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l. Introduccion

El Congreso de la Ciudad de México, es el érgano local responsable de realizar la funcién
legislativa en las materias expresamente determinadas por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, asi como de la Ciudad de México, motivo por el cual la funcion
de la Tesoreria, es trascendental para el cumplimiento de esta encomienda. »

La Tesoreria, a efecto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el Reglamento del Congreso
de la Ciudad de México, actualiza su Manual de Organizacion, el cual se concibe como un -
instrumento de apoyo para el ejercicio eficaz y eficiente de las facultades que le competen.

Con la finalidad de hacer patente la igualdad de género en el presente documento, se —
entendera que los puestos de estructura, areas y sus denominaciones, se referencian de .
manera genérica cuando quien ostente los mismos sean mujeres u hombres. Lo anterior :

de acuerdo al articulo 40. de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

articulo 17 de la Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres, articulo 3, fraccion
IV de la Ley de Igualdad Sustantiva entre Mujéres y Hombres de la Ciudad de México, al

Programa General de Desarrollo 2003-2022.
g —~

El presente documento establece de una manera claray precisa los ordenamientos legales
basicos que conforman su marco juridico, las atribuciones que le confiere el Reglamento,
la misién y visién, su estructura organica, los objetivos de cada puesto, las delimitaciones
de funciones y por ultimo un glosario de términos.
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Con fundamento en el articulo 298, fraccion VI del Reglamento del Congreso de la Ciudad
de Meéxico, le corresponde al Comité de Administracion expedir los manuales de
organizacion y procedimientos de las unidades administrativas, por lo que formaliza su

- expedicion.
“.
.
Comité de Administracion
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II. Marco Juridico

Constitucion

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en D.O.F, reformada el 27 de Agosto de 2018

e Constitucion Politica de la Ciudad de México.
Publicada en D.O.F., expedida el 5 de febrero de 2017

Cddigos

e Cadigo Fiscal de la Federacion.
e Publicado en el D.O.F., reformado el 25 de junio de 2018.

e Cddigo Fiscal de la Ciudad de México.
e Publicado en G.0.C.D.M.X, reformado el 31 de diciembre de 2018.

Leyes

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
Publicada en D.O.F., reformada el 18 de julio de 2016.

e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Publicada en el D.O.F., reformada el 30de enero de 2018.

e Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Publicada en el D.O.F., reformada el 30 de noviembre de 2016.

e Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Publicada en el D.O.F., reformada el 30 de noviembre de 2016.

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado
Publicada en el D.O.F. el 31 Marzo de 2007, reformada el 12 de noviembre
de 2015.
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e Ley Orgéanica del Congreso de la Ciudad de México.
Publicada en G.0.C.D.M.X, el 4 de Mayo de 2018. Reformada el 5 de Febrero
de 2019.

e Ley de Austeridad, Transparencia en Remuneraciones, Prestaciones y
Ejercicio de Recursos de la Ciudad de México
Publicada en la G.O.C.D.M.X., el 31 de Diciembre de 2018.

e Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México.
Publicada en la G.O.C.D.M.X., el 6 mayo de 2016. Reformada el primero de
noviembre de 2018

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
de la Ciudad de México
Publicada en la G.0.C.D.M.X.,10 abril de 2018

Reglamentos

¢ Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el D.O.F., modificado el 02 de abril de 2014.

¢ Reglamento de la Ley de Impuesto Sobre la Renta.
Publicado en el D.O.F., modificado el 06 de Mayo de 2016.

¢ Reglamento de la Ley de Impuesto al Valor Agregado.
Publicado en el D.O.F., modificado el 25 de septiembre de 2014.

¢ Reglamento del Congreso de la Ciudad de México.
Publicado en G.O.C.D.M.X, el 8 de mayo de 2018, Reformado el 5 de febrero
de 2019.
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l1l. Atribuciones

La Ley Organica del Congreso de la Ciudad de México, conforme a su articulo 93
establece la necesidad de contar con unidades administrativas entre otras la
Tesoreria.

En el articulo 503 del Reglamento del Congreso de la Ciudad de México, dispone lo
siguiente:

Articulo 503. Corresponde a la Tesoreria del Congreso:

I. Administrar el Presupuesto del Congreso de acuerdo a lo establecido en el
Programa Operativo Anual aprobado por el Pleno;

II. Entregar las dietas a las y los Diputados, cubrir los sueldos y demas
remuneraciones a los servidores publicos y empleados del Congreso, asi como
realizar los descuentos de caracter legal que se le ordenen;

lll. Gestionar ante las autoridades correspondientes, las ministraciones de los
recursos economicos necesarios para cubrir el Presupuesto de Egresos del
Congreso;

IV. Intervenir en los actos y contratos en los que el Congreso sea parte y cuya
celebracion suponga una afectacién directa al Presupuesto de Egresos del propio
Congreso;

V. Rendir cuentas al Comité de Administracién y Capacitacion respecto del ejercicio
presupuestal a su cargo;

VI. Preparar y remitir al Comité de Administracion y Capacitacion los anteproyectos
del Programa Operativo Anual y de Presupuesto de Egresos del Congreso;

VII. Velar por el adecuado control y la exacta aplicacion de los recursos
presupuestales que sean proporcionados al Congreso para cubrir sus gastos de
operacion, y
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VIIl.Las demés que le confieran otras disposiciones legales o reglamentarias del
Congreso, la Mesa Directiva y el Comité de Administracion y Capacitacion.
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V. Misién y Vision
Mision:

Optimizar el ciclo econémico de los recursos asignados al Congreso de la Ciudad
de México, para proveer de los recursos requeridos a las personas legisladoras,
comisiones, comités y unidades administrativas que la integran, para el adecuado
desemperio de sus funciones legislativas.

Visioén:

Ser el pilar institucional que otorgue el conocimiento, continuidad y solidez a la labor
legislativadel Congreso de la Ciudad de México.
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V. Estructura Orgéanica

Tesoreria
Coordinacion Técnica
Asistente Técnico
Direccion General de Presupuesto
Asistente Técnico
Direccion de Integracion y Control Presupuestal
Subdireccion de Integracion Presupuestal

Jefatura de Departamento de Revision y
Codificacién Presupuestal

Jefatura de Departamento de Registro
Presupuestal

Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica
Subdireccion de Contabilidad y Cuenta Publica

Jefatura de Departamento de Revision y
Codificacién Contable

Jefatura de Departamento de Registro,
Informacion y Conciliacion

Direccion General de Pagos
Direccién de Control de Pagos
Subdireccion de Noéminas
Jefatura de Departamento de NOminas

Jefatura de Departamento de Control de
Incidencias

Subdireccion de Pagos

Jefatura de Departamento de Revision y
Emision de Pagos

Jefatura de Departamento de Caja
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Direccion de Registro y Control de Médulos

Jefatura de Departamento de Control y
Seguimiento de Operacion de Médulos

Titular de la Unidad de Sistemas Financieros
Subdireccion de Sistemas
Subdireccion de Soporte Técnico
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VI. Descripcién de Objetivos y Funciones

Tesoreria

Tesoreria

Coordinacion Técnica

Asistente Técnico

Direccion General de

Direccién General de

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Presupuesto Pagos
D|re.c'cwn de Dul'el.cmon de Direccion de Control de Direccion de Registro y
Integracién y Control Contabilidad y Cuenta )
L Pagos Control de Médulos
Presupuestal Publica
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Tesoreria
Objetivo:

Dirigir, coordinar, administrar, disponer y controlar los recursos financieros para
posibilitar el desarrollo de los objetivos y funciones del Congreso de la Ciudad de
México, de conformidad con la normatividad y bajo un marco de eficiencia, eficacia,
honradez, transparencia, austeridad y racionalidad del gasto.

Funciones:

1. Dirigir el debido cumplimiento a los objetivos fijados, normas, politicas y
procedimientos autorizados para el ejercicio presupuestal y la adecuada
administracion de los recursos financieros del Congreso de la Ciudad de
México;

2.  Establecer permanente comunicacion y coordinacion con la Oficialia Mayor en
materia de planeacién, presupuestacion, evaluacién y ejercicio del gasto, con
el fin de brindar el debido apoyo al desarrollo de las actividades sustantivas
del Congreso de la Ciudad de México;

3. Establecer canales de comunicacion y coordinacion con las unidades
administrativas en materia de planeacion, presupuestacion, evaluacién y
ejercicio del gasto, con el fin de brindar el debido apoyo en todas las
actividades sustantivas del Congreso de la Ciudad de México;

4. Establecer los canales de comunicaciéon y coordinacién con la Junta de
Coordinacion Politica y el Comité de Administraciény Capacitacion en materia
presupuestal y financiera, para el oportuno y debido cumplimiento de los
acuerdos emitidos por la Junta de Coordinacion Politica, asi como los
acuerdos administrativos instruidos por la misma;

5. Conducir las acciones y gestiones necesarias ante el Gobierno de la Ciudad
de México y en su caso ante otras instancias, para la ministracion de los
recursos financieros asignados al Congreso de la Ciudad de México, de
acuerdo al presupuesto autorizado y el calendario establecido, y en su caso,
de las ampliaciones presupuestales;

6. Dirigir y coordinar el procedimiento de presupuestacion, ejecucion e
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integracion del Anteproyecto de Presupuesto y el calendario para su
aplicacion, a fin de someterlo a consideracion de la Junta de Coordinacion
Politica y del Comité de Administracion y Capacitacion;

7. Establecer y dirigir la administracion de fondos y la programacion del gasto,
asi como la inversién y salvaguarda del efectivo y valores;

8. Autorizar las adecuaciones presupuestales para la reorientacion del
presupuesto;

9. Dirigir la realizacion de pagos correspondientes a ndéminas, dietas,
prerrogativas, retribucion y apoyo a las y los diputados y apoyo al trabajo
legislativo de los grupos parlamentarios, la aplicacion de los acuerdos emitidos
por la Junta de Coordinacién Politica, asi como los acuerdos administrativos
dictados por esta,

10. Dirigir las acciones referentes a la programacién de pagos a proveedores,
prestadores de servicio y solicitudes de cheque o transferencias electrénicas,
asi como las inversiones de disponibilidades financieras;

11. Dirigir la realizacion de pagos mediante la emision de cheques o transferencias
electrénicas correspondientes a impuestos, obligaciones por organismos de
seguridad y previsidn social, asi como el entero y pago de otras retenciones
efectuadas;

12. Colaborar en los actos y contratos del Congreso de la Ciudad de México, en
los aspectos presupuestales y realizacion de pagos hasta su finiquito,
resguardando las garantias de cumplimiento de los mismos y en su caso de
los anticipos otorgados;

13. Dirigir la elaboracion de las Cuentas por Pagar del Congreso de la Ciudad de
México, previo otorgamiento de la suficiencia presupuestal e integracion de la
documentacion soporte del gasto presentada por las unidades ejecutoras del
mismo, supervisando que el ejercicio presupuestal se ajuste al presupuesto
autorizado;

14. Dirigir la oportuna elaboracion de las Cuentas por Liquidar Certificadas para
su tramite ante la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México para la
ministracion de recursos financieros;
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15. Dirigir las actividades de registro, contabilizacion y conciliacion de las
operaciones del Congreso de la Ciudad de México;

16. Determinar las directrices para la elaboracién de la informacion presupuestal,
financiera y contable para su oportuna presentaciéon ante las instancias
correspondientes, tanto internas como externas;

17. Dirigir la elaboracién de los informes periédicos internos y externos sobre los
avances del ejercicio presupuestal,

18. Dirigir e instruir la elaboracién de la Cuenta Publica del Congreso de la Ciudad
de México para su presentacion a la Secretaria de Finanzas del Gobierno de
la Ciudad de Meéxico, asi como instruir la guarda y custodia de la
documentacion comprobatoria;

19. Determinar e instruir los mecanismos para la elaboracién de las Cuentas por
Pagar, asi como el control, revisién y validacion de la documentacion
comprobatoria del gasto, verificando que cumpla con todas las disposiciones
fiscales y las normas y criterios establecidos;

20. Dirigir y coordinar las acciones de apoyo necesarias durante la revision de los
estados financieros para su dictaminacion;

21. Disponer la actualizacién de los tabuladores de sueldos y salarios de los
servidores publicos y prestadores de servicios profesionales, respecto a las
modificaciones presentadas por la Oficialia Mayor u otros acuerdos en la
materia;

22. Dirigir e instruir las previsiones de recursos financieros a efecto de garantizar
el flujo de recursos que permitan la 6ptima operacion del Congreso de la
Ciudad de México;

23. Dirigir y verificar el cumplimiento del timbrado de ndminas del personal del
Congreso de la Ciudad de México;

24. Determinar los mecanismos de pago y registro de la informacion relativa a la
operacion de los Mdédulos de Atencidn, Orientacion y Quejas Ciudadanas,
verificando la documentacion comprobatoria conforme a la normatividad
interna establecida;
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25. Dirigir el desarrollo, implementacion, administracion, mantenimiento y
operacion del sistema informatico de contabilidad de la Tesoreria y asegurar
el resguardo de la informacion que contenga dicho sistema informatico .

