcion de Puestos

Vigilar que el manejo de los recursos se dé en base a lo establecido en la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Planear, Organizar, Dirigir, Controlar y Evaluar el manejo transparente de los recursos dentro las
Dependencias del Poder Legislativo.

Dictar lineamientos, mecanismos y criterios para el manejo transparente de los Recursos.

Organizar e Integrar el Presupuesto Anual Operativo del Poder Legislativo, conforme a las normas
y lineamientos aplicables.

Programar los pagos de las dietas y sueldos de los Diputados y servidores publicos del Poder
Legislativo.

Manejar el registro, control y ejercicio de la comprobacion de los fondos revolventes de la

Dependencia.
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IX.- Descripcion de Puestos

4. Supervisar el proceso contable del ejercicio del Presupuesto, de conformidad a los lineamientos de
la contabilidad gubernamental.

5. Plantear y Presentar a la Oficialia Mayor durante los 10 dias del mes siguiente al que se informa,
los Estados Financieros y los informes mensuales de la situacidn que guarda el ejercicio del
presupuesto en general especificando las asignaciones y disposiciones por dependencia,
programa y subprograma.

Funciones de Apoyo:

1. Analizar y Mantener actualizado el registro de transferencias realizadas por la Secretaria de
Hacienda verificando que se cumpla el calendario de las ministraciones que se establecen por
acuerdo mutuo con la citada Secretaria.
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2.1. Subdirectora de Finanzas
Funciones Especificas:

1.

4.

IX.- Descripcion de Puestos

COMBUSTIBLE: Tramitar y hacer el pedido, ensobretar y entregar vales de combustible a los
Diputados y a Oficialia Mayor el combustible del personal y para Comisiones Oficiales.

Hacer la comprobacién correspondiente al Departamento de Egresos y Presupuesto
respectivamente.

BECAS: Llevar el expediente de los beneficiarios, actualizar las listas con altas y bajas, solicitar
el visto bueno del Director de Finanzas y la autorizacion de Oficialia Mayor, turnarlo a
Presupuesto para su aplicacién y posteriormente a Tesoreria para la elaboracién del cheque.
Resguardar el efectivo, pagar a los beneficiarios y al final de mes regresar a Tesoreria el efectivo
de los que no acudieron a cobrar y hacer la comprobacién al Departamento de Presupuesto.
CONTRATOS: Elaborar, resguardar y dar seguimiento a los contratos y convenios suscritos por
el Poder Legislativo:

A). - ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES:

Recibir las facturas, corroborar que se adecuen al convenio, solicitar el visto bueno del
Director de Finanzas y la autorizacion de Oficialia Mayor, turnar a Presupuesto y a Tesoreria
para su aplicacion y elaboracion de cheques.

B). — APOYOS A ASOCIACIONES SIN FINES DE LUCRO (CONVENIOS):

Turnar previo visto bueno del Director de Finanzas y la autorizacion de Oficialia Mayor, la
relacion de Convenios con las Instituciones sin fines de lucro, a Presupuesto y a Tesoreria
para su aplicacién y elaboracion de cheques.

PERIODISTAS Y MEDIOS (CONVENIOS): recibir las facturas de Medios, corroborar que se
adecuen al convenio, solicitar el Visto Bueno del Director de Finanzas y la Autorizacion de Oficialia
Mayor, turnar a Presupuesto y Tesoreria para la aplicacion y elaboracion de cheques.
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IX.- Descripcion de Puestos

Recibir la relacion mensual de Periodistas y Columnistas que envia la Direccibn de Comunicacion,
corroborar que se adeclen a los Convenios, solicitar el Visto Bueno del Director de Finanzas y la autorizacion
de Oficialia Mayor, turnar a Presupuesto y Tesoreria para aplicacién y elaboracién del cheque a favor de la
Direccion de Comunicacion.

Recibir el cheque de Tesoreria, solicitar el endoso de la Directora de Comunicacién, mandar cambiar el
cheque, recibir el efectivo, solicitar se hagan los depésitos.

Resguardar el efectivo, pagar a los beneficiarios y al final del mes regresar a Tesoreria el efectivo de los que
no acudieron a cobrar y hacer la correspondiente comprobacién al Departamento de Presupuesto.

