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INTRODUCCION

Los manuales como herramienta de apoyo son importantes en toda organizacion,
ya que permite al personal contar con un documento donde se detallan los
procedimientos y actividades que lleva una empresa, un ente publico o un area
especifica, asi también la coordinacion que pueda tener estos con otros 6rganos

administrativos.

Para la presente investigacion se estructuré en cinco capitulos, de los cuales se
busca tener informacion relevante que proporcionen los empleados sobre la
importancia de la implementacion del manual de procedimientos, esta herramienta
sirva como guia para el desarrollo eficiente de todo el personal involucrado, y de
esta manera podran ser capaces de integrar informacion confiable en apego a la
normatividad vigente, y de estar en condiciones de cumplir con los objetivos del
ICOSORP.

En el capitulo | se abordara el problema de investigacion que tiene por objeto
describir el problema, dando a conocer la justificacion, los objetivos generales y
especifico, alcance y las limitaciones que nos enfrentaremos en el desarrollo de

esta.

Es importante indicar que la presente investigacion sera desarrollada en el Area de
Recursos Financieros del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
del Estado de Chiapas. Para ello es necesario indagar sobre la contextualizacién de
nuestro problema de estudio, para comprender las actividades del area y las
normatividades contables que rigen su estricto cumplimiento sobre el uso de los

recursos financieros; capitulo I1.

Como se mencion6 anteriormente, a fin de comprender mejor nuestra area de
investigacion sobre su completo funcionamiento, analizaremos sus antecedentes,
mision, vision, estructura organizacional, sus funciones y de esta manera generar

nuestra propia conclusion, se abordara en el capitulo IIl.
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En el capitulo IV, se habla sobre la metodologia de la investigacion, se definira el
tipo de investigacion a utilizar, la hipétesis, se seleccionard nuestro universo y
muestra, del personal del area de recursos financieros y a los cuales se les aplicara
los instrumentos de investigacion a fin de obtener informacién confiable y veridica
sobre la importancia de la implementacion del manual, si conocen las
normatividades y las actividades que se realizan en el area, y dar posibles

soluciones futuras.

Por ultimo, en el Capitulo V se desarrolla la propuesta de solucién y por ultimo las

conclusiones respectivas de los hallazgos a lo largo de nuestra investigacion.
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CAPITULO I.- PROPOSITO DE ESTUDIO.
1.1. Planteamiento del problema.

Un manual de procedimiento es un documento que brinda informacion sobre los
procesos y plasma el como se realiza una actividad en una empresa u organizacion,
de manera que pueda a orientar al trabajador en el desempefio de sus labores. Su
“objetivo es expresar en forma analitica los procedimientos administrativos a través
de los cuales se canaliza la actividad operativa del organismo. Este manual es una
guia con la que se explica al personal cdmo hacer las cosas y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. El seguimiento de este manual aumenta la
confianza en que el personal utilice los sistemas y procedimientos administrativos

prescritos al realizar su trabajo”. (Rodriguez, 2012 p.70).

Es por ello, que se considera también como un instrumento imprescindible para
guiar y conducir en forma ordenada el desarrollo de las actividades, evitando la
duplicidad de esfuerzos, todo ello con la finalidad optimizar el aprovechamiento de
los recursos y agilizar los tramites que realiza el usuario, con relacion a los servicios

gue se le proporcionan.

En este sentido, la estructuracion adecuada del manual de procedimientos refleja
fielmente las actividades especificas que se llevan a cabo, asi como los medios
utilizados para la consecucion de los fines, facilitando al mismo tiempo, la ejecucion,
seguimiento y evaluacion del desempefio organizacional. Este debe constituirse en
un instrumento agil que apoye el proceso de actualizacion y mejora, mediante la
simplificacion de los procedimientos que permitan el desempefio adecuado y

eficiente de las funciones asignadas.

El Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas
(ICOSORP), es un Organismo Auxiliar del Poder Ejecutivo del Estado, tiene como
objeto establecer y dirigir las politicas en materia de comunicacion social de la
Administracion Publica Estatal, de conformidad con los objetivos, metas y
lineamientos que determine el Titular del Poder Ejecutivo; asi mismo es la Unica

instancia facultada y autorizada del Poder Ejecutivo para difundir boletines,
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comunicados, mensajes y para contratar espacios publicitarios en los medios de
comunicacion impresos, graficos, electronicos, cine e internet. Debido a lo anterior,
el area de recursos financieros como apoyo al instituto tiene como funcién la
administraciéon de recursos erogados por el estado y su debida comprobacion en
tiempo y forma a la instancia correspondiente, es de vital importancia que a través
de la buena implementacién del manual de procedimientos los funcionarios publicos
conozcan los procesos, sistemas que se manejan, formaterias utilizadas, areas
involucradas de cada actividad a realizar, para evitar duplicidad de funciones y
demora en los procesos. Esto permitira una mayor fluidez y eficiencia en su

desempeifio laboral.