26. Autorizar la firma de los servidores publicos responsables de los pagos, en las
cuentas bancarias del Congreso de la Ciudad de México;

27. Firmar los cheques que se requieran para cubrir los compromisos contraidos
por el Congreso de la Ciudad de México y en su caso, instruir a los servidores
publicos autorizados en las cuentas bancarias, para que procedan a firmar los
cheques que se requieran;

28. Dirigir y participar en la atencion de las observaciones y recomendaciones
efectuadas por los 6rganos de control interno y externo,asi como las derivadas
de las auditoras realizadas;

29. Asegurar la debida atencién a los acuerdos emitidos por la Junta de
Coordinacion Politica, en materia presupuestal y financiera, asi como los
acuerdos administrativos instruidos por la misma;

30. Solicitar a las areas a su cargo la presentacion de informes periédicos sobre
las funciones y tareas que les han sido encomendadas;

31. Coordinar y supervisar la elaboraciéon y revision de los manuales de
organizacién de politicas y procedimientos, necesarios para el desempefio de
la Tesoreria,

32. Dirigir y verificar el cumplimiento a las obligaciones de transparencia tanto de
la Plataforma Nacional de Transparencia como del Portal del Congreso de la
Ciudad de México;

33. Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México; y

34. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.
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Coordinacion Técnica
Objetivo:

Coordinar la integracion de la documentacion, ejecucion, seguimiento, control, y
atencion de los asuntos competencia de la Tesoreria.

Funciones:

1. Analizar y emitir opinion respecto de la documentacion que envian las
diferentes areas que integran la Tesoreria, para firma del Titular;

2. Desarrollar las actividades necesarias para atender asuntos encomendados
especificamente por el Titular de la Tesoreria, informando sobre los avances
y resultados obtenidos;

3. Coordinar diversas actividades instruidas por el Titular de la Tesoreria, en las
cuales tengan participacion las Direcciones Generales de Presupuesto, de
Pagos y la Unidad de Sistemas Financieros, asi como sus respectivas areas;

4. Coadyuvar en ausencia del Titular de la Tesoreria, en la atencion de los
asuntos competencia de la Tesoreria, coordinandose con las Direcciones
Generales dependientes de la Tesoreria, informando al Titular de la Tesoreria
sobre cualquier situacién que se hubiera presentado en su ausencia;

5. Fungir como enlace por instruccion del Titular de la Tesoreria con otras
instancias y/o unidades administrativas en asuntos relacionados con la
Tesoreria,;

6. Representar al Titular de la Tesoreria en diversos Comités, Subcomités u otros
Organos Colegiados en los cuales la Tesoreria forme parte conforme lo
instruya el titular de la Tesoreria, asi como en diversas reuniones de trabajo;

7. Coordinar con las direcciones generales, la competencia de cada una, para
dar atencion a las solicitudes de informacién publica recibidas en esta unidad
administrativa.

8. Dirigir y supervisar el personal de apoyo adscrito a la oficina de la Tesoreria,
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9. Coordinar los procesos de recepcion, control y devolucion de las fianzas de
garantia en favor del Congreso de la Ciudad de México, derivadas de los
contratos de adquisiciones y prestacion de servicios adjudicados por la
Oficialia Mayor;

10. Supervisar que las Direcciones Generales adscritas a la Tesoreria, presenten
oportunamente los informes trimestrales correspondientes al Programa de
Trabajo Anual, para su consolidacién y envio a la Contraloria Interna;

11. Supervisar el cumplimiento trimestral de las obligaciones de transparencia,
tanto de la Plataforma Nacional, como del Portal del Congreso de la Ciudad
de México, asi como la informacion requerida y de oficio, contemplada en la
Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Rendicién de
Cuentas de la Ciudad de México;

12. Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México; y

13. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Tesoreria.

Asistente Técnico

Objetivo:

Brindar apoyo para el eficaz y eficiente desempefio de las funciones del Titular de
la Tesoreria, mediante la preparacion de la documentacion, informacion y apoyos

técnicos necesarios para su desarrollo.

Funciones:

1. Recibir, revisar y clasificar la documentacion de la Tesoreria, turnada para la
atencion y seguimiento de la Coordinacion Técnica;

2.  Apoyar en la coordinacién de actividades a cargo del Titular de la Tesoreria,
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3. Coadyuvar en el control de la documentacion oficial de la Tesoreria;

4. Coadyuvar en el seguimiento a solicitudes y escritos de las diversas unidades
administrativas o terceros, en asuntos de la Tesoreria,;

5. Apoyar en la elaboracion de diversos informes y reportes de la Tesoreria;
6. Coadyuvar en la atencion de las solicitudes de informacién puablica;

7. Coadyuvar en la recepcion, registro, control y devolucion de Fianzas de
Garantia,

8. Integrar la informacién emitida por las Direcciones Generales adscritas a la
Tesoreria, correspondiente al Programa de Trabajo Anual, asi como su
seguimiento y reporte;

9. Apoyar las actividades con el personal de la Unidad de Transparencia del
Congreso de la Ciudad de México, para subir y dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia tanto de la Plataforma Nacional, como del Portal
del Congreso de la Ciudad de México, asi como la informacion requerida que
contempla la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

10. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacién, modificacién o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México; y

11. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Tesoreria.
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Direccion General de Presupuesto
Objetivo:

Dirigir y supervisar la ejecucion de los procesos de programacion, presupuestacion,
autorizacion y liberacion de pagos, asi como el registro y control del ejercicio del
gasto, con el fin de optimizar el ejercicio de los recursos financieros asignados al
Congreso de la Ciudad de México, proporcionando al Titular de la Tesoreria, la
informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones en materia presupuestal.

Funciones:

1. Dirigir la aplicaciobn de politicas, criterios y procedimientos en materia
presupuestal y contable, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la
normatividad interna establecida;

2. Establecer los mecanismos de comunicacién y coordinacion entre las
direcciones, subdirecciones y jefaturas de departamento de la Direccién
General de Presupuesto, asi como con la Direccion General de Pagos y las
areas que la integran y con las demas unidades administrativasdel Congreso
de la Ciudad de México en materia presupuestal y ejercicio del gasto;

3. Participar en el &mbito de su competencia en los actos relacionados con los
contratos tanto de adquisiciones como de prestacion de servicios mediante su
revision en las partes que representen una afectaciéon al Presupuesto de
Egresos del Congreso de la Ciudad de México, asi como en los pagos
establecidos en dicho instrumento legal,

4. Desarrollar las gestiones y tramites ante la Secretaria de Finanzas del
Gobierno de la Ciudad de México en materia programatica y presupuestal,
para la ministracion mensual de recursos, de conformidad con el presupuesto
autorizado y el calendario establecido para tal efecto. Asimismo, sobre
aguellos posibles recursos adicionales otorgados mediante ampliaciones
liquidas;

5. Dirigir periédicamente de acuerdo a las necesidades del Congreso de la
Ciudad de México, la programacion financiera para el pago oportuno de los
compromisos contraidos de conformidad con el presupuesto autorizado y la
ministracion de los mismos;
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6. Aprobar previamente a cualquier compromiso contraido, la suficiencia
presupuestal para la afectacion de todos los capitulos de gasto incluidos en el
Presupuesto de Egresos autorizado al Congreso de la Ciudad de México;

7. Dirigir y supervisar la atencién a las solicitudes de disponibilidad financiera
para el ejercicio del gasto, previa verificacion de la disponibilidad
presupuestaria, a fin de validar su procedencia;

8. Dirigir, supervisar y coordinar la elaboracion e integracion oportuna del
anteproyecto del Presupuesto de Egresos del Congreso de la Ciudad de
México, asi como la calendarizacion para el ejercicio del gasto, sometiéndolo
a consideracion y autorizaciéon del Titular de la Tesoreria,

9. Dirigir que las unidades ejecutoras del gasto envien oportunamente la
informacion requerida para la integracion del anteproyecto del presupuesto de
egresos;

10. Dirigir la elaboracion de las afectaciones presupuestales derivadas de
transferencias compensadas, asi como de ampliaciones y reducciones
liquidas;

11. Dirigir la elaboracion y tramite de las Cuentas por Liquidar Certificadas,
correspondientes a las ministraciones de recursos por parte de la Secretaria
de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México, de conformidad con el
presupuesto autorizado y el calendario establecido;

12. Dirigir la realizacion de conciliaciones mensuales de los registros internos con
la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de México;

13. Dirigir el correcto registro y ampliacion de las adecuaciones presupuestales
autorizadas, asi como las modificaciones al presupuesto y en su caso a la
recalendarizacion correspondiente;

14. Emitir los informes y reportes peribdicos en materia presupuestal,
sometiéndolos a consideracion del Titular de la Tesoreria, proponiendo las
medidas necesarias, para en su caso, la reorientacion del mismo;

15. Coordinar la elaboracion del reporte de eventos institucionales al Comité de
Administracion y Capacitacion y la Junta de Coordinacién Politica;
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16. Coordinar la elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual en el
ambito de su competencia;

17. Dirigir la elaboracion de la Cuenta Publicadel Congreso de la Ciudad de
México para su presentacion y autorizacion del Titular de la Tesoreria y el
oportuno envio a la Secretaria de Finanzas del Gobierno de la Ciudad de
México;

18. Asegurar la guarda y custodia de la documentaciéon comprobatoria de la
Cuenta Publica en los términos y plazos que las disposiciones legales sefialen;

19. Controlar que se lleve a cabo el correcto registro de los momentos
presupuestales por parte de las direcciones que integran la Direccién General
de Presupuesto;

20. Controlar que el registro del gasto sea a través de las Cuentas por Pagar
emitidas, y en su caso se lleve a cabo en forma correcta y de conformidad con
la normatividad en la materia;

21. Dirigir la elaboracion de Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos de
gasto y que la documentacion soporte retna todos los requisitos fiscales
contemplados en la normatividad,;