ADQUISICION DE BOLETOS DE AVION: Recibir previamente autorizadas las solicitudes de los Diputados
0 areas administrativas, verificar en el area de egresos en su caso, si el Diputado tiene Presupuesto, de ser
asi informar a la Direccion de Finanzas y previa su autorizacion comprar el boleto y hacérselo llegar al
Diputado o area solicitante.

Recabar las facturas de la agencia, verificar que coincidan con los soportes de solicitud y de ser asi turnar a
Presupuesto y a Tesoreria para su aplicacién y elaboracion de cheque.

SEGUIMIENTO DE ORDENES DE SERVICIO DEL HOTEL FIESTA INN Y VILLANUEVA: Recabar las
facturas de los hoteles, verificar que coincidan con los soportes de solicitud y de ser asi turnar a Presupuesto
y a Tesoreria para su aplicacion y elaboracion de cheque.
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IX.- Descripcion de Puestos

2.2. Jefe de Departamento de Contabilidad y Presupuesto
Objetivo:
Proporcionar informacién contable y financiera oportuna, relevante, completa y verificable que permita a los

diversos usuarios internos evaluar alternativas y tomar decisiones en el Poder Legislativo.

Funciones Prioritarias:

e Revision de soporte de Ordenes de Gestion.

e Aplicacion de suficiencia presupuestal.

e Comprometer en el gasto las érdenes de gestion autorizadas.

e Validar las facturas del fondo fijo de gestion de Diputados y aplicarlo en el sistema.

e Determinar el monto a mensual a enterar ante la Secretaria de Hacienda del pago de Impuestos Sobre
la Renta en los rubros Sueldos y Salarios, Arrendamiento y Servicios Profesionales.

e Turnar oficio al Director de Finanzas para autorizacién de pago de impuestos correspondiente al mes
anterior.

e Darle seguimiento al pago de dichos impuestos y verificar que haya sido efectuado correctamente.

Funciones Complementarias:

e Supervisar la elaboracion de constancias de retenciones de Arrendamiento y Servicios Profesionales a
los prestadores de Servicios de este Poder Legislativo.

e Atender cualquier tipo de requerimiento emitido por el Servicio de Administracién Tributaria.

Funciones de Apoyo:

e Elaborar informe trimestral del Cumplimiento de Obligaciones Fiscales.
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IX.- Descripcion de Puestos

2.3. Jefe de Departamento de Egresos
Objetivo:

Revisar, registrar y controlar el ejercicio de los gastos de los Diputados integrantes de la XllII Legislatura.

Funciones Prioritarias:

e Analizar el soporte de las érdenes de gestidon que envien los Diputados.

e Aplicar la suficiencia presupuestal a las Ordenes de Compra.

e Comprometer en el gasto una vez recibidas las Ordenes de Compra en el sistema.

e Verificar en el sistema los saldos presupuestales por Diputado

e Revisar conforme a la normatividad fiscal y administrativa las facturas que integran el fondo fijo de
gestién de Diputados.

e Aplicacion de fondo fijo de los Diputados en el sistema.

e Llevar el control de consumo de los Diputados.

Funciones Complementarias:

e Generar reportes presupuestales de los Diputados.

Funciones de Apoyo:

e |as demas inherentes a la Direccién de Finanzas.
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IX.- Descripcion de Puestos

2.4. Jefe de Departamento de Presupuesto

Objetivo:

Ejecucion, seguimiento y evaluacién del presupuesto Institucional, cumplimiento de las metas del Plan de
Trabajo, con el fin de lograr una eficiente gestion presupuestaria, proveer informacion que sirva para la
toma de decisiones y coadyuvar al logro de los objetivos del Poder Legislativo.

Funciones Prioritarias:

1. Revision de documentacién soporte, que hace llegar el &rea de Gestoria por apoyos otorgados a
la comunidad.

2. Recibir facturas de proveedores, entregadndoles su contra recibo correspondiente. Se verifican
gue los datos estén correctos, asi como las ordenes que el proveedor trae como soporte.

3. Devengar las ordenes que se recibe del proveedor.

4. Anexar las facturas que el proveedor trae a la relaciéon correspondiente a ese mes.

5. Una vez autorizado los proveedores se les realizar el pago, se procede a ejercer y soportar los
mismos.

6. Revisar los soportes que nos hacen llegar tanto a la Direccion de Finanzas, Direccion de
Administracién para poder darles Comprometido.

7. Realizar un analisis para poder aplicar las ampliaciones y reducciones necesarias y que estas no
afecten a las demas partidas.