¢, Qué pasaria si se necesitara de una ampliacion presupuestal y la persona
encargada de realizarlas no esté presente? o se tiene que conciliar saldos bancarios
y no se puede realizar en el momento. El Area de Recursos Financieros debe
brindar una atencion al publico de calidad, y cuando no se tiene documentado un
procedimiento para hacer frente rapida y completamente al problema es
imprescindible. Se debe tener al alcance un manual de procedimientos para resolver
el problema con satisfaccion y disefiar lineas de accion eficientes para evitar

contratiempos en el futuro.
La problematica anteriormente descrita genera lo siguiente:

¢ No se aplican de manera correcta los procedimientos descritos en el manual
del area de recursos financieros, las reglas y politicas fijadas no
corresponden a la normatividad vigente, por lo cual ocasiona errores en los

procesos operativos y toma de decisiones.
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1.2. Objetivo general de la investigacion.

Estudiar conforme a la normatividad vigente y a las necesidades préacticas

requeridas por el ICOSORP, la viabilidad de proponer la implementacion del nuevo

manual de procedimientos en el area de recursos financieros para mejorar el

cumplimiento eficaz de las actividades desempefiadas por el personal.

1.3. Objetivos especificos.

Realizar el estudio de la normatividad aplicable al area de recursos
financieros del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Estado de Chiapas (ICOSORP) relativa a facultades, funciones vy
responsabilidades que debe cumplir en la actualidad.

Obtenciéon de informacion del personal que labora en el area de recursos
financieros del ICOSORP relativa a las actividades que actualmente realizan,
asi como las politicas y procedimientos que los rigen actualmente para que
en base en ello se pueda analizar el grado de cumplimiento de su
normatividad descrita en el objetivo especifico anterior, y en su caso proponer

mejoras.

Identificar los riesgos internos que afecten a la entidad actualmente, asi como
los que pueden amenazarla en un corto plazo, para adoptar medidas

tendientes a la disminucion de estos mediante politicas y procedimientos.

Determinar el alcance del procedimiento, describir la terminologia

institucional del proceso, definir responsabilidades.
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1.4. Preguntas de investigacion.

Las preguntas generadas en este proyecto son:

¢, Cuales son las funciones que debe realizar el area de recursos financieros
del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de
Chiapas, de conformidad con la normatividad vigente?

¢, Cuales son los procesos que actualmente lleva a cabo el area de recurso
financiero de ICOSORP sobre la informacion presupuestal y contable, asi

como el origen de ellos, y describir sus caracteristicas de cada uno?

¢,Cual es la periodicidad apropiada para que se revise y mejore los procesos

del area para elevar el desempefio de la organizacion?

¢, Qué similitudes y diferencias importantes se observan de la normatividad
de armonizacion contable (Ley de disciplina financiera de las entidades
federativas y los municipios) aplicable en el estado de Chiapas respecto de
las entidades federativas mejor calificadas por el Consejo Nacional de

Armonizacion Contable?

1.5. Justificaciéon de lainvestigacion.

El manual de procedimientos es una guia que tiene ordenadamente las actividades

para que una empresa funcione adecuadamente. Es un instrumento de apoyo en el

gue se encuentran de manera sistematica los pasos a seguir, para ejecutar las

actividades de un puesto determinado y/o funciones de la unidad administrativa

(Goémez, 2001). Las organizaciones se mueven mediante procesos, por esta razén

es importante controlar cada uno de ellos para que se desarrollen de manera

eficiente.
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Dada la importancia de las funciones que realiza el area de recursos financieros del
Instituto de Comunicaciones y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas
(ICOSORP), desde la recepcion de informacion hasta la comprobacion de la cuenta
de la Hacienda Publica Estatal, es importante que los empleados cuenten con una
herramienta de apoyo donde tengan bien definidos sus funciones y actividades de
manera comprensible de acuerdo con la normatividad vigente para que desarrollen

su quehacer publico de manera eficaz y eficiente.