22. Asegurar que se realice el registro oportuno de las obligaciones en materia
fiscal, seguridad social y por cuenta de terceros del Congreso de la Ciudad de
México;

23. Coordinar de conformidad con la normatividad, los mecanismos de
actualizacion del sistema contable-presupuestal y proponer los cambios o
ajustes necesarios a fin de dar cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental;

24. Dirigir el registro contable de las operaciones financieras, previa revision y
validacion de la documentacién comprobatoria conforme a las disposiciones,
normas y criterios establecidos;

25. Dirigir que se lleve a cabo en forma oportuna la elaboracion y presentacion de
los estados financieros del Congreso de la Ciudad de México, asi como los
reportes contables y presupuestales que sean requeridos por otras instancias
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y los 6rganos internos y externos de fiscalizacion;

26. Coordinar la atencion y seguimiento a las recomendaciones y observaciones
formuladas por los érganos de control interno y externo, asi como las
recomendaciones derivadas de la dictaminacion de los estados financieros, en
el ambito de su competencia;

27. Coordinar la oportuna atencién a las solicitudes de informacion publica,
relacionadas con su area de competencia;

28. Autorizar la presentacion de la documentacion e informacion requerida por el
auditor externo durante el proceso de dictaminacion de los estados financieros
del Congreso de la Ciudad de México, en el ambito de su competencia;

29. Firmar eventualmente y por instrucciones de la Tesoreria, los cheques
parapago de las diferentes cuentas bancarias y de las cuales se encuentre
registrada su firma;

30. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

31. Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y
de politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

32. Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México;y

33. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su
superior jerarquico.
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Asistente Técnico
Objetivo:

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las politicas, criterios y procedimientos
en materia presupuestal y contable, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Brindar apoyo para un eficiente y eficaz desemperio de las funciones del Titular de
la Direccion General de Presupuesto, a través de la elaboracion de estudios y
proyectos que agilicen la operatividad Presupuestal y Contable, asi como la revision
y preparacion de la documentacion, informacion y apoyos técnicos necesarios para
su desatrrollo.

Funciones:

1. Apoyar en la coordinacion de actividades a cargo del Titular de la Direccion
General de Presupuesto;

2. Apoyar a la elaboracién, integracion y presentacion, en tiempo y forma de los
estados financieros, y la integracion documental de la Cuenta Publica

3. Coadyuvar en el control de la documentacion oficial de la Direccién General
de Presupuesto, que incida directamente en la Tesoreria,

4. Coadyuvar en el seguimiento a solicitudes y escritos de las diversas
unidades administrativas o terceros, en asuntos de la Direccion General de
Presupuesto;

5. Coadyuvar en el seguimiento de los informes peridédicos del ejercicio
presupuestal y contable;

6. Fungir como representante de la Direccion General de Presupuesto en
diversas reuniones y eventos que instruya el Titular del area,;

7. Solicitar e integrar la informacion emitida por las diversas Direcciones
Generales y/o Direcciones de Area, que tengan injerencia en el ejercicio y/o
elaboracion del Programa de Trabajo Anual, asi como su seguimiento y
reporte;
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8. Dirigir y Coadyuvar la oportuna atencion de las solicitudes de informacion
publica;

9. Coordinar actividades con el personal de la Unidad de Transparencia del
Congreso de la Ciudad de México, para subir y dar cumplimiento a las
obligaciones de transparencia tanto de la Plataforma Nacional, como del Portal
del Congreso de la Ciudad de México, asi como la informacion requerida que
contempla la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México; y

10. Las demas que le sean asignadas por el Titular de la Direccion General de
Presupuesto. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea
indicada y por escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido
encomendadas;

11. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacién, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México; y

12. Apoyar la integracion de la informacién comprobatoria de la Cuenta Publica.
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Direccion de Integracion y Control Presupuestal
Objetivo:

Integrar, controlar y evaluar el ejercicio del presupuesto del Congreso de la Ciudad
de México bajo la normatividad, con el fin de optimizar la utilizacion de los recursos
financieros asignados.

Funciones:

1. Verificar la aplicacién y difusion de las politicas, criterios y procedimientos en
materia presupuestal, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la
normatividad interna establecida;

2. Revisar en los contratos de adquisicidon y prestacion de servicios, todo aquello
que represente una afectacion al Presupuesto de Egresos;

3. Verificar la atencion a las solicitudes de suficiencia presupuestal para el
ejercicio del gasto;

4. Coordinar la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Congreso de la Ciudad de México, en coordinacion con las diversas Unidades
Administrativas y la Direccion General de Pagos, asi como del calendario para
el ejercicio del gasto, bajo los lineamientos y politica de gasto establecidos;

5. Supervisar que la Oficialia Mayor envie oportunamente la informacién
necesaria para la integracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos;

6. Integrar la elaboracion de las afectaciones presupuestales por concepto de
transferencias compensadas, asi como ampliaciones y reducciones liquidas;

7. Verificar que las Cuentas por Liquidar Certificadas, de las ministraciones
presupuestales mensuales sean tramitadas conforme al presupuesto
autorizado y al calendario establecido;

8. Coordinar la elaboracion de las conciliaciones mensuales de los registros
internos con los de la Secretaria de Finanzas de la Ciudad de México;

9. Coordinar la integracion del registro y aplicacion de las adecuaciones
presupuestales autorizadas, modificando el presupuesto y calendario
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correspondiente;

10. Coordinar la elaboracion de los informes y reportes periddicos referentes al
comportamiento del ejercicio presupuestal, y realizar el andlisis y evaluacion
correspondiente para la consideracion de la Direccion General de
Presupuesto;

11. Coordinar la elaboracion del reporte de eventos institucionales al Comité de
Administracion y Capacitacion y la Junta de Coordinacion Politica.

12. Coordinar la elaboracion y seguimiento del Programa de Trabajo Anual;

13. Integrary presentar a la Direccion General de Presupuesto, la Cuenta Publica
en lo relativo a los apartados presupuestales del Congreso de la Ciudad de
México para su validacion;

14. Coordinar y supervisar el registro de los momentos presupuestales, a efecto
de posibilitar la 6ptima utilizacién de los recursos presupuestales;

15. Coordinar el registro del gasto a través de Is Cuentas por Pagar emitidas;

16. Coordinar la elaboracion de las Cuentas por Pagar para los diferentes
conceptos de gasto derivados de la operacion del Congreso de la Ciudad de
México;

17. Vigilar que la documentacion comprobatoria del gasto sea debidamente
codificada de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto, asimismo
gue cumpla con los requisitos fiscales vigentes;

18. Coordinar y supervisar el registro de los compromisos presupuestales,
afectaciones presupuestales y de las cuentas por pagar generadas;

19. Verificar la realizacion de conciliaciones presupuestales mensuales, con las
areas contables;

20. Coordinar larecepciony revision de la documentacion comprobatoria del gasto
emitiendo, en su caso, el contra recibo correspondiente;

21. Supervisar la atencion y seguimiento a las recomendaciones formuladas por
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22.

23.

24,

25.

26.

los 6rganos de control interno y/o externo en su ambito de competencia;

Coordinar la atencion a las solicitudes de informacién publica en el ambito de
Ssu competencia;

Dar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
informes sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion a su cargo;

Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la
Ciudad de México;y

Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Subdireccion de Integracion Presupuestal

Objetivo:

Aplicar las normas en materia de contabilidad, presupuestos y sobre rendicion de
cuentas en el registro, compromiso y ejercicio presupuestal.

Coordinar la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, y evaluar a
traves de los informes el ejercicio presupuestal.

Aplicar las politicas, criterios y procedimientos en materia presupuestal y contable y
realizar en forma oportuna el registro y control del compromiso y ejercicio
presupuestal.
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Funciones:

1. Supervisar la integracion de la propuesta de Anteproyecto de Presupuesto de
Egresos y su calendarizacion;

2. Supervisar y validar la propuesta de calendario mensual para el ejercicio del
gasto, de las unidades administrativas del Congreso de la Ciudad de México;

3. Supervisar el registro y elaboracion de las afectaciones presupuestales por
concepto de transferencias compensadas, asi como ampliaciones vy
reducciones liquidas;

4. Supervisar que las Cuentas por Liquidar Certificadas, de las ministraciones
presupuestales mensuales sean tramitadas conforme al presupuesto
autorizado y al calendario establecido;

5. Supervisar la elaboracion de las conciliaciones mensuales de los registros
internos con los de la Secretaria de Administracién y Finanzas de la Ciudad
de México;

6. Supervisar el registro y aplicacion de las adecuaciones presupuestales
autorizadas, modificando el presupuesto y calendario correspondiente;

7. Supervisar la elaboracion de los informes y reportes perioddicos referentes al
comportamiento del ejercicio presupuestal y realizar el andlisis y evaluacion
correspondiente;

8. Coadyuvar en la elaboracion del reporte de eventos institucionales y verificar
su envio oportuno al Comité de Administracion y Capacitacion y a la Junta de
Coordinacion Politica;

9. Dar seguimiento del Programa de Trabajo Anual;

10. Analizar y verificar los contratos de adquisicion y de prestacion de servicios,
en las partes que representen una afectacion presupuestal;

11. Atender y dar tramite a las solicitudes de suficiencia presupuestal para el
ejercicio del gasto;
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12. Supervisar la elaboracion de los informes periddicos del ejercicio presupuestal

13. Supervisar la elaboracién e integracion de la Cuenta Publica del Congreso de
la Ciudad de México en los relativo a los apartados presupuestales;

14. Dar seguimiento al registro de los momentos presupuestales, a efecto de
posibilitar la 6ptima utilizacién de los recursos presupuestales;

15. Verificar a través del Sistema el registro del gasto de las Cuentas por Pagar
emitidas;

16. Verificar la elaboracion de las Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos
de gasto derivados de la operacién del Congreso de la Ciudad de México;

17. Verificar que la documentacion comprobatoria del gasto sea debidamente
codificada de conformidad con el Clasificador por Objeto del Gasto, asimismo
gue cumpla con los requisitos fiscales vigentes;

18. Registrar en Sistema los compromisos presupuestales y de la afectacion
presupuestal del gasto;

19. Coordinar la realizacién de conciliaciones presupuestales mensualmente, con
las areas contables;

20. Verificar la documentacion comprobatoria del gasto, emitiendo en su caso, el
contra recibo correspondiente;

21. Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los Organos de control
interno y/o externo en su ambito de competencia;

22. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

23. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Integracion y
Control Presupuestal;

24. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacién o supresiéon
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
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Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;
y

25. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Revision y Codificacion Presupuestal
Objetivo:

Revisar y codificar la documentacion comprobatoria del gasto, asi como dar
seguimiento al presupuesto comprometido.

Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos anual mediante la aplicacion de
la normatividad en la materia.