8. Realizar las aplicaciones que no hacen llegar todos los dias de la Direccion de Finanzas, como
son viéticos, pago directo de algin proveedor, pago de servicios (agua, luz, teléfono) y darle el
tramite correspondiente.

9. Reuvisar que la documentacién comprobatoria sea la correcta y aplicar fondo fijo de Tesoreria, asi
como de Presidencia.

10. Realizar la aplicaciéon para pago directo del Proveedor ADO, asi como soportarlo para pago ya
gue no podemos llegar al limite por crédito disponible, debido a que constantemente se otorgan
apoyos de boletos de autobus a la ciudadania.
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Funciones Complementarias:

10.

11.

IX.- Descripcion de Puestos

Llevar un control de las ordenes que sirven como documentacién comprobatoria, en caso
de hacer falta alguna de estas o haber sido devuelta al area correspondiente recuperarla, para
anexarla a la factura correspondiente.

Realizar la aplicacion y revision de la documentaciéon soporte del Proveedor Turistica Maya,
debido a que se realizan varias reservaciones de boletos de avidon y hoteles en atencién a las
actividades de este H. Congreso.

Aplicar y revisar la documentacion soporte de comprobacién de combustible que nos hacen llegar
al Departamento.

Aplicar los apoyos mensuales previamente autorizados.

Llevar el control y realizar el formato para el pago ya sea el caso de Anticipo a Proveedor y Gasto
a Comprobar, previamente autorizado.

Realizar las transferencias y andlisis necesario en caso de que una(s) partida(s) no tuviera
recurso para poder llevar a cabo la aplicacion o darle tiempo de comprometido segun sea el caso.
En caso de que haya documentacion que sea rechazada por Auditoria, solicitar al area que
corresponda la correccion de dicho soporte y recuperarla para ser enviada de nuevo a Auditoria.
Revision y aplicacion de los documentos soportes de adquisicion de material de cafeteria y
papeleria que nos hace llegar el area de Recursos Humanos.

Revision y aplicacién de documentacién comprobatoria de transferencias bancarias realizadas
por el Area de Tesoreria.

Revision y aplicacion de documentos necesarios por apoyo otorgado del Diputado Presidente a
la comunidad.

Elaboracion de documentos necesarios para el tramite de Ministraciéon Mensual.
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2.5. Jefe de Departamento de Normatividad Contable

Objetivo:
Proporcionar en forma ordenada, la informacién relacionada con todos los documentos emitidos por el

Consejo Nacional de Armonizacion Contable y que son susceptibles de ser adoptados por el Ente Publico.

Funciones Prioritarias:

Funciones Complementarias:

1.

IX.- Descripcion de Puestos

Elaborar el Manual de Contabilidad Gubernamental.

Someter a revision y consulta de la Direccion de Modernizacién y Desarrollo Administrativo y de
la Auditoria Interna el contenido, presentacion y forma del Manual de Contabilidad Gubernamental
y demas manuales que se originen en relacién a la Normatividad Contable.

Elaborar los documentos que se consideraran como Anexos al Manual de todos aquellos
documentos adoptados y que tengan que ser publicados por las vias indicadas en la Normatividad
del CONAC y someter a revision del Comité correspondiente.

Participar y darle seguimiento a las reuniones que se relacionen con el tema de Armonizacion
Contable.

Darles seguimiento a los trabajos administrativos relacionados con la implementacién de las
Normas y Lineamientos de la Armonizacion Contable.

Darle seguimiento continuo a través de correos electronicos y/o en forma oficial a las
disposiciones emitida por el CONAC y que sean aplicables al Poder Legislativo y a la
correspondencia recibida en relacion a la Armonizacién.

6.- Participar en la investigacion y desarrollo de los procedimientos administrativos y contables
que se originen de los documentos emitidos por el CONAC en coordinacidn con las areas
involucradas en cada proceso para su implementacién.

8.- Dar acompafamiento para la elaboracién de las Matrices de Indicadores de Resultados de las
distintas dependencias y dreas del Poder Legislativo.

9.- Revisar las Minutas y Actas Administrativas que resulten de las reuniones ejecutivas y de los
equipos de trabajo.