En la presente investigacion se realizara un diagndstico que permita determinar en
forma objetiva, la dinamica y caracteristicas actuales del proceso de ejecucion de
las funciones; a través de este, podran detectarse los aspectos relevantes y las
deficiencias, o desviaciones en el desarrollo de las acciones, sus causas Yy

tendencias, asi como sus incidencias en el ambito de control interno del area.

Dicho diagnostico debe reflejar la situacion que prevalece en el desarrollo de las
actividades de los funcionarios publicos en el area de recursos financieros y la
estructura en su conjunto. Los resultados de este contribuiran a la formulacion de
alternativas de solucion y a la determinacion de los ajustes necesarios para la

implementacion del manual de procedimientos.

La implementaciéon del manual de procedimientos genera procesos de manera
detallada y especifica, el cdmo se realiza las actividades e identificar las personas,
los érganos administrativos internos y externos, tareas, recursos y flujos de

informacién que se emplean en el trabajo administrativo.

Derivado de lo anterior, radica la importancia de realizar este trabajo en el Area de
Recursos Financieros del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publica, ya
gue permitira establecer criterios, requisitos, plazos, mecanismos y formalidades de
cada proceso. El personal administrativo que tenga acceso al manual de
procedimientos podra contar con una informacién confiable, de conformidad con las

disposiciones vigentes aplicables a la integracién y funcionamiento de estos.
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1.6. Alcances y limitaciones.

Esta investigacion se desarrollara dentro del area de recursos financieros del
Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas, en
un periodo comprendido de enero a diciembre del 2020.

Cabe mencionar que se encuentra publicado en el portal de internet institucional
https://icosorp.chiapas.gob.mx/ un manual reducido en contenido y que ademas es
obsoleto, esto representa una limitante metodolégica, la cual se pretende subsanar
mediante la implementacion de un manual completamente nuevo, acompafiado de
un programa de monitoreo y retroalimentacion durante el corto y mediano plazo para

la mejora continua del mismo.
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CAPITULO II.- MARCO TEORICO CONCEPTUAL

2.1- La Administracion Publica.

La administracién publica es un término que se relaciona con el estado, comprende
actividades de ambito estado- sociedad. Su objetivo principal es que una sociedad
pueda desarrollarse y tener una mejor calidad de vida y puedan tener mejores

oportunidades.

Para profundizar en el tema de administracién publica definiremos primero ¢ qué se

entiende por administracion? Chiavenato (2006), menciona que:

La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y
ministre (subordinacion u obediencia), y significa aquel que realiza una funcion
bajo el mando de otro, es decir, aquel que presta un servicio a otro. La
Administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de

los recursos para lograr los objetivos organizacionales (p.10).
Para Robbins, Stepthen P. y Coulter Mary (2005):

La administracion es la "coordinacion de las actividades de trabajo de modo que

se realicen de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas”.
(p- 7).

“La administracion es el proceso de trabajar con las personas y con los recursos
para cumplir con los objetivos organizacionales. Los buenos administradores
llevan a cabo estas funciones de forma eficaz y eficiente” (Bateman y Snell, 2019,
p. 19).

De lo anterior se puede decir que la administracion es un proceso social, que se
lleva a cabo mediante funciones administrativas, siendo el administrador el
responsable de maximizar los recursos con efectividad, y de crear el ambiente

favorable para alcanzar los objetivos de la organizacion.
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La tarea de la administracion pas6 a ser la de interpretar los objetivos propuestos
por la organizacion y transformarlos en accion organizacional a través de la
planeacion, la organizacién, la direccion y el control de todos los esfuerzos
realizados en todas las &reas y en todos los niveles de la organizacion, con el
fin de alcanzar tales objetivos de la manera mas adecuada a la situacion y garantizar

la competitividad en un mundo de negocios muy competido y complejo.

Entonces, la administracion es una actividad que se basa en el esfuerzo conjunto y
logra objetivos a través de otras personas. Por tanto, la administracion es universal
de ahi su importancia, ademas “cada organizacion debe alcanzar objetivos en un
ambiente de competencia acérrima, debe tomar decisiones, coordinar multiples
actividades, dirigir personas, evaluar el desempefio con base en objetivos

determinados, conseguir y asignar recursos, etcetera” (Chiavenato, 2006, p.12).

Después de entender que es administracion, trataremos de estudiar ahora la
administracion publica. Esta viene a cumplir una funcion fundamental, y es la de
establecer y fomentar una relacion estrecha entre el poder politico o gobierno y el
pueblo. Los componentes principales de la administracion publica son instituciones

publicas y funcionarios.