Funciones:

1. Analizar, aplicar y difundir las politicas, criterios y procedimientos y
lineamientos institucionales en materia presupuestal y contable conforme a las
disposiciones legales vigentes y a la normatividad interna establecida para la
integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos;

2. Revisar los contratos de adquisicion asi como los de prestacion de servicios,
en los apartados que represente una afectacion al Presupuesto de Egresos;

3. Caodificar y registrar la suficiencia presupuestal para el ejercicio del gasto;
4. Registrar el compromiso de pago del Congreso de la Ciudad de México;

5. Contribuir en la elaboraciéon de los informes periédicos del ejercicio
presupuestal;

6. Realizar el registro de los momentos presupuestales, a efecto de posibilitar la
optima utilizacion de los recursos presupuestales;

7. Realizar las afectaciones presupuestales por concepto de transferencias
compensadas, asi como ampliaciones y reducciones liquidas;
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8. Tramitar las cuentas por liquidar certificadas, de las ministraciones
presupuestales mensuales conforme al presupuesto autorizado y al calendario
establecido;

9. Conciliar mensualmente los registros internos con los de la Secretaria de
Finanzas de la Ciudad de México;

10. Elaborar los informes requeridos por la Secretaria de Finanzas de la Ciudad
de México;

11. Elaborar las adecuaciones necesarias de los registros presupuestales
requeridas por las unidades administrativas a traves del sistema contable y
presupuestal;

12. Realizar las conciliaciones presupuestales mensuales, con las areas contables
y en caso de diferencias hacer las modificaciones necesarias;

13. Revisar y registrar los contratos formalizados por las unidades ejecutoras del
Gasto para ratificar la suficiencia presupuestal previamente otorgada;

14. Revisary, en su caso, remitir a la unidad ejecutora del gasto, la documentacion
gue no cumpla con los requisitos establecidos en la normatividad;

15. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

16. Integrar y someter a consideracion de la Subdirecciobn de Integracion
Presupuestal el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos con las
observaciones correspondientes;

17. Elaborar la propuesta de calendario mensual para el ejercicio del gasto, para
la adecuada operacion de las unidades administrativas del Congreso de la
Ciudad de México;

18. Recibir y analizar los requerimientos presupuestales de las unidades
ejecutoras para la integracion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos;

19. Integrar la Cuenta Publica del Congreso de la Ciudad de México;
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20. Coadyuvar en la atencion de las recomendaciones y observaciones
formuladas por los 6rganos de control interno y/o externo en su ambito de
competencia,

21. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la Subdireccion de Integracion
Presupuestal;

22. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;

y

23. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Registro Presupuestal

Objetivo:

Registrar la afectacion presupuestal mediante la emision de las Cuentas por Pagar,
que permitan el control del ejercicio del gasto de acuerdo a la normatividad en la

materia.

Realizar el seguimiento y evaluacién del ejercicio presupuestal aplicando la
normatividad en la materia.

Funciones:

1. Analizar, aplicar y difundir las politicas, criterios y procedimientos en materia
presupuestal y contable, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la
normatividad interna establecida;

2. Elaborar en el sistema contable-presupuestal las Cuentas por Pagar que
documenten el ejercicio del gasto correspondiente;

3. Verificar en el sistema contable-presupuestal que las Cuentas por Pagar
emitidas queden registradas de acuerdo a la normatividad;
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4. Elaborar las Cuentas por Pagar para los diferentes conceptos de gasto
derivados de la operacion del Congreso de la Ciudad de México;

5. Revisar que la documentacion comprobatoria del gasto esté debidamente
requisitada, cumpla los requisitos fiscales y la normatividad en materia de
presupuesto, contabilidad y gasto publico, y verificar la partida presupuestal
conforme al Clasificador por Objeto del Gasto, Catalogo de Centro de Costos
y Catalogo de Proveedores;

6. Realizar el seguimiento y evaluacion de los avances del ejercicio presupuestal
de las distintas unidades administrativas que integran la Congreso de la
Ciudad de México;

7.  Elaborar el reporte de eventos institucionales para el Comité de Administracion
y Capacitacion y para la Junta de Coordinacion Politica;

8. Elaborar y dar seguimiento al Programa de Trabajo Anual;

9. Coadyuvar en la atencion de las recomendaciones formuladas por los 6rganos
de control interno y/o externo en su @&mbito de competencia;

10. Atender las solicitudes de informacion publica, en el ambito de su
competencia,

11. Participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la Subdireccion de Integracion
Presupuestal;

12. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacién, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados de la Ciudad de México;

y

13. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Direccion de Contabilidad y Cuenta Publica
Objetivo:

Coordinar y dirigir la elaboracion, integracion y presentacion, en tiempo y forma de
los Estados Financieros, Cuenta Publica, SEVAC y demas informes contables, que
sean requeridos por los distintos usuarios de la informacion financiera; asi como la
integracion documental de la Cuenta Publica, que permitan proveer informacion
para evaluar la gestion financiera del Congreso de la Ciudad de México.

Funciones:

1. Proponer, aplicar y difundir el cumplimiento de los lineamientos y disposiciones
vigentes para el registro de las operaciones contables del Congreso de la
Ciudad de México;

2. Coordinar la elaboracion, integracion y presentacion periddica de los Estados
Financieros e Informes de Avance Trimestrales del ejercicio contable-
presupuestal en el ambito de su competencia;

3. Coordinar en el ambito de su competencia el cumplimiento de la presentacion
del Sistema de Evaluaciones de Armonizacion Contable (SEVAC) trimestrales
y anual en el ambito de su competencia;

4. Coordinar la elaboracién y presentacion de la Cuenta Publica, en el ambito de
Su competencia;
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5. Supervisar la integracion, custodia conservacion y archivo de la
documentacion comprobatoria de la Cuenta Puablica;

6. Supervisar el registro contable de las operaciones financieras conforme al
Manual de Contabilidad; y en su caso reportar las inconsistencias a la Unidad
de Sistemas Financieros;

7. Supervisar el registro contable de las obligaciones en materia fiscal, de
seguridad social, de retenciones de Impuesto Sobre la Renta por cuenta de
terceros.

8. Recibir de la Direcciéon General de Presupuesto la “Lista de Documentacién
Soporte conocido como Checklist” de cada cuenta por pagar con las
respectivas comprobaciones de gastos y depésitos efectuados; con el objeto
de verificar que integraron, registraron y soportaron correctamente dichas
operaciones;

9. Mantener actualizado el catalogo de cuentas contable;

10. Coadyuvar en el ambito de su competencia; con la Unidad de Sistemas
Financieros para mantener actualizado el Sistema Contable Presupuestal en
cuanto a las regulaciones emitidas por la Ley General de Armonizacion
Contable;

11. Mantener actualizados los registros y auxiliares de las operaciones financieras;

12. Coordinar la elaboracion oportuna de las conciliaciones bancarias, de
noéminas, almaceén, activos fijos, impuestos y de néminas;

13. Coordinar la elaboracion de la conciliacion de cifras entre la evolucion
presupuestal de los egresos del momento contable “Devengado” con las
cuentas contables del gasto, asi como de las Modificaciones a los Ingresos
Autorizados; instruyendo en su caso las correcciones contables que procedan;
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14. Dar seguimiento al registro contable de los recursos otorgados por concepto
de fondo revolvente no comprobados en el mes que correspondan, notificando
a la Direccion General de Presupuesto para su Resolucion;

15. Dar seguimiento al registro de las comprobaciones por concepto de gastos a
comprobar, notificando las inconsistencias a la Direccion General de
Presupuesto para su resolucion;

16. Revisar mensualmente en el Sistema Contable Presupuestal los ingresos por
concepto de ministraciones, rendimientos, productos financieros,
penalizaciones y cualquier otro ingreso que sea generado;

17. En coordinacion con la Direccion General de Pagos, elaborar las
conciliaciones mensuales de inversiones financieras del Congreso;

18. Coadyuvar a la Conciliacion de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet (CFDI) tipo nbmina.

19. Mantener actualizado el Manual de Contabilidad de conformidad con la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones y lineamientos
aplicables;

20. Supervisar la entrega al Archivo Central de la documentacion comprobatoria
de la Cuenta Publica en los términos y plazos que las disposiciones legales
establezcan;

21. Atender los requerimientos de la Contraloria Interna, auditor externo y de los
Organos de Fiscalizacion;

22. Supervisar en el ambito de competencia la atencién y seguimiento a las
recomendaciones y solventacion a las observaciones emitidas por la
Contraloria Interna, el auditor externo y por los Organos de fiscalizacion;
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23. Coordinar la atencion a las solicitudes de informacién publica, en el &mbito de
Su competencia;

24. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, informe sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

25. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la direccién a su cargo;

26. Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México;

27. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos;

Subdireccidon de Contabilidad y Cuenta Publica
Objetivo:

Supervisar el correcto registro contable de las operaciones aplicando los Manuales
de Contabilidad y de Politicas y Procedimientos, para generar informacion veraz y
oportuna; asi como integrar y custodiar la documentacion comprobatoria de la
Cuenta Publica del Congreso de la Ciudad de México verificando que esta se
apegue a la normatividad en la materia.

Funciones:

1. Aplicar, difundir y supervisar el cumplimiento de las disposiciones en materia
de Contabilidad Gubernamental, Manuales de Politicas y Procedimientos para
el control, registro y soporte contable de las operaciones financieras del
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Congreso de la Ciudad de México;

2.  Verificar el registro contable de las obligaciones en materia fiscal, de seguridad
social, de retenciones de Impuesto Sobre la Renta por cuenta de terceros del
Congreso de la Ciudad de México

3.  Encoordinacion con la Direccion General de Pagos elaborar la conciliacién de
los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) tipo ndmina;

4.  Verificar el registro contable de las operaciones del Congreso de la Ciudad de
México de acuerdo a los preceptos sefialados en el Manual de Contabilidad;

5. Colaborar en el d&mbito de su competencia con la Unidad de Sistemas
Financieros para mantener actualizado el Sistema Contable Presupuestal; con
objeto de que se encuentre alineado a las regulaciones emitidas por la Ley
General de Contabilida;

6. Recibir, verificar y turnar a la Jefatura de Departamento de Registro,
Informacién y Conciliacién la documentacién comprobatoria de la Cuenta
Publica en los términos y plazos que las disposiciones legales sefialen;

7. Supervisar la elaboracion de conciliaciones bancarias y de ndéminas de
personal;

8.  Participar en los inventarios fisicos del Almacén General;

9. Actualizar el Manual de Contabilidad de acuerdo a la Ley de General de
Contabilidad Gubernamental y demas disposiciones y lineamientos aplicables;

10. Coordinar la entrega al Archivo Central de la documentacién comprobatoria de
la Cuenta Publica en los términos y plazos que las disposiciones legales
establezcan.

11. Presentar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, informes sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas.,

12. Atender las solicitudes de informacion puablica, en el ambito de su
competencia,
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13. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Contabilidad
y Cuenta Publica;

14. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

15. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos;

Jefatura de Departamento de Revision y Codificacién Contable
Objetivo:

Integrar, revisar, conciliar y procesar la informacion financiera para la elaboracion
de los Estados Financieros, Informes Trimestrales de Avance y demas informes
generales y analiticos atendiendo al Manual de Contabilidad.