10.- Asistir al Director de Finanzas en las reuniones ordinarias y extraordinarias del CEAQROO.
11.-Elaborar el material de los documentos de la CONAC y exposicidn a las diversas.
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IX.- Descripcion de Puestos
2.6 Jefe de Departamento de Contabilidad

Objetivo
Supervisar el registro sistematico de las operaciones financieras del Poder Legislativo, clasificandolas y

resumiéndolas a efecto de emitir documentos contables que permitan la toma de decisiones que respalden
la comprobacidn del ejercicio del presupuesto de egresos, y cumplir con la entrega en tiempo y forma de la
Cuenta Publica Anual.

Funciones Prioritarias:

e Verificar el registro de las cuentas de balance y de gastos que genere el Poder Legislativo de acuerdo al
Catalogo de Cuentas, Guia Contabilizadora y Postulados Basicos de Contabilidad.

e Coordinar la revision de los auxiliares contables con la finalidad de enterar a las areas correspondientes
de la informacion generada en el departamento de Contabilidad.

e Supervisar y cotejar el registro de las operaciones de acuerdo a la normatividad establecida.

e Recopilar, analizar y consolidar la informacién contable generada por las areas administrativas del Poder
Legislativo.

e Elaborar mensualmente los Estados Financieros.

e Coordinar, supervisar y controlar las funciones inherentes del personal a su cargo del Departamento de
Contabilidad.

¢ Integrar la cuenta publica.

Funciones Complementarias:

e Coordinar y supervisar registro financiero a efectos de emitir estados financieros.

Funciones de Apoyo:

Las demas inherentes a la Direccién de Finanzas.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.1. Auxiliar Administrativo
Objetivo:

Mantener en orden el archivo y pegar documentacion de la Cuenta Publica.

Funciones Prioritarias:
o Realizar el pegado de documentacion comprobatoria que integra las pélizas.

e Archivar consecutivamente las pélizas en carpetas Leforts.

Funciones Complementarias:
e Sacar copias de documentacién diversa.

e Integrar documentacion extraordinaria en la péliza correspondiente.

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.2. Auxiliar 1 de Control Presupuestal de Diputados

Objetivo:

Asistir en la formulacién y control del presupuesto, recopilando, clasificando y revisando las 6rdenes de
compra, a fin de contribuir con una eficiente distribucién y control del presupuesto para las solicitudes de
apoyos otorgados a la sociedad.

Funciones Especificas:

e e

Realizar érdenes de compra de apoyos otorgados a la comunidad. (A solicitud de Oficialia Mayor).
Darles suficiencia presupuestal a las 6rdenes de compra emitidas.

Realizar el Reporte de Egresos por rubro de etiquetados por Diputado (sabana).

Recibir solicitud y tramitar los reembolsos de viaticos, boletos de avién, alimentos y mantenimiento
de vehiculos de los Diputados, de acuerdo a techo presupuestal autorizado para cada rubro.
Capturar en el sistema todas las percepciones quincenales, mensuales, trimestrales, semestrales y
extraordinarias de los Diputados (Fondo de ahorro, gestorias, prestaciones, etc.)

Revisar y verificar que la documentacién soporte del rubro de gastos etiquetados, esté correcta.
Capturar en el sistema la Gestoria Social mensual otorgada a los Diputados.

4.3. Auxiliar 2 de Control Presupuestal de Diputados.

Funciones Especificas:

1.
2.

Realizar 6rdenes de compra de apoyos otorgados a la comunidad. (a solicitud de Oficialia Mayor).
Darles suficiencia presupuestal a las 6érdenes de compra de los insumos requeridos por los
Diputados (material eléctrico, de construccién, de computo, de oficina, etc.)

Revisar y verificar que la documentacién comprobatoria de apoyos otorgados a la comunidad esté
debidamente requisitada y en su caso realizar las observaciones correspondientes.

Capturar en el sistema las comprobaciones de los Diputados por partida para ejercer la péliza
correspondiente.

Llevar el control de comprobaciones de Gestoria Social entregadas por los Diputados para su
revision.

Atender permanentemente a los asistentes de Diputados, en relacién con comprobaciones,
asesorias, saldos, etc.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.4. Auxiliar Administrativo de la Tesoreria
Objetivo:
Apoyar al desarrollo de las funciones de la Tesoreria cumpliendo en tiempo y forma con los compromisos

adquiridos por el Poder Legislativo.

Funciones Prioritarias:

e Elaboracién de Cheques para pago de Ndémina, Compensaciones, Viaticos, Apoyos Econdémicos,
Proveedores, Rembolsos de Gastos y Fondos, entre otros.

e Enviar depositos a las cuentas bancarias oficiales de este Poder Legislativo con respecto a sueldos y
cheques del personal y diputados.