La administracion publica comprende elementos de caracter técnicos, politico y
juridico. “Es un fendmeno complejo que puede y debe ser analizado con el auxilio
de diversas disciplinas, segun sea el angulo especifico que es pretenda adoptar”
(Moreno,1980, p. 72).

Para su compresion algunos autores la definen como:

Acosta (2002). “La parte de los 6rganos del Estado que dependen directa, o
indirectamente, del Poder Ejecutivo, tiene a su cargo toda la actividad estatal que
no desarrollan los otros poderes (Legislativo y Judicial), su accion es continua y
permanente, siempre persigue el interés publico, adopta una forma de
organizacion jerarquizada y cuenta con: a) elementos personales; b) elementos

patrimoniales; c) estructura juridica, y d) procedimientos técnicos”. (p.263).
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Galindo, (2000). Administracion publica es objeto e idea; institucion social y
literatura. Arte y ciencia, lenguaje y tecnologia, proceso administrativo y método
de conocimiento. Disciplina que piensa y profesion que actia, la administracion

publica es tentativa de cambio y ejercicio mental.

La administracion publica juzga, dicta leyes y las aplica. Produce bienes, presta
servicios; preserva el orden, encauza el cambio. Cuida, somete, calcula, convence,
decide: gobierna. Para ello cobra impuestos, contrata y capacita personal, renta
edificios, instruye técnicos y uniforma policias. Como toda forma de autoridad
también corrompe, reprime, manipula y miente. Accion cooperativa y racional,
actuar colectivo hacia el mudable "interés publico”, espacio que une o separa
proposito y realidad politicas, la "administracion publica” es conducta sujeta al
mandato de una comunidad y a la observancia de unos valores. Los administradores
publicos planean, organizan, dirigen, controlan y ejecutan los recursos del gobierno.
Obedecen unas reglas, violan otras, crean las demas. Sirven al publico, pero, en un

descuido, pueden convertirse en su condena.

En México, la administracion publica ha estado vinculada tradicionalmente con la
custodia y persecucion de los mas altos valores nacionales: justicia social,

soberania nacional y desarrollo econémico.

La razon es, en parte, historica: en nuestro pais, a diferencia de varias naciones
europeas, estos principios si no conquistados por completo fueron garantizados
mediante la creacion del aparato estatal. Recientemente, la actividad administrativa
del Estado mexicano ha sufrido algunas modificaciones. Hace apenas una década,
la administracién publica mexicana favorecia entre sus objetivos multiples la
promocion econdémica mediante una intervencion creciente y activa en este campo.
Hoy, sin haber erradicado este patron de comportamiento, la pauta de las
actividades administrativas parece ser la direccion mas que la ejecucion; planear y
regular mas que organizar e intervenir. En la esfera de los valores, por ejemplo, el
significado de "administracion publica" cobra caracteristicas particulares en relaciéon

con la cultura o la época.
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Minch y Garcia (1995) proponen la siguiente definicibn de administracion en su
“proceso cuyo objeto es la coordinacion eficaz y eficiente de los recursos de un

grupo social para lograr sus objetivos con la maxima productividad”.
2.2. Laadministracién financiera.

Llevar la administracion financiera de manera eficiente es un requisito indispensable
para determinar la viabilidad y la competitividad de las empresas. Es importante
contar con estados financieros elaborados con una adecuada nomenclatura
contable y de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados y

a las normas de informacion financiera.

La administracion financiera se “ocupa de la adquisicion, el financiamiento, la
administracion de bienes con alguna meta global en mente. Asi la funcién de
decision de la administracion financiera puede desglosarse en tres areas
importantes: decision de inversion, financiamiento y administracion de bienes” (Van

H., John M. Wachowicz, 2010, p. 2), como se describe a continuacion:
a. Decision de inversion

La decision de inversion es la mas importante de las tres decisiones primordiales de
la compafia en cuanto a la creacion de valor. Comienza con una determinacion de
la cantidad total de bienes necesarios para la compafiia. Imagine por un momento
el balance general de la compaiiia. Piense en la deuda y el capital de los duefios
gue se lista en el lado derecho del balance general. El director financiero necesita
determinar la cantidad de dinero que aparece arriba de las lineas dobles en el lado
izquierdo; esto es, el tamafio de la empresa. Aun cuando este hiumero se conoce,
todavia debe decidirse la composicion de los bienes. Por ejemplo, ¢ qué porcidén de
los bienes totales de la empresa debe destinarse a capital en efectivo o a inventario?
Ademas, el lado opuesto de la inversion la desinversion no debe ignorarse. Es
posible que los bienes que no se pueden justificar econ6micamente tengan que

reducirse, eliminarse o reemplazarse.
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b. Decisién financiera