Funciones:

1. Aplicar los lineamientos y disposiciones, normativas, y técnicas en la materia
para el control, registro y presentacion de las operaciones financieras del
Congreso de la Ciudad de México;

2. Supervisar el registro contable financiero de las operaciones conforme al
Manual de Contabilidad,;

3. Elaborar los estados financieros periédicos del Congreso de la Ciudad de
México, Informes de Avance Trimestrales, asi como la informacion
complementaria y reportes contables requeridos;

4. Elaborar oportunamente las conciliaciones mensuales de bancos, almacén,
activo fijo, nébminas e impuestos;
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5. Elaborar en coordinaciéon con la Direccidbn de Integracion y Control
Presupuestal la conciliacion contable presupuestal de los egresos del
momento contable “Devengado” y de las Modificaciones a los Ingresos
Autorizados;

6. Apoyar en la actualizacion del Sistema Contable Presupuestal, considerando
las modificaciones a la normatividad, asi como las necesidades de operacion
del Congreso de la Ciudad de México, en el ambito de su competencia;

7. Realizar el registro mensual de la depreciacion de los activos fijos;

8.  Verificar que los saldos de los gastos a comprobar y de los fondos revolventes
se correspondan al cierre de cada mes;

9. Reuvision periodica de las cuentas colectivas deudoras y acreedoras;
10. Mantener actualizado el Catalogo de Cuentas Contable;

11. Atender las solicitudes de constancias personal de no adeudo y de recibos de
pago de ndminas;

12. Presentar la informacién y documentacién requerida por la Contraloria Interna,
auditor externo y por los 6rganos fiscalizadores durante el proceso de las
auditorias practicadas al Congreso de la Ciudad de México, en el &mbito de su
competencia,

13. Coadyuvar en la atencion de las recomendaciones formuladas por los 6érganos
de control interno y/o externo en su ambito de competencia,

14. Coadyuvar en la atencién de las solicitudes de informacion publica, en el
ambito de su competencia que le hayan sido solicitadas a la Direccion de
Contabilidad y Cuenta Publica;

15. Presentar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, informes sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

16. Participar en la elaboracién y actualizaciéon de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la Direccion de Contabilidad y Cuenta
Publica;
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17. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

18. Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos;

Jefatura de Departamento de Registro, Informacion y Conciliacion
Objetivo:

Integracién, clasificacion, custodia, archivo, escaneo y empaste de la
documentacion soporte que ampara la cuenta publica, cumpliendo con la
normatividad y plazos establecidos.

Funciones:

1. Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales, normativas y técnicas
para el control, soporte contable, archivo y custodia de las operaciones
financieras del Congreso;

2. Recibir, verificar, clasificar, acomodar, escanear, foliar y empastar la
documentacion comprobatoria de la Cuenta Publica en los términos y plazos
gue las disposiciones legales sefalen;

3. Tramitar la entrega de la cuenta publica al archivo general del Congreso en los
plazos establecidos en la Ley General de Archivos y el Catalogo de
Disposicion Documental;

4. Poner a disposicion para consulta los tomos que integran la Cuenta Publica
dentro de los 18 meses siguientes al cierre de cada ejercicio;

5. Coadyuvar en la atencion de las recomendaciones formuladas por los 6rganos
de control interno y/o externo en el ambito de su competencia;
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6. Atender las solicitudes de informacion publica en el &mbito de su competencia;

7. Presentar lainformacion y documentacion requerida por la Contraloria Interna,
auditor externo y por los érganos fiscalizadores durante el proceso de las
auditorias practicadas al Congreso de la Ciudad de México, en el ambito de su
competencia,

8. Presentar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, informes sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

9. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la Direccion de Contabilidad y Cuenta
Publica;

10. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacién, modificacién o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

11. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos;
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Direccion General de Pagos
Objetivo:

Administrar el flujo de recursos econdmicos del Congreso de la Ciudad de México,
controlando que todos los pagos se realicen de conformidad con el presupuesto
autorizado y de acuerdo a las politicas, normas y procedimientos establecidos bajo
un esquema de oportunidad, eficacia, eficiencia, transparencia y honradez.

Funciones:

1. Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacion entre las
direcciones, subdireccionesy jefaturas de departamento de la Direccion General
de Pagos, asi como, con la Direccion General de Presupuesto y sus areas que
la integran, y con las demas unidades administrativas del Congreso de la Ciudad
de México en materia de pago con las que hubiera relacion;

2. Dirigir y controlar se lleve a cabo el pago de dietas, sueldos, remuneraciones y
asignaciones a las y los diputados, grupos parlamentarios, servidores publicos
y prestadores de servicios profesionales asimilables a salarios adscritos al
Congreso de la Ciudad de México;

3. Dictar y controlar la programacion de pago a proveedores, prestadores de
servicios y pago a terceros;

4. Dirigir y controlar la realizacion oportuna de los pagos de las obligaciones y
compromisos contraidos por el Congreso de la Ciudad de México de
conformidad con la normatividad;

5. Coordinar y controlar la realizacion de pagos mediante la emisién de cheques o
transferencias electronicas para cubrir el pago de obligaciones fiscales, a
organismos de seguridad y prevision social, asi como del entero y pago de otras
retenciones efectuadas al personal;

6. Firmar los cheques de las cuentas bancarias en las que se encuentre registrada
su firma y en los casos en que el Titular de la Tesoreria indique, firmarlos
conjuntamente;

7. Dirigir, autorizar y controlar que la instrumentacion del flujo de efectivo sea de
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conformidad con los saldos bancarios conciliados, la administraciéon y custodia
de fondos, asi como la inversion de disponibilidades financieras.

8. Coordinary controlar el estricto cumplimiento al calendario de pago de néminas;
dietas; prerrogativas; apoyos a los grupos parlamentarios; gastos de operacion
de los Médulos de Atencion, Orientacion y Quejas Ciudadanas; prestaciones al
personal; pago a terceros y otros solicitados por la Oficialia Mayor a la Tesoreria;

9. Controlar la correcta integracion de las diferentes nominas incluidas aquellas
que eventualmente solicite la Oficialia Mayor;

10. Controlar el timbrado (CFDI) de las ndminas generadas;

11.Administrar la cancelacién de cheques y su registro, de conformidad con las
politicas y procedimientos establecidos;

12.Vigilar se realice, en su caso, la reexpedicion de cheques que hayan sido
cancelados, de conformidad con las politicas y procedimientos establecidos;

13.Coordinar la actualizacion de los tabuladores de sueldos y salarios, respecto a
las modificaciones presentadas por la Oficialia Mayor, previamente autorizados
mediante el acuerdo respectivo;

14.Coordinar y supervisar la elaboracién y presentacion de informes y reportes a
diversas dependencias o instituciones oficiales que asi lo soliciten, previa
autorizacion de la Tesoreria,;

15. Solicitar oportunamente a la Direccion General de Presupuesto la suficiencia
presupuestal para los diversos pagos;

16.Conducir la elaboracion mensual de las conciliaciones bancarias y de inversion
de las diferentes cuentas bancarias, asi como su conciliacién con la Direccién
General de Presupuesto;

17.Coordinar se realice la comprobacion de gastos de los Mddulos de Atencion,
Orientacion y Quejas Ciudadanas, asi como el pago y comprobacion del pago
de arrendamiento de los médulos en mencion de cada de las y los diputados;

18.Coordinar la atencion y solventacion de las recomendaciones en materia de
pagos que emitan los érganos de control internos y externos;

19.Dictar y Controlar que se dé respuesta a las solicitudes de informacién publica,
relacionadas con el area de su competencia, de conformidad con la Ley de
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Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la
Ciudad de México;

20.Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la
Ciudad de México;

21.Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

22.Coordinar la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y de
politicas y procedimientos de la direccién a su cargo; y

23.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por su superior
jerarquico.
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Direccion de Control de Pagos
Objetivo:

Realizar el pago oportuno de obligaciones y compromisos del Congreso de la
Ciudad de México, cumpliendo las normas internas establecidas y la legislacion
aplicable.

Funciones:

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en la materia, para
el pago de las obligaciones y compromisos derivados de las actividades
desarrolladas por el Congreso de la Ciudad de México;

2. Coordinar las acciones de pagos con base en los movimientos de ingreso y
egreso previstos en el presupuesto autorizado y la custodia de fondos y de las
inversiones de disponibilidades financieras del Congreso de la Ciudad de
México;

3. Coordinary supervisar la emisién de cheques y transferencias electrénicas para

el pago de obligaciones fiscales y deméas obligaciones con organismos de
seguridad y prevision social;

4. Supervisar que la instrumentacion del flujo de efectivo sea de conformidad con
los saldos bancarios y egresos previstos, la administracion de fondos, asi como
la inversion de disponibilidades financieras;

5. Observar el estricto cumplimiento al Calendario de Pagos establecido por la
Tesoreria, procesando las nédminas y relaciones de pago requeridas para cubrir
las dietas y el pago de remuneraciones a los servidores publicos adscritos al
Congreso de la Ciudad de México, asi como a los prestadores de servicios
profesionales por honorarios asimilados a salarios y becarios, tomando en
cuenta los movimientos e incidencias del personal que cumplan con la
normatividad en la materia;

6. Coordinar la elaboracién y presentacion de informes y reportes tanto internos
como externos a diversas dependencias de instituciones oficiales que asi lo
soliciten;

7. Coordinar y supervisar la elaboracion y envio de la informacioén generada por la
realizacién de las ndminas ordinarias y extraordinarias para el timbrado (CFDI)
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de cada servidor publico, a través de un proveedor autorizado por el SAT para
la certificacion (PAC);

8. Coordinar la validacion de la ndmina y solicitar la suficiencia presupuestal de la
misma;

9. Supervisar la elaboracion de solicitudes de suficiencia presupuestal para la
aplicacion de las dietas y presentarla para firma de la Direccion General de
Pagos y el tramite correspondiente ante la Direccion General de Presupuesto;

10.Instruir la elaboracion de la prevision semanal de obligaciones derivadas de la
némina;

11.Coordinar se lleve a cabo el pago de dietas, sueldos, remuneraciones y
asignaciones a diputados y diputadas, grupos parlamentarios, Servidores

Publicos y prestadores de servicios profesionales asimilables a salarios
adscritos al Congreso de la Ciudad de México;

12.Coordinar que se lleve a cabo el pago a proveedores de bienes y servicios y
demas compromisos y obligaciones institucionales;

13.Firmar los cheques en los casos en que el superior jerarquico se lo indique y se
encuentre su firma registrada para pago de las cuentas bancarias;

14.Coordinar y supervisar la cancelacion de cheques de néminas y el pago a
prestadores de servicios, de acuerdo a las politicas establecidas por la
Tesoreria,

15.Coordinar la existencia de chequeras para mantener el minimo requerido de
folios en las chequeras y en su caso, gestionar la solicitud para la dotaciéon de
chequeras ante el banco correspondiente;

16. Supervisar la atencion, andlisis y solventacion de las recomendaciones que en
materia de su competencia emitan los 6rganos internos y externos de control,

17.Coordinar la atencién pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, de conformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

18.Supervisar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o
supresion de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la
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Ciudad de México;

19.Dar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por escrito,
informes sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

20.Dirigir y participar en la elaboracién y actualizacion de los manuales de
organizacioén, y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

21.Las demas que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Subdirecciéon de Néminas
Objetivo:

Formular las néminas requeridas para el pago de dietas, y revisar la aplicacion de
las remuneraciones y prestaciones de prevision social al personal del Congreso de
la Ciudad de México, asi como validar las néminas relativas al pago a los
prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a
salarios y becarios, y cualquier pago que se derive de los mismos, conforme a los
tabuladores vigentes y a la normatividad establecida al efecto.