¢ Integracion del respaldo de las Pdlizas de Cheque de acuerdo a la Normatividad establecida.

e Entrega de Cheques a los Diputados.

Funciones Complementarias:
o Elaboracién de Reportes de Ingresos y Egresos que requiera la Tesoreria.

e Apoyar en elaboracion y pago de la Nomina.

Funciones de Apoyo:

Las demas inherentes a la Tesoreria.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.5. Auxiliar Administrativo 1 de Presupuesto

Objetivo:
Realizar los registros de las operaciones que afecten el Presupuesto del Poder Legislativo

Funcién Prioritaria:

1. Captura de NOmina, la cual requiere de transferencias por no tener saldo en dicha partida.

2. Recibir facturas a proveedores, entregandoles su contra recibo correspondiente. Se verifican que
los datos estén correctos como las ordenes que el proveedor trae como soporte.

3. Devengar las ordenes que se reciben del proveedor.

4. Anexar las facturas que el proveedor trae a la relacion correspondiente a ese mes.

5. Unavez autorizado que se realice el pago a los proveedores, se procede a ejercer y soportar los
mismos.

6. Revisar los soportes que nos hacen llegar a la Direccion de Finanzas, Direccion de
Administracién, para poder darles Comprometido.

7. Realizar las aplicaciones que nos hacen llegar todos los dias de la Direccién de Finanzas, como
son viaticos, pago directo de algun proveedor, pago de servicios (agua, luz, teléfono, etc.) y darle
el tramite correspondiente.

Funcién Complementaria:

1. Entregar formato de retencién a proveedores.

2. Realizar transferencias y analisis necesario en caso de que una(s) partida(s) no tuvieran recurso
para poder llevar a cabo la aplicacion o darle tiempo de comprometido segln sea el caso.

3. Reuvision y aplicacién de la documentacion comprobatoria de transferencias bancarias realizadas por
el Area de la Tesoreria.

4. Realizar analisis para poder aplicar las ampliaciones y reducciones necesarias y que estas no
afecten a las demas partidas

Funcién de Apoyo:

e Enviar la Documentacion.
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IX.- Descripcidn de Puestos

4.6. Auxiliar Administrativo 2 de Presupuesto
Objetivo:

Realizar los tramites de la declaracién de impuestos de las operaciones que afecten el Presupuesto del Poder
Legislativo.

Funcién Prioritaria:

e Elaboracién de documentos necesarios para el trAmite correspondiente a la declaracién de impuestos
de este H. Congreso del Estado.

Funcién Complementaria:

Funcién de Apoyo:
e Enviar la Documentacion.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.7. Auxiliar Contable |

Objetivo:

Verificar que los registros contables se hayan realizado de manera correcta, para facilitar la emision de los
Estados Financieros.

Funciones Prioritarias:

e Recoger pdlizas en Tesoreria.

e Revision de pdlizas, cheques, diario de ingreso (verificar documentacion comprobatoria y aplicacién
contable.

e Responsable de coordinar (pegado de la documentacién comprobatoria de las pdlizas archivado del
consecutivo de polizas, devolucion de pélizas con observaciones a las areas de Finanzas y de la entrega
de pdlizas a la Auditoria Interna.

Funciones Complementarias:

¢ Verificacion del consecutivo.

¢ Foliado de la Cuenta Publica

e Etiquetado de costillas de los tomos

e Etiquetado de cajas de la Cuenta Publica

e Envio de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.8. Auxiliar Contable I
Objetivo:
Validar que las pdlizas cuenten con toda documentacion de respaldo de acuerdo a la normatividad y aplicar

las pdlizas entregadas por Tesoreria y el Departamento de Presupuesto.

Funciones Prioritarias:

e Recoger pélizas en Tesoreria

e Llevar y traer documentos del Palacio Legislativo

e Llevar un control de las Pdlizas

e Validacién de pdlizas

e Llevar el control de las Néminas

e Conciliar mensualmente las cuotas obrero-patrén de los trabajadores con Recursos Humanos
¢ Revision de auxiliares de cuentas acreedoras.

e Responsable de coordinar la integracion de cuenta publica para la Auditoria Superior

Funciones Complementarias:
e Apoyar en la preparacion del respaldo de la cuenta publica (escaneo y fotocopiado).
e Apoyar en el traslado de la cuenta publica de afios anteriores a las diferentes bodegas del Poder

Legislativo

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.9. Auxiliar Contable lll

Objetivo:

Controlar las observaciones de cambios para a los registros presupuestales y contables al Departamento de

Presupuesto, Subdireccion de Egresos y Tesoreria.