La segunda decisién importante de la compafiia es la decision financiera. Aqui el
director financiero se ocupa de los componentes del lado derecho del balance. Si
usted observa la combinacion de financiamientos para empresas en todas las
industrias, vera marcadas diferencias. Algunas compafiias tienen deudas
relativamente grandes, mientras que otras casi estan libres de endeudamiento. ¢ El
tipo de financiamiento empleado marca la diferencia? Si es asi, ¢por qué? y, en

cierto sentido, ¢,se puede considerar una mezcla de financiamientos como la mejor?

Por otro lado, la politica de dividendos debe verse como parte integral de la decision
financiera de la compaiiia. La razon de pago de dividendos determina la cantidad
de utilidades que puede retener la compafia. Retener una mayor cantidad de las
utilidades actuales en la empresa significa que habra menos dinero disponible para
los pagos de dividendos actuales. Por lo tanto, el valor de los dividendos pagados
a los accionistas debe estar equilibrado con el costo de oportunidad de las utilidades

retenidas como medio de financiamiento de capital.

Una vez que se decide la mezcla de financiamiento, el director financiero aun debe
determinar la mejor manera de reunir los fondos necesarios. Debe entender la
mecanica para obtener un préstamo a corto plazo, hacer un acuerdo de

arrendamiento a largo plazo o negociar una venta de bonos o acciones.

c. Decision de administracion de bienes
La tercera decision importante de la compaiiia es la decisiébn de administracion de
bienes. Una vez que se adquieren los bienes y se obtiene el financiamiento
adecuado, hay que administrar esos bienes de manera eficiente. El director
financiero tiene a su cargo responsabilidades operativas de diferentes grados en
relacion con los bienes existentes. Estas responsabilidades requieren que se ocupe
mas de los activos corrientes que de los activos fijos. Una gran parte de la
responsabilidad de la administracion de activos fijos recae en los gerentes

operativos que emplean esos bienes.

13

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

La administracion de recursos financieros supone un control presupuestal y significa
llevar a cabo toda la funcion de tesoreria (ingresos y egresos). Es decir, todas las
salidas o entradas de efectivo deben estar previamente controladas por el

presupuesto.

Para estar en condiciones de evitar fallas y de aplicar correcciones oportunamente,
corresponde al area financiera realizar los registros contables necesarios. Estos
registros contables deben corresponder al presupuesto efectuandose por unidad

organizacional.

La administracion financiera consiste en obtener oportunamente y en las mejores
condiciones de costo, recursos financieros para cada unidad organica de laempresa
gue se trate, con el propdsito de que se ejecuten las tareas, se eleve la eficiencia
en las operaciones y se satisfagan los intereses de quienes reciben los bienes o

servicios.
2.3 Contabilidad Gubernamental.
2.3.1 Definicion de contabilidad.

La contabilidad es una disciplina que se encargada del analisis y la presentacion, a
través de estados contables, de la informacion financiera de una compafiia, con el
fin de poder estudiar, medir y analizar todo su patrimonio y determinar en qué estado

se encuentran su economia y finanzas.

La contabilidad es un sistema de informacion que trata de conocer a fondo la
situacion de una compairiia o entidad financiera llevando las cuentas de todos sus

movimientos.

Segun la NIF A-1, la contabilidad se define como la técnica que se utiliza para el
registro de las operaciones que afectan econdmicamente a una entidad y que

produce sistematica y estructuradamente informacion financiera.

Para Garcia (2014), “la contabilidad es un sistema de informacion cuantitativo que

debe satisfacer las necesidades de diferentes usuarios que acuden a la informacién
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financiera de las organizaciones, para tomar las decisiones mas adecuadas sobre

las mismas”, p4.

Por lo tanto, la informacién contable se le brinda al personal que labora dentro de la
empresa u organizacién como también se les proporciona informacién histérica y

proyectada a personas externas a la empresa.

En la Ley general de contabilidad de gubernamental Articulo 4. Fraccion IV define a
la “Contabilidad gubernamental como la técnica que sustenta los sistemas de
contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que
llevan a cabo los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los
diversos eventos economicos identificables y cuantificables que afectan los bienes
e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin
de generar informacion financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo

confiable en la administracion de los recursos publicos”.

2.3.2 Fundamento legal.

2.3.2.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental.