Funciones:

1. Observar la aplicacion de las normas politicas, lineamientos, acuerdos, criterios
y procedimientos autorizados relacionados con el pago de ndminas, relaciones
de pago y sus contribuciones derivadas, conforme a las disposiciones legales
vigentes y a la normatividad interna establecida;

2. Generar la prevision semanal de obligaciones derivadas de la nomina;

3. Supervisar el estricto cumplimiento al Calendario de Pagos establecido por la
Tesoreria, procesando las nominas y relaciones de pago requeridas para cubrir
las dietas y el pago de remuneraciones a los servidores publicos adscritos al
Congreso de la Ciudad de México, asi como a los prestadores de servicios
profesionales por honorarios asimilados a salarios y becarios, tomando en
cuenta los movimientos e incidencias del personal que cumplan con la
normatividad en la materia;
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4. Aprobar la ndmina y solicitar la suficiencia presupuestal de la misma;

5. Generar las de solicitudes de suficiencia presupuestal para la aplicacion de las
dietas y presentarla para firma de la Direccion General de Pagos, y el tramite
correspondiente ante la Direccion General de Presupuesto;

6. Supervisar la elaboracion y presentacion oportuna de las declaraciones
informativas y de pago que por contribuciones tenga que efectuar el Congreso
de la Ciudad de México como patrén, o bien, por retenciones realizadas al
personal y, en su caso, como contratista de los prestadores de servicios, en
estricto apego a los términos y plazos que la legislacion fiscal sefiale al efecto;

7. Generar el reporte y calculo mensual del seguro colectivo de los trabajadores
del Congreso de la Ciudad de México, para su remision a la Direccion de
Recursos Humanos;

8. Generar y dirigir la informacion generada por la realizacion de las néminas
ordinarias y extraordinarias para el timbrado (CFDI) de cada servidor publico, a
través de un proveedor autorizado por el SAT para la certificacién (PAC);

9. Generar la solicitud de reconocimiento de antigiiedad y el entero de las cuotas
de aportaciones del seguro de cesantia en edad avanzada y vejez; asi como
del fondo de vivienda que requiera la Direccion General de Asuntos Juridicos,
por concepto de laudos ejecutados;

10. Supervisar la elaboracion y presentacion de informes y reportes, tanto internos
como externos, a diversas dependencias de instituciones oficiales que asi lo
soliciten;

11.Supervisar la elaboracion de las ndminas canceladas en los casos que asi
proceda;

12.Coordinar la atencién, andlisis y solventacion de las recomendaciones que en
materia de su competencia emitan los 6rganos internos y externos de control;

13.Supervisar la atencion pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, de conformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

14.Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
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México;
15. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

16.Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacién, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Control de
Pagos; y

17.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de NOminas
Objetivo:

1. Operar los movimientos de personal para la elaboracién de las nédminas, tanto
de dietas de las y los diputados, como de remuneraciones al personal, asi como
de las relaciones de pago a los prestadores de servicios profesionales
asimilados a salarios y a los prestadores de servicio social.

2. Funciones:

3. Revisar con estricto apego al Calendario de Pagos, las néminas y relaciones de
pago, asi como los movimientos de personal autorizados por la Oficialia Mayor;

4. Revisar las declaraciones informativas y de pago que por contribuciones tenga
que efectuar el Congreso de la Ciudad de México como patrén, o bien, por
retenciones realizadas al personal y, en su caso, como contratista de los
prestadores de servicios, de conformidad con la legislacion vigente;

5. Elaborar las nbminas canceladas en los casos que asi proceda,

6. Elaborar el célculo para el pago de laudos, en apego a la planilla de liquidacién
enviada por la Direccion General Juridica,

7. Elaborar y presentar los informes y reportes que le sean requeridos;

8. Atender y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los érganos
de control interno y/o externo en su ambito de competencia;
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9. Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con
la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México en su ambito de competencia;

10.Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacién, modificacién o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

11.Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

12.Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y
de politicas y procedimientos de la Direccion de Control de Pagos; y

13.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Control de Incidencias
Objetivo:

Preparar, revisar y gestionar, en apego al Calendario de Pagos, los reportes,
solicitudes de pago a Proveedores, pagos a terceros y demas prestaciones
solicitadas por los trabajadores del Congreso de la Ciudad de México, asi como a
las diversas instituciones con las cuales este Organo Legislativo tiene relacion.

Funciones:

1. Formular en los términos que lo sefialen las autoridades competentes, y en los
medios que sefalen al efecto, la informacion relativa a los pagos de
aportaciones de seguridad social derivados de las retenciones realizadas via
nomina y de las contribuciones que en su caracter de patron deba enterar el
Organo Legislativo, congruentes con las incidencias de las néminas y relaciones
de pago quincenales, previa revision de la Subdireccion de Néminas para
solicitar el tramite de pago respectivo ante la Direccion de Control de Pagos;

2. Verificar, en los términos que sefale la legislacion fiscal aplicable y la
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normatividad interna, los pagos por concepto de prevision social y la retencion
de impuestos derivada de dicho pago;

3. Gestionar y realizar los pagos por conceptos de Becas y demas prestaciones
aplicables que se reciben mediante solicitudes.

4. Verificar, en los términos que lo sefale la instruccién del juzgado de lo familiar
que asi lo dicte, el importe del pago por concepto de pensién alimenticia que el
Congreso de la Ciudad de México deba retener y entregar al pensionado
designado;

5. Elaborar y verificar los pagos a terceros, asi como las cuotas sindicales;

6. Elaborar el reporte y célculo mensual del seguro colectivo e imprimir o emitir
electronicamente los recibos de néminas generadas de los trabajadores del
Congreso de la Ciudad de México;

7. Atender y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los érganos
de control interno y/o externo en su @&mbito de competencia;

8. Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con
la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México en su ambito de competencia, para los
procedimientos a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los
sujetos obligados de la Ciudad de México;

9. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacién o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

10. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11.Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacién, y
de politicas y procedimientos de la Direccion de Control de Pagos; y

12.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Subdireccion de Pagos
Objetivo:

Coordinar y supervisar el pago de las obligaciones de caracter econémico derivadas
de los compromisos a cargo del Congreso de la Ciudad de México, de acuerdo a la
normatividad.

Funciones:

1. Observar la aplicacion de las normas, politicas, lineamientos, criterios y
procedimientos en materia financiera, conforme a las disposiciones legales
vigentes y a la normatividad interna establecida;

2. Coordinar la programacion de pagos con base en los movimientos de ingreso y
egreso previstos en el presupuesto autorizado y la custodia de fondos y de las
inversiones de disponibilidades financieras del Congreso de la Ciudad de
MEéxico;

3. Coordinar el pago oportuno de obligaciones fiscales y compromisos del
Congreso de la Ciudad de México;

4. Coordinar el pago de dietas, sueldos, remuneraciones y asignaciones a
diputados, grupos parlamentarios, Servidores Publicos y prestadores de
servicios profesionales asimilables a salarios adscritos al Congreso de la Ciudad
de México;

5. Coordinar el pago a proveedores de bienes y servicios y demas compromisos y
obligaciones institucionales;

6. Coordinar la cancelacion de cheques de acuerdo a las politicas establecidas por
la Tesoreria,

7. Coordinar la existencia de chequeras para mantener el minimo requerido de
folios en las chequeras y, en su caso, gestionar la solicitud para la dotacion de
chequeras ante el banco correspondiente;

8. Coordinar la atencién, andlisis y solventacion de las recomendaciones que en
materia de su competencia emitan los érganos internos y externos de control;
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9. Coordinar la atencion pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, de conformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

10. Vigilar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion de
sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

11.Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

12.Coordinar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Direccion de Control de
Pagos; y

13.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Revisién y Emision de Pagos
Objetivo:

Realizar y emitir los pagos requeridos a efecto de cubrir los compromisos
econdmicos derivados de la operacién del Congreso de la Ciudad de México, asi
como llevar a cabo la inversién de las disponibilidades financieras conforme a la
normatividad en la materia.

Funciones:

1. Aplicar las normas, politicas, lineamientos, criterios y procedimientos en materia
financiera, conforme a las disposiciones legales vigentes y a la normatividad
interna establecida;

2. Emitir los pagos respaldados por solicitudes de elaboraciéon de cheques y
Cuentas por Pagar, verificando que se encuentren debidamente autorizadas;

3. Emitir los cheques de pago de dietas, remuneraciones a los Servidores Publicos

CCDMX-MO-T-01 PAGINA 57 DE 77




I LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

S . CONGRESO DE LA
1I LEGISLATURA CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion
de la Tesoreria del Congreso de la Ciudad de
México

Fecha de expedicion | Fecha de actualizacién

adscritos al Congreso de la Ciudad de México y prestadores de servicios
profesionales bajo el régimen de honorarios asimilados a sueldos y salarios, asi
como becarios; y, en su caso, realizar la transferencia electronica
correspondiente;

4. Emitir los cheques de pago a proveedores de bienes y servicios, y demas
compromisos y obligaciones institucionales y, en su caso, efectuar transferencia
bancaria;

5. Realizar el pago oportuno de las obligaciones fiscales federales y locales, asi
como los compromisos del Congreso de la Ciudad de México;

6. Operar la inversion de disponibilidades financieras e integrar en los reportes
establecidos para este fin, conforme a la normatividad en materia, para la
oportuna toma de decisiones de la Direccion General de Pagos;

7. Registrar diariamente en el Sistema, los movimientos de las operaciones de
pago y efectuar la conciliacién contra los registros bancarios;

8. Registrar en el Sistema la cancelaciéon de los cheques devueltos por el
Departamento de Caja;

9. Controlar y custodiar la existencia de chequeras para mantener el minimo
requerido de folios en las chequeras y en su caso, gestionar la solicitud para la
dotacién de chequeras ante el banco correspondiente;

10. Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de las cuentas existentes
en el Congreso de la Ciudad de México;

11.Atender, analizar y solventar las recomendaciones que en materia de su
competencia emitan los érganos internos y externos de control;

12. Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con
la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México en su ambito de competencia;

13.Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

14.Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
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escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

15. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion, y
de politicas y procedimientos de la Direccion de Control de Pagos; y

16.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Jefatura de Departamento de Caja
Objetivo:

Realizar y emitir los pagos requeridos a efecto de cubrir los compromisos
econdémicos derivados de la operacion del Congreso de la Ciudad de México, asi
como llevar a cabo la inversion de las disponibilidades financieras a la normatividad
en la materia.

Funciones:

1. Aplicar las normas, politicas, lineamientos, criterios, y procedimientos en materia
financiera del Congreso de la Ciudad de México que permita el pago oportuno;

2. Entregar, previa identificacién de los beneficiarios, los cheques de pago de
dietas, remuneraciones a los Servidores Publicos adscritos al Congreso de la
Ciudad de México y prestadores de servicios profesionales bajo el régimen de
honorarios asimilados a salarios, recabando la firma de recibido de la
documentacion establecida;

3. Entregar, previa identificaciéon de los beneficiarios, los cheques de pago a
proveedores de bienes y servicios, y demas compromisos y obligaciones
institucionales;

4. Integrar la documentacion comprobatoria de los pagos realizados a fin de que
sea turnada al area correspondiente por la Direccion General de Pagos;

5. Realizar la cancelacion de cheques de acuerdo con las politicas establecidas
por la Tesoreria;

6. Atender, analizar y solventar las recomendaciones que en materia de su
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competencia emitan los 6érganos internos y externos de control;

7. Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad con
la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México en su ambito de competencia;

8. Ejecutar los procedimientos tendientes a la creacion, modificacion o supresion
de sistemas de datos personales, de conformidad con la Ley de Proteccion de
Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados de la Ciudad de
México;

9. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

10. Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacioén, y
de politicas y procedimientos de la Direccion de Control de Pagos; y

11.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.

Direccion de Registro y Control de Modulos
Objetivo:

Glosar, validar, evaluar e informar al Titular de la Direccion General de Pagos, los
resultados del ejercicio mensual del gasto, para el funcionamiento de los Médulos
de Atencién y Quejas Ciudadanas, derivados de las revisiones que se realicen, a
las comprobaciones presentadas, asi como la supervision y seguimiento de los
contratos de arrendamiento o comodato.