Funciones Prioritarias:

e Recoger pdlizas en Tesoreria.

¢ Validacion de Pdlizas

¢ Reuvision de auxiliares cuentas deudoras

¢ Verificacion del consecutivo de la Cuenta Publica
Funciones Complementarias:

e Foliado de la Cuenta Publica.

e Escaneado de la Cuenta Puablica

¢ Integracion de CD. con el contenido de la Cuenta Publica
e Etiquetado de costillas de los tomos

e Etiquetado de cajas de la Cuenta Publica

e Envi6 de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.10. Auxiliar Contable IV

Objetivo:

Controlar el trafico de pdlizas en las diferentes bodegas con documentacion del Departamento de
Contabilidad.

Funciones Prioritarias:
e Recoger pdlizas en Tesoreria.
e Validacién de pdlizas (capitulo 1000, retenciones, cheques, speis y diarios).

e Verificacion del consecutivo de la Cuenta Publica.

Funciones Complementarias:

¢ Foliado de la Cuenta Publica

e Escaneado de la Cuenta Publica

e Integracion de CD. con el contenido de la Cuenta Publica
e Etiquetado de costillas de los tomos.

¢ Etiquetado de cajas de la Cuenta Publica, envio de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior.

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.11. Auxiliar Contable V

Objetivo:

Controlar el trafico de pdlizas en las diferentes bodegas con documentacion del Departamento de
Contabilidad.

Funciones Prioritarias:

e Pegar la documentacion de las Pdlizas.

e Archivar el consecutivo de las pdélizas.

e Validacién de pdlizas (cheques, diarios).

e Revision de auxiliares (impuestos por pagar).

e Apoyo en la integracién del expediente de los impuestos para su pago.

e Verificacion del consecutivo de la Cuenta Publica.

Funciones Complementarias:
¢ Foliado de la Cuenta Publica
e Etiquetado de costillas de los tomos.

e Etiquetado de cajas de la Cuenta Publica, envio de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior.

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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4.12. Auxiliar Contable VI

Objetivo:

Controlar las observaciones de cambios para a los registros presupuestales y contables al Departamento de

Presupuesto, Subdireccion de Egresos y Tesoreria.

Funciones Prioritarias:

e Recoger pélizas en Tesoreria.

e Validaciéon de Pdélizas

¢ Devolucién de pdlizas con observaciones.

e Revision de auxiliares cuentas acreedoras (otras cuentas por pagar)

e Verificacion del consecutivo de la Cuenta Publica

Funciones Complementarias:

e Foliado de la Cuenta

Publica.

e Etiquetado de costillas de los tomos

¢ Etiquetado de cajas de la Cuenta Publica

e Envio de la Cuenta Publica a la Auditoria Superior

Funciones de Apoyo:

e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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IX.- Descripcion de Puestos

4.13. Auxiliar Administrativo Contable 1

Objetivo:
Consolidar laimplementacién de la armonizacion contable con todos aquellos documentos que son factibles

de aplicar al Poder Legislativo.

Funciones Prioritarias:

Elaborar las minutas de trabajo de las reuniones generales y especificas de los grupos de en relacién a
la Armonizacion.

Darle presentacion a los contenidos de los Manuales de Contabilidad y los Anexos que se originen.
Seguimiento Juridico a las normas y acuerdos emitidos por el CONAC y que puedan ser aplicables al
Poder Legislativo.

Monitorear las actas del CEAQROO en la pagina Web.

Asistir y Coadyuvar las reuniones de Armonizacién Contable.

Funciones Complementarias:

Asistir y coadyuvar en las reuniones para la elaboracidn de las MIR de cada Direccidn.
Actualizar los reportes de los estatus de la armonizacién a nivel Congresos del pais.
Coadyuvar en las necesidades en el departamento.

Monitoreo del correo del departamento.

Coadyuvar en la elaboracidon de material de exposicidn par os cursos.