El 31 de diciembre de 2008 fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), y su ultima modificacion fue

publicada el 31 de diciembre de 2008, esta ley tiene como objeto:

Establecer los criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la
emision de informacion financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su
adecuada armonizacion, para facilitar a los entes publicos el registro y la
fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general, contribuir a

medir la eficacia, economiay eficiencia del gasto e ingreso publico. Articulo 1.

Articulo 2.- Los entes publicos aplicaran la contabilidad gubernamental para facilitar
el registro y la fiscalizacién de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general,

contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos, la
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administraciéon de la deuda publica, incluyendo las obligaciones contingentes vy el
patrimonio del Estado.

Articulo 3.- La contabilidad gubernamental determinara la valuacion del patrimonio
del Estado y su expresion en los estados financieros.

Articulo 4.- Para efectos de esta Ley se entendera por:

|. Armonizacion: la revision, reestructuracién y compatibilizacién de los modelos
contables vigentes a nivel nacional, a partir de la adecuacion y fortalecimiento de
las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de
las operaciones, de la informacion que deben generar los sistemas de contabilidad
gubernamental, y de las caracteristicas y contenido de los principales informes de

rendicion de cuentas;

[l. Catalogo de cuentas: el documento técnico integrado por la lista de cuentas, los

instructivos de manejo de cuentas y las guias contabilizadoras;
lll. Comité: el comité consultivo;

V. Contabilidad gubernamental: la técnica que sustenta los sistemas de
contabilidad gubernamental y que se utiliza para el registro de las transacciones que
llevan a cabo los entes publicos, expresados en términos monetarios, captando los
diversos eventos econdmicos identificables y cuantificables que afectan los bienes
e inversiones, las obligaciones y pasivos, asi como el propio patrimonio, con el fin
de generar informacién financiera que facilite la toma de decisiones y un apoyo

confiable en la administracion de los recursos publicos;
V. Consejo: el consejo nacional de armonizacion contable;

VI. Costo financiero de la deuda: los intereses, comisiones u otros gastos, derivados

del uso de créditos;

VII. Cuentas contables: las cuentas necesarias para el registro contable de las
operaciones presupuestarias y contables, clasificadas en activo, pasivo y hacienda

publica o patrimonio, y de resultados de los entes publicos;
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VIIl. Cuentas presupuestarias: las cuentas que conforman los clasificadores de

ingresos y gastos publicos;

IX. Cuenta publica: el documento a que se refiere el articulo 74, fraccion VI de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; asi como el informe que en
términos del articulo 122 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos rinde el Distrito Federal y los informes correlativos que, conforme a las

constituciones locales, rinden los estados y los municipios;

X. Deuda publica: las obligaciones de pasivo, directas o contingentes, derivadas de
financiamientos a cargo de los gobiernos federal, estatales, del Distrito Federal o
municipales, en términos de las disposiciones legales aplicables, sin perjuicio de
gue dichas obligaciones tengan como proposito operaciones de canje o

refinanciamiento;

Xl. Endeudamiento neto: la diferencia entre el uso del financiamiento y las
amortizaciones efectuadas de las obligaciones constitutivas de deuda publica,

durante el periodo que se informa,;

XIll. Entes publicos: los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federaciéon y
de las entidades federativas; los 6rganos autonomos de la Federaciéon y de las
entidades federativas; los ayuntamientos de los municipios; los érganos politico-
administrativos de las demarcaciones territoriales del Distrito Federal; y las

entidades de la administracion publica paraestatal federal, estatal o municipal;
Fraccion reformada DOF 30-12-2015
XIlll. Entidades federativas: los estados de la Federacion y el Distrito Federal;

XIV. Gasto comprometido: el momento contable del gasto que refleja la aprobacion
por autoridad competente de un acto administrativo, u otro instrumento juridico que
formaliza una relacion juridica con terceros para la adquisicion de bienes y servicios
0 ejecucion de obras. En el caso de las obras a ejecutarse o de bienes y servicios
a recibirse durante varios ejercicios, el compromiso sera registrado por la parte que

se ejecutara o recibira, durante cada ejercicio;
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XV. Gasto devengado: el momento contable del gasto que refleja el reconocimiento
de una obligacion de pago a favor de terceros por la recepcion de conformidad de
bienes, servicios y obras oportunamente contratados; asi como de las obligaciones

gue derivan de tratados, leyes, decretos, resoluciones y sentencias definitivas;

XVI. Gasto ejercido: el momento contable del gasto que refleja la emision de una
cuenta por liquidar certificada debidamente aprobada por la autoridad competente;