Funciones:

1. Coordinar el proceso de revision y recepcion de las comprobaciones de Gasto
de Operacion de los Médulos de Atencion, y Quejas Ciudadanas

2. Glosar los gastos generados en el desarrollo de las actividades de los Modulos
de Atencién y Quejas Ciudadanas, asegurandose del cumplimiento de los
requisitos documentales establecidos;
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Informar mensualmente de los resultados del ejercicio del gasto para el
funcionamiento de los Médulos de Atencion y Quejas Ciudadanas;

Dirigir el sistema de control de las comprobaciones de gastos de operacion de
los Modulos de Atencion y Quejas Ciudadanas, de acuerdo a la normatividad;

. Asegurar que los contratos para el arrendamiento de inmuebles requeridos para
la operacion de los Modulos de Atencion y Quejas Ciudadanas, cumplan con las
Normas Generales para Asignacion y Comprobaciéon de Fondos para el
Funcionamiento de los mismos;

. Tramitar la solicitud de pago derivado de los contratos de arrendamientos para
la operacion de los Médulos de Atencion y Quejas Ciudadanas;

Planear y dirigir los mecanismos para orientar y capacitar al personal encargado
de las comprobaciones de los gastos de operacion de los Modulos de Atencién
y Quejas Ciudadanas;

. Supervisar la atencién, analisis y solventacion de las recomendaciones que en
materia de su competencia emitan los érganos infernos y externos de control;

. Coordinar la atencién pronta y oportuna de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, de conformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la
informacion Publica y Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México;

10.Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por

escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11.Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de

organizacion, y de politicas y procedimientos de la direccion a su cargo; y

12.Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Jefatura de Departamento de Control y Seguimiento de Operacién de
Médulos

Objetivo:

Controlar y vigilar a través de las comprobaciones y contratos de arrendamiento
y/o comodato, el ejercicio del gasto para el funcionamiento de los Md6dulos de
Atencion, y Quejas Ciudadanas, conforme al presupuesto autorizado y a la
normatividad.

Funciones:

1. Recibiry revisar comprobaciones de gastos de operacion de los Médulos de
Atencion y Quejas Ciudadanas;

2. Operar el Sistema de Registro de Comprobaciones de Gastos de Operacion,
de los Médulos de Atencion y Quejas Ciudadanas, asegurandose del
cumplimiento de los requisitos documentales;

3. Realizar la codificacion de conformidad con el Clasificador por Objeto del
Gasto de las erogaciones generadas durante la operaciéon de los Médulos de
Atencion y Quejas Ciudadanas, asegurandose de que la documentacion
comprobatoria cumpla con la normatividad;

4. Producir y resguardar los expedientes que se deriven de su actividad,
asignandoles un numero de control que facilite su manejo y rapida ubicacion;

5. Elaborar la propuesta de los informes periddicos de evaluacion del gasto
establecido, que deberan presentarse oportunamente a la Direccion General
de Pagos;

6. Operar el Sistema de Control y Seguimiento del Pago de los recibos de los
arrendamientos de los Modulos de Atencidon y Quejas Ciudadanas;

7. Verificar el pago derivado de los contratos de arrendamiento para la
operacion en los Mddulos de Atencion y Queja Ciudadana;

8. Atender y dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por los
Organos de control interno y/o externo en su &mbito de competencia;
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9. Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica, de conformidad
con la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion
de Cuentas de la Ciudad de México en su &mbito de competencia;

10.Informar al superior jerarquico en la periodicidad que se sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11.Participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de organizacion,
y de politicas y procedimientos de la Direccién de Registro y Control de
Modulos;

12.Las demas que se deriven de la Ley Orgénica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Unidad de Sistemas Financieros

Titular de la Unidad de
Sistemas Financieros

Subdireccion de
Sistemas

Subdireccién de Soporte
Técnico
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Titular de la Unidad de Sistemas Financieros

Objetivo:

Coordinar y supervisar la integracion del programa institucional de desarrollo
informatico en la Tesoreria y apoyar su operacion mediante el disefio, desarrollo,
implementacion, administracion y operacion de sistemas automatizados de
informacion, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de
computo de la Tesoreria en coordinacién con la Direccién de Innovacién de la
Oficialia Mayor.

Funciones:

1. Establecer los mecanismos de comunicacion y coordinacion entre las
direcciones, subdirecciones y jefaturas de departamento de las Direcciones
Generales de Pagos y de Presupuesto, Direccidon General de Administracion,
Direccion General de Servicios, asi como de la Direccion de Innovacion; para la
operacion correcta de los procesos informaticos contables y presupuestales.

2. Coordinar que se realice diariamente el respaldo de la informacion
almacenada en los servidores de la Tesoreria,;

3. Coordinar que se respalde la informacion del timbrado que genera la Direccién
de Control de Pagos a través del PAC (Proveedor Autorizado de Certificacion),
esto de conformidad con el calendario anual establecido por la Direccion
General de Pagos.

4. Coordinar, supervisar y dar seguimiento a los mecanismos de disefio,
desarrollo e implementaciéon de sistemas automatizados de informacion
contable y presupuestal que satisfagan las necesidades del Congreso, los
cuales deberdn apegarse a cumplir con la Ley General de Contabilidad
Gubernamental y la Normatividad Técnica en Tecnologias de la Informacion
del Congreso de la Ciudad de México.

5. Coordinar y supervisar los servicios de apoyo técnico a las distintas areas
administrativas que integran el Congreso en la capacitaciéon, instalacion,
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administracion, soporte y operacion de equipos y sistemas de procesamiento
de datos, exclusivamente de operaciones contables y presupuestales.

6. Coordinar y supervisar la adecuada operacion de los sistemas de informacién
contable y presupuestal del Congreso;

7. Coordinar y dar seguimiento a las acciones de investigacion de los avances
en la materia de tecnologias de la informacion, con el objeto de proponer la
actualizacion de la plataforma de apoyo tecnolégico del Congreso conforme al
Programa Institucional de Desarrollo Informéatico y la Ley General de
Contabilidad Gubernamental;

8. Coordinar la planeacion y sustitucidon de los equipos de tecnologia obsoleta en
la Tesoreria, de conformidad con las normas que establezca el Comité de
Informatica;

9. Coordinar la generacién de politicas internas de administracion de equipos de
computo y de los sistemas informaticos de la Tesoreria; previa entrega de
contrasefias de administrador local y de dominio por parte de la Direccion de
Innovacion de la Oficialia Mayor;

10. Administrar el mantenimiento preventivo del equipo de cOmputo de la
Tesoreria; en coordinacion con la Direccion de Innovacion;

11. Controlar que los equipos de computo de la Tesoreria operen Unicamente bajo
software con licencias autorizadas para su uso, en coordinaciéon con la
Direccién de Innovacion;

12. Coordinar y supervisar el mantenimiento de los sistemas contables y
presupuestales del Congreso, para la adecuada operacion de los mismos;

13. Coordinar la elaboracién y actualizacion de manuales de usuarios y técnicos
de los sistemas informaticos de la Tesoreria;

14. Coordinar la atencion, analisis y solventacién de las recomendaciones que en
materia de su competencia emitan los 6rganos internos y externos de control;

15. Coordinar la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion publica, de
conformidad con la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y
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Rendicion de Cuentas de la Ciudad de México en su &mbito de competencia;

16. Informar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

17. Dirigir y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la unidad a su cargo; y

18.Planear la implementacion de las politicas y lineamientos de seguridad de los
servidores y equipos de computo en la Tesoreria;

19.Recabar las Fichas Curriculares de las Diputadas, Diputados y Suplentes para
enviarlas a la Direccion de Innovacién para su publicacién en la pagina del
Congreso de la Ciudad de México.

20.Las demés que se deriven de la Ley Orgéanica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables y que le sean asignadas por su superior
jerarquico.

Subdirector de Sistemas
Objetivo:

Desarrollar, implementar y actualizar, bajo criterios de integridad, los sistemas
requeridos para la éptima operacién de los procesos a cargo de las diferentes areas
que conforman la Tesoreria y las areas del Congreso responsables de procesos
contables o presupuestales, de acuerdo a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.

Funciones:

1. Instrumentar los mecanismos de disefio, desarrollo, implementacion y
evaluacion de medidas para modernizar y simplificar los procesos de trabajo que
impliquen operaciones contables y/o presupuestales dentro del Congreso, o su
modificacién, conforme las necesidades planteadas por las areas usuarias;

CCDMX-MO-T-01 PAGINA 67 DE 77




. CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
s COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION
‘9‘04, i “'\
Il LEGISLATURA CHUDAD DE MEXIED
Manual de Organizacion
de la Tesoreria del Congreso de la Ciudad de
México

Fecha de expedicion | Fecha de actualizacién

2. Establecer y verificar que se cumplan las condiciones de seguridad, resguardo
e integridad de la informacion almacenada en los servidores de datos que
soportan la operacion de los diferentes sistemas administrativos;

3. Generar las consultas en materia de sistemas de informacién Contable y
Presupuestal de las distintas areas que integran el Congreso, asi como
mantener en optimas condiciones de operacion de los sistemas de informacién
para la correccion oportuna de fallas;

4. Planear la sustituciéon de los equipos servidor de tecnologia obsoleta en la
Tesoreria, de conformidad a las normas que establezca el Comité de
Informatica;

5. Generar politicas internas y de administracion de equipos de cémputo y de los
sistemas informéticos Contables y Presupuestales del Congreso;

6. Supervisar que los equipos servidor de la Tesoreria operen Unicamente bajo
software con licencias autorizadas para su uso;

7. Apoyar en la elaboracion de informes contables y/o presupuestales solicitados
por la Tesoreria;

8. Planear la implementacion de politicas y lineamientos de seguridad de la
informacion en la Tesoreria;

9. Desarrollar capacitacion y soporte a las areas que operen los sistemas
internos de la Tesoreria,

10. Coordinar el mantenimiento a las bases de datos de los sistemas internos de
la Tesoreria;

11. Desarrollar el codigo de programacion bajo un lenguaje ya establecido para
los sistemas informéticos de la Tesoreria, cuando el licenciamiento lo permita;

12. Manejar la instalacion de los sistemas informéaticos desarrollados en las areas
usuarias del Congreso que lo ameriten;

13. Instalar y configurar el software en los servidores de la Tesoreria, certificando
gue tenga licencia legal de uso;
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14. Desarrollar el respaldo de la informacion almacenada en los servidores de la
Tesoreria,;

15. Administrar, analizar y resolver las recomendaciones que en materia de su
competencia emitan los érganos internos y externos de control;

16. Resolver las solicitudes de acceso a la informacién publica, de conformidad
con la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México en su ambito de competencia;

17. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

18. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Unidad de Sistemas
Financieros;

19. Respaldar quincenalmente la informacion del timbrado que genera el PAC,
esto de conformidad con el calendario establecido por la Direccion General de
Pagos y mantener bajo resguardo dicha informacion;

20. Brindar el soporte técnico para el correcto desarrollo del timbrado de las
néminas; y

21. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,

disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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Subdirector de Soporte Técnico
Objetivo:

Aplicar las normas, politicas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia para
evaluar y mantener en operacion los sistemas y equipos de computo y dar soporte
a la operacion de los procesos informaticos de la Tesoreria en coordinacion con la
Direccion de Innovacion.