Funciones de Apoyo:

Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.
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4.14. Auxiliar Administrativo Contable 2

Objetivo:
Proporcionar en forma ordenada, la informacién relacionada con todos los documentos emitidos por el
Consejo Nacional de Armonizacidn Contable y que son susceptibles de ser adoptados por el Ente Publico.

Funciones Prioritarias:

e Actualizar las cedula de los Estados financieros.

e Actualizar las cedulas del movimiento de la CONAC.
e Control del minutario.

e Seguimiento de agenda.

e Monitoreo de la pagina de la CONAC.

e Coadyuvar en las necesidades en el departamento.
e Monitoreo del correo del departamento.

Funciones Complementarias:

e Coadyuvar en la elaboracién del material para exposicién de reuniones.
e Asistir y Coadyuvar las reuniones de Armonizacién Contable.
e Control de los expedientes de archivo del Departamento.

Funciones de Apoyo:
e Las demas inherentes al Departamento de Contabilidad.

Pagina 46 de 56




Fecha de Emisién:

o : . 31-01-2012
XV LEGISLATURA Manual de Org anizacion Fecha de Vigencia:
. ., . 05-09-2019
Direccidn de Finanzas Pagina: 3 de 23

Ndmero de Revisién: 3

Direccion: Finanzas. Control: MO-DF-009

IX.- Descripcion de Puestos

5.1. Secretaria de Finanzas
Objetivo:

Ejecutar actividades pertinentes al &rea, asistir aplicando técnicas a fin de lograr un eficaz y eficiente
desempefio acorde con los objetivos de la Direccion.

Funciones Especificas:

1. Recepcién de Documentacion:

Se turna la documentacion para revision del Director de Finanzas, quien una vez revisado y analizado,
instruye que se turne a las areas correspondientes de la Direccion, registrandose en la libreta de control,
para su posterior envio a quien corresponda.

2. Control, Elaboracién y Entrega de Solicitudes de Apoyo de Lentes de los Trabajadores.

Se realizan 6rdenes de adquisiciones de lentes a los trabajadores adscritos al Poder Legislativo quienes
hayan realizado previamente su solicitud de apoyo y reunido todos los requisitos formales; procediendo
a dar aviso al interesado para la entrega de la orden correspondiente.

3. Control de Guias Pre pagadas para envié de Documentacion.

Con la finalidad de que la documentacion que requiera ser enviada hacia municipios del Estado y otras
Entidades de la Republica Mexicana, se elabora tarjeta para solicitud de guias pre pagadas, firmada por
el Director de Finanzas, turndndose a la Oficialia Mayor para su autorizacion.

A solicitud de personal de atencién a Diputados, asi como de las areas del Poder Legislativo, son
entregadas las guias pre pagadas, registrandose en libreta de control la entrega de las mismas.

4. Enlace con Empresas Hoteleras Ubicadas en el Interior del Estado y la Republica.
Reservacion de habitaciones, asi como en caso de requerirse, de espacios para juntas o reuniones para
los trabajos o actividades de los Legisladores del Poder Legislativo y personal directivo.

5. Se cotiza, se pasa ha visto de la Oficial Mayor, si se autoriza se pasa a Tesoreria para su pago, se
envia copia escaneada del pago al prestador de servicio y posteriormente cuando llegue la factura, se
turna a Tesoreria con la documentacion soporte correspondiente (solicitud de hospedaje, IFE en su caso,
etc.)
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IX.- Descripcion de Puestos

5.2. Secretaria de Contabilidad

Objetivo:

Ejecutar actividades pertinentes al area, asistir aplicando técnicas a fin de lograr un eficaz y eficiente

desempefio acorde con los objetivos de la Direccion.
Funciones Especificas:

e Pegar la documentacion de las pdlizas.

e Archivar el consecutivo de las pélizas.

e Entrega de pdlizas a Auditoria Interna.

e Recepcién de polizas de Auditoria.

¢ Verificacion del consecutivo de la Cuenta Publica

e Foliado de la Cuenta Publica.
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X.- Listado de Procedimientos

1.1. Procedimiento para la Elaboracion e Integracion Presupuesto Anual.

1.2. Procedimiento para la Autorizacion de Egresos.

1.3. Procedimiento para la Apertura y Reposicion de Fondo Revolvente.

1.4. Procedimiento para la Reposicion de Gastos.

1.5. Procedimiento para el Pago de Facturas.

1.6. Procedimiento para el Pago de Némina.

1.7. Procedimiento para el Pago de Viaticos.

1.8. Procedimiento para Transferencias Bancarias.

1.9. Procedimiento para la Recepcién de Ministracion.

1.10. Procedimiento para la Elaboracién de Pagos Diversos.
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1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.
1.19.
1.20.
1.21.
1.22.
1.23.
1.24.
1.25.