XVII. Gasto pagado: el momento contable del gasto que refleja la cancelacion total
o parcial de las obligaciones de pago, que se concreta mediante el desembolso de

efectivo o cualquier otro medio de pago;

XVIII. Informacion financiera: la informacion presupuestaria y contable expresada
en unidades monetarias, sobre las transacciones que realiza un ente publico y los
eventos econdmicos identificables y cuantificables que lo afectan, la cual puede
representarse por reportes, informes, estados y notas que expresan su situacion

financiera, los resultados de su operacion y los cambios en su patrimonio;

XIX. Ingreso devengado: el que se realiza cuando existe juridicamente el derecho
de cobro de impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y otros ingresos

por parte de los entes publicos;

XX. Inventario: la relacion o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias
comprendidas en el activo, la cual debe mostrar la descripciéon de los mismos,

cbdigos de identificacion y sus montos por grupos y clasificaciones especificas;

XXI. Lista de cuentas: la relacion ordenada y detallada de las cuentas contables,
mediante la cual se clasifican el activo, pasivo y hacienda publica o patrimonio, los

ingresos y gastos publicos, y cuentas denominadas de orden o memoranda;

XXII. Manuales de contabilidad: los documentos conceptuales, metodolégicos y
operativos que contienen, como minimo, su finalidad, el marco juridico, lineamientos
técnicos y el catadlogo de cuentas, y la estructura basica de los principales estados

financieros a generarse en el sistema;
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XXIIl. Normas contables: los lineamientos, metodologias y procedimientos técnicos,
dirigidos a dotar a los entes publicos de las herramientas necesarias para registrar
correctamente las operaciones que afecten su contabilidad, con el propdsito de
generar informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones y la formulacién

de estados financieros institucionales y consolidados;

XXIV. Organos auténomos: las personas de derecho publico con autonomia en el
ejercicio de sus funciones y en su administracion, creadas por disposicién expresa
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, a los que se asignen
recursos del Presupuesto de Egresos de la Federacion a través de los ramos
auténomos, asi como las creadas por las constituciones de los estados o el Estatuto

de Gobierno del Distrito Federal;

XXV. Plan de cuentas: el documento en el que se definiran los dos primeros
agregados a los que deberan alinearse las listas de cuentas que formularan los

entes publicos;

XXVI. Planeacion del desarrollo: el Plan Nacional de Desarrollo, asi como los planes
de desarrollo de las entidades federativas, de los municipios y de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, conforme resulte aplicable a cada orden de

gobierno;

XXVII. Postulados basicos: los elementos fundamentales de referencia general para

uniformar los métodos, procedimientos y practicas contables;

XXVIII. Secretaria de Hacienda: la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico del

Gobierno Federal;

XXIX. Sistema: el sistema de contabilidad gubernamental que cada ente publico

utiliza como instrumento de la administracién financiera gubernamental.
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2.3.2.2 Marco Conceptual de contabilidad gubernamental

Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental,
Diario Oficial (Primera Seccién), el jueves 20 de agosto de 2009, sefiala los

siguiente:

La Ley de Contabilidad es de observancia obligatoria para los poderes Ejecutivo,
Legislativo y Judicial de la Federacion, entidades federativas; los ayuntamientos de
los municipios; los 6rganos politico-administrativos de las demarcaciones
territoriales del Distrito Federal, las entidades de la administracion publica
paraestatal ya sean federales, estatales o municipales y los érganos autbnomos

federales y estatales.

El 6rgano de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad gubernamental
es el Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC), el cual tiene por objeto
la emisidbn de las normas contables y lineamientos para la generacion de
informacion financiera que aplicaran los entes publicos, previamente formuladas y

propuestas por el Secretario Técnico.

EI CONAC desempefia una funcién unica debido a que los instrumentos normativos,
contables, econémicos y financieros que emite deben ser implementados por los
entes publicos, a través de las modificaciones, adiciones o reformas a su marco
juridico, lo cual podria consistir en la eventual modificacién o expedicion de leyes y

disposiciones administrativas de caracter local, segun sea el caso.

Por lo anterior, el CONAC, en el marco de la Ley de Contabilidad esta obligado a
contar con un mecanismo de seguimiento que informe el grado de avance en el
cumplimiento de las decisiones de dicho cuerpo colegiado. El Secretario Técnico
del CONAC realizaréa el registro de los actos que los gobiernos de las entidades
federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal ejecuten
para adoptar e implementar las decisiones tomadas por el CONAC en sus

respectivos ambitos de competencia.
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El Secretario Técnico serd el encargado de publicar dicha informacion,
asegurandose que cualquier persona pueda tener facil acceso a la misma. Lo
anterior cumple con la finalidad de proporcionar a la poblacion una herramienta de
seguimiento, mediante la cual se dé cuenta sobre el grado de cumplimiento de las
entidades federativas y municipios. No se omite mencionar que la propia Ley de
Contabilidad establece que las entidades federativas que no estén al corriente en
sus obligaciones no podran inscribir obligaciones en el Registro de Obligaciones y
Empréstitos.

En el marco de la Ley de Contabilidad, las Entidades Federativas deberan asumir
una posicion estratégica en las actividades de armonizacion para que cada uno de
sus municipios logre cumplir con los objetivos que dicha ley ordena. Los gobiernos
de las Entidades Federativas deben brindar la cooperacion y asistencia necesarias
a los gobiernos de sus municipios, para que éstos logren armonizar su contabilidad,

con base en las decisiones que alcance el CONAC.

PRIMERO. - Se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental a que

hace referencia la Ley.
= Marco conceptual de contabilidad gubernamental (MCCG).

El Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental (MCCG), es la base del
Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) para los entes publicos,
constituyéndose en el referente tedrico que define, delimita, interrelaciona e integra
de forma lo6gico-deductiva sus objetivos y fundamentos. Ademas, establece los
criterios necesarios para el desarrollo de normas, valuacion, contabilizacién,
obtencién y presentacion de informacidn contable y presupuestaria, en forma clara,

oportuna, confiable y comparable, para satisfacer las necesidades de los usuarios.
El presente MCCG se integra por los apartados siguientes:
|. Caracteristicas del Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental;

[l. Sistema de Contabilidad Gubernamental;
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lll. Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental;

IV. Necesidades de informacion financiera de los usuarios;

V. Cualidades de la informacién financiera a producir;

VI. Estados Presupuestarios, Financieros y Econémicos a producir y sus objetivos;

VII. Definicion de la estructura basica y principales elementos de los estados

financieros a elaborar.

|. CARACTERISTICAS DEL MARCO CONCEPTUAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL.

A) OBJETIVOS
El MCCG tiene como propositos:

a) Establecer los atributos esenciales para desarrollar la normatividad contable

gubernamental;

b) Referenciar la aplicacion del registro en las operaciones y transacciones

susceptibles de ser valoradas y cuantificadas;

c) Proporcionar los conceptos imprescindibles que rigen a la contabilidad

gubernamental, identificando de manera precisa las bases que la sustentan;

d) Armonizar la generacion y presentacion de la informacién financiera, misma que

es necesaria para:
* Rendir cuentas de forma veraz y oportuna;
* Interpretar y evaluar el comportamiento de la gestidon publica;
 Sustentar la toma de decisiones; y

» Apoyar en las tareas de fiscalizacion.
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Il. SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

A) CONSIDERACIONES GENERALES

El SCG estara conformado por el conjunto de registros, procedimientos, criterios e
informes, estructurados sobre la base de principios técnicos comunes destinados a
captar, valuar, registrar, clasificar, extinguir, informar e interpretar, las
transacciones, transformaciones y eventos que, derivados de la actividad
econémica, modifican la situacibn econdémica, financiera y patrimonial del ente

publico.

La Contabilidad Gubernamental, como una aplicacion especializada de la
contabilidad, es la técnica que sustenta los sistemas de contabilidad gubernamental
y se utiliza para el registro de las transacciones que llevan a cabo los entes publicos,
expresados en términos monetarios, captando los diversos eventos econémicos,
identificables y cuantificables que afectan los bienes e inversiones, las obligaciones

y pasivos, asi como el patrimonio; con el fin de generar informacién financiera que

facilite la toma de decisiones y sea un apoyo confiable en la administracion de los

recursos publicos.

Asi mismo, a partir de un marco constitucional y una base legal se crean, normas
técnicas y practicas administrativas que las singularizan, tales como las que regulan
el proceso presupuestario o el sistema de control fiscal, y el propio tratamiento

especifico que sus transacciones reciben en las cuentas nacionales.

lIl.- POSTULADOS BASICOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL (PBCG).

Son los elementos fundamentales que configuran el Sistema de Contabilidad
Gubernamental (SCG), teniendo incidencia en la identificacién, el analisis, la
interpretacion, la captacion, el procesamiento y el reconocimiento de las

transformaciones, transacciones y otros eventos que afectan el ente publico.
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Los postulados sustentan de