Funciones:

1. Aplicar las normas, politicas, criterios técnicos, lineamientos y metodologia
establecidos por la Normatividad Técnica en Tecnologias de Informacion del
Congreso de la Ciudad de México, para la evaluacion y mantenimiento en
operacion de los sistemas, equipos de cémputo y herramientas de desarrollo
instalados en la Tesoreria y areas del Congreso que operan sistemas Contables
y Presupuestales;

2. Apoyar en materia de infraestructura de equipos de cdmputo a las areas
usuarias de la Tesoreria; efectuar la actualizacién periddica del software
instalado en las diferentes areas de la Tesoreria, asi como instrumentar
programas trimestrales de mantenimiento de hardware y software, preventivo
y correctivo de todo el equipo de cdmputo de la Tesoreria en coordinacién con
la Direccion de Innovacioén de la Oficialia Mayor;

3. Apoyar a la atencion de usuarios, mediante capacitacion y asesoria, en los
aspectos técnico-operativos y el manejo de herramientas informaticas;

4. Investigar los avances en materia de tecnologias de la informacién, con el
objeto de proponer la actualizacion de la plataforma de apoyo tecnologico de
la Tesoreria,

5. Analizar y solventar las observaciones que en materia de su competencia
emitan los érganos internos y externos de control;

6. Planear la sustitucion de los equipos cliente de tecnologia obsoleta en la
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Tesoreria, de conformidad a las normas que establezca el Comité de
Informatica;

7. Supervisar que los equipos cliente de la Tesoreria operen Unicamente bajo
software con licencias autorizadas para su uso;

8. Implementar las politicas y lineamientos de seguridad de los equipos de
computo en la Tesoreria;

9. Resolver las solicitudes de acceso a la informacién publica, de conformidad
con la Ley de Transparencia, Acceso a la informacion Publica y Rendicion de
Cuentas de la Ciudad de México en su ambito de competencia;

10. Notificar al superior jerarquico en la periodicidad que le sea indicada y por
escrito, sobre las funciones y tareas que le han sido encomendadas;

11. Supervisar y participar en la elaboracion y actualizacion de los manuales de
organizacion, y de politicas y procedimientos de la Unidad de Sistemas
Financieros;

12. Recabar las Fichas Curriculares de las Diputadas, Diputados y Suplentes para
enviarlas a la Direccién de Innovacién para su publicacién en la pagina del
Congreso de la Ciudad de México, y

13. Las demas que se deriven de la Ley Organica, del Reglamento, las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, y las que le sean asignadas por sus
superiores jerarquicos.
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VIl. Glosario de Términos
Adquisiciones: Acto juridico en el cual el Congreso de la Ciudad de México

obtiene bienes o servicios por cualquier via licita para la
realizacion de sus fines.

Aplicacién de los Destino especifico que se le da al uso de los recursos (pago
Recursos: de ndéminas, servicios, adquisiciones, pago de pasivo,
capital de trabajo, etc.).

Arrendamiento: Acto juridico por el cual se obtiene el uso y goce temporal
de bienes muebles e inmuebles a plazo forzosos, mediante
el pago de un precio determinado.

Congreso: Congreso de la Ciudad de México.

Calendario de Pago: Instrumento que estipula el periodo en que deben
ministrarse los fondos presupuestarios autorizados,
necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas
del Congreso de la Ciudad de México.

Catalogo de Cuentas: Lista ordenada y codificada de las cuentas empleadas en el
sistema contable de una entidad.

CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet.

Cheque: Titulo de crédito expedido a cargo de una institucion de
crédito, por quien esté autorizado por ella al efecto,
conteniendo la orden incondicional de pagar una suma de
dinero a la vista, al portador o0 a la orden de una persona
determinada. Orden de pago dirigida a un banco, contra los
fondos poseidos por el girador. La orden de pago puede
ser nominativa o al portador.

Concepto de Gasto: Se constituye por subconjuntos homogéneos, ordenados en
forma especifica como producto de la desagregacion de los
bienes y servicios contemplados en cada capitulo de gasto;
permite ademas la identificacion de los recursos de todo tipo

CCDMX-MO-T-01 PAGINA 72 DE 77




1l LEGISLATURA

CONGRESO DE LA CIUDAD DE MEXICO
COMITE DE ADMINISTRACION Y CAPACITACION

II LEGISLATURA

CONGRESO DE LA
CIUDAD DE MEXICO

Manual de Organizacion

de la Tesoreria del Congreso de la Ciudad de

México

Fecha de expedicion

| Fecha de actualizacién

Contabilidad:

Contrato:

Convenio:

Cuenta de Cheques:

Cuenta por Liquidar
Certificada:

Cuenta Publica:

Dieta:

Disponibilidad
Presupuestal:

y su adecuada relacion con los objetivos y metas
programadas.

Técnica que establece las normas y procedimientos para
registrar, cuantificar, analizar e interpretar los hechos
econdmicos que afectan el patrimonio de cualquier
organizacibn econémica o0 entidad, proporcionando
informacion util, confiable, oportuna, y veraz cuyo fin es
lograr el control financiero.

Acuerdo de voluntades entre el Congreso de la Ciudad de
México y una persona fisica o moral o conjunto de ellas, por
el cual se crean o transmiten derechos y obligaciones.

Acuerdo de voluntades por el cual se crean, transmiten,
modifican o extinguen derechos y comision de obligaciones.

Rubro genérico que comprende todos los saldos
disponibles, en cuentas de cheques, que se hayan abierto
en una o varias instituciones bancarias. Cuenta colectiva
gue se lleva para asentar las operaciones correspondientes
a las cuentas de cheques citadas.

Es el Unico documento presupuestario autorizado y de
caracter comprobatorio para registrar invariablemente
cualquier tipo de erogacién con cargo al Presupuesto de
Egresos.

Cuenta Publica de la Hacienda de la Ciudad de México.

Es la remuneracion irrenunciable por el desempefio del
cargo de la o el Diputado local.

Es el saldo o remanente resultante de restar a una
asignacion presupuestaria autorizada, las cantidades
ejercidas y los compromisos legalmente contraidos con
cargo a la misma.
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Economias: Los remanentes de recursos no devengados del

presupuesto modificado.

Ejecucion del Gasto: Fase del proceso presupuestario que se inicia una vez
aprobado el presupuesto y que consiste en la aplicacion de
los recursos humanos, materiales y financieros, y en la
utilizacion de una serie de técnicas y procedimientos
administrativos, contables, de productividad, de control y de
manejo financiero para la obtencion de las metas y objetivos
determinados para el sector publico en los planes y
programas de mediano y corto plazo.

Ejercicio: Tiempo durante el cual rige un presupuesto aprobado por
ley. Periodo al fin del cual deben clausurarse los libros de
contabilidad, ya sea en virtud de alguna disposicion legal o
bien por mandato del estatuto juridico de la empresa. El
ejercicio normal es el periodo comprendido entre dos
balances generales y abarca un afio fiscal.

Ejercicio del Gasto: Afio econdmico; periodo de tiempo comprendido entre dos
balances anuales sucesivos.

Ejercicio Fiscal: Es el periodo comprendido entre el 10. de enero y el 31 de
diciembre de cada afio para los propdsitos fiscales.

Ejercicio Presupuestal: Periodo durante el cual se han de ejecutar o realizar los
ingresos y gastos presupuestados. Normalmente coincide
con el afio natural.

Fianza: Contrato de garantia en el que una persona llamada fiador,
se compromete con el acreedor de otra persona a pagar por
ésta, si ella no lo hace.

Flujo de Efectivo: Estado que muestra el movimiento de ingresos y egresos y
la disponibilidad de fondos a una fecha determinada.

Gasto: Es toda aquella erogacion que llevan a cabo los entes
econdémicos para adquirir los medios necesarios en la
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Impuesto:

Instancias Legi

Invitacion restr
cuando menos
proveedores o
prestadores de

Ley Orgénica:

Némina:

PAC:

realizacion de sus actividades de produccién de bienes o
servicios, ya sean publicos o privados.

Tributo, carga fiscal o prestaciones en dinero y/o especie
gue fija la ley con caracter general y obligatorio a cargo de
personas fisicas y morales para cubrir los gastos publicos.

slativas: Pleno de la Congreso de la Ciudad de México, Junta de
Coordinacion Politica, comisiones, comités, grupos
parlamentarios y diputados.

ingida a Procedimiento que se utiliza como excepcion a la licitacion

tres publica para la adquisicion de bienes, el arrendamiento de
muebles e inmuebles y la prestacién de servicios, por el cual

servicio: se establece un concurso al que se invita, cuando menos, a
tres personas fisicas o0 morales cuyas actividades
comerciales estén relacionadas con el objeto del contrato a
celebrarse.

Ley Organica del Congreso de la Ciudad de México.

Listado general de los trabajadores de una institucion, en el
cual se asientan las percepciones brutas, deducciones y
alcance neto de las mismas; la nomina es utilizada para
efectuar los pagos periddicos (quincenales o mensuales) a
los trabajadores por concepto de sueldos y salarios.

Proveedor Autorizado para la Certificacion de CFDI.

Padron de Proveedores y Registro de personas fisicas y morales que realizan

Prestadores de
Servicios:

operaciones comerciales con el Congreso de la Ciudad de
México, que estan legalmente constituidas y cuentan con
reconocido prestigio, capacidad de infraestructura vy
solvencia tanto economica como moral, lo que garantiza
calidad, precios y condiciones de pago favorables a la
economia del Congreso de la Ciudad de México.
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Prestador de servicios: Persona fisica o moral que, cumpliendo con una serie de

requisitos preestablecidos, proporciona o realiza una
determinada actividad en favor del Congreso de la Ciudad

de México.
Prestador de servicios Persona fisica en pleno ejercicio de sus derechos, con
profesionales: capacidad juridica para contratar y que por su calidad

profesional cuenta con los conocimientos, elementos
técnicos y la experiencia necesaria para realizar los
servicios objeto del contrato que celebre con el Congreso
de la Ciudad de México.

Presupuesto: Estimacion financiera anticipada, generalmente anual, de
los egresos e ingresos del Sector Publico, necesarios para
cumplir con las metas de los programas establecidos.
Asimismo, constituye el instrumento operativo basico que
expresa las decisiones en materia de politica econdémica y
de planeacion.

Presupuesto Disponible: Estimacion del saldo o remanente de recursos susceptibles
de ser utilizados, el cual resulta de restar a una asignacion
presupuestaria, las cantidades ejercidas y comprometidas
con cargo a dicha asignacion.

Presupuesto Modificado: Es la asignacién original consignada en el presupuesto,
mas las ampliaciones liquidas, menos las reducciones
liguidas a la fecha. Comprende las variaciones que afectan
al presupuesto autorizado durante su ejercicio, las cuales
se sustentan en un proceso de modificaciones
programatico-presupuestarias.

Proveedor: Persona fisica 0 moral que celebre contratos con caracter
de vendedor de bienes muebles, arrendador o prestador de
servicios con el Congreso de la Ciudad de México.

Reglamento: Reglamento del Congreso de la Ciudad de México.

SAT: Servicio de Administracion Tributaria.
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Sistema:

Unidades
administrativas:

Sistema de informacion para cumplir con la Ley General de
Contabilidad Gubernamental.

Oficialia  Mayor, Tesoreria, Contraloria  General,
Coordinacion  General de  Comunicacion  Social,
Coordinacion de Servicios Parlamentarios, Instituto de
Investigaciones Parlamentarias, Unidad de Estudios de
Finanzas Publicas; las areas que de ellas dependan y el
Canal Televisivo del Congreso de la Ciudad de México.
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