X.- Listado de Procedimientos

Procedimiento para la Comprobacion de Gastos.

Procedimiento para la Autorizacién y aplicacion de la nédmina.
Procedimiento para Reposicién de Gastos.

Procedimiento para la Programacion de Pago de Facturas.

Procedimiento para el Pago de Facturas Directas.

Procedimiento para la Aplicacion de Nomina.

Procedimiento para la Afectacion y Seguimiento Presupuestal de Ordenes de Compra.
Procedimiento para la Cancelacion de Ordenes de Compra.
Procedimiento para la Provision de Gastos.

Procedimiento para la Integracion, Captura y Revision de Pdlizas.
Procedimiento para la Elaboracién de Estados Financieros.
Procedimiento para el Archivo y Envio de la Cuenta Publica a la Auditoria.
Procedimiento para el Aplicacion y Verificacion Contable de la Nomina.
Procedimiento para el Control Mensual de Auxiliares.

Procedimiento para el Control y Validacién de Gestiones a Diputados.
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Xl.- Politicas de Trabajo

1. El personal de esta Direccién deberd desarrollar sus funciones con apego a los lineamientos y

atribuciones establecidos en este Manual de Organizacion.

2. El personal adscrito a la Direccion de Finanzas debera manejar la informacién contenida en el Manual

de Organizacion de manera confidencial.

3. El Director de Finanzas, establecera los mecanismos para la difusion, capacitacion y utilizacion del

Manual de Organizacion entre los trabajadores adscritos a esta Direccion.

4. La Direccidn, Subdirecciones y demés unidades administrativas, vigilaran la aplicacién de las funciones

y atribuciones contenidas en el Manual de Organizacion.

5. Es responsabilidad del Director, revisar el Manual de Organizacién por lo menos cada afio, a partir de

la fecha de entrega del mismo o cuando algiin cambio juridico lo requiera.

6. Es responsabilidad del Director proporcionar una copia del Manual de Organizacién a todos los

integrantes que pertenecen a esta Direccion.

7. Los Jefes de departamento y demés personal podra proponer al Director las adecuaciones que
considere necesarias para una mejor operacion del Manual de Organizaciéon de la Direccion de

Finanzas.

8. El manual servira de guia para la correcta utilizacién de las funciones establecidas y como instrumento
de consulta para cuando surjan dudas en el cumplimiento de las funciones del personal adscrito a esta

Direccién.
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Xll.- Glosario Técnico

Manual de Organizacion:

Es una herramienta plasmada en un documento formal y normativo, que permite conocer a detalle la
estructura orgénica y los antecedentes de la Dependencia y su respectiva Direccion, en donde se describen
también de manera breve las funciones y atribuciones de los puestos y las relaciones de coordinacién que

existen entre ellos, y a su vez, detalla la jerarquia, los grados de autoridad y la responsabilidad.

Decreto Administrativo:
Es un acto administrativo emanado habitualmente por el Poder Ejecutivo, y que generalmente posee un

contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

Estructura Organica:
Es la disposicion sistematica de los rganos que integran una Dependencia, conforme a criterios de jerarquia
y especializacién, que estan ordenados y codificados de tal forma que sea posible visualizar los niveles

jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Facultad:

Es la atribucién que tiene una persona para ejecutar las funciones de su puesto.

Jerarquia:
Son las relaciones de autoridad y subordinacién que existen entre los jefes y sus subordinados en la

Dependencia.
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Xll.- Glosario Técnico

Ley:
Es un conjunto de normas establecidas por una autoridad superior para mandar, prohibir o regular funciones

dentro de la Dependencia.

Objetivo:
Es la finalidad que se desea alcanzar en cada una de las funciones que integran un puesto dentro de la

Dependencia.

Andlisis de Puesto:
Procedimientos a través del cual se determina los niveles y las responsabilidades de las posiciones y los tipos

de personas que deben ser contratadas para ocuparlas.

Descripcién del Puesto:
Es un documento que proporciona informacion acerca de las funciones y atribuciones que se ejecutan en un

cargo dentro de la Dependencia.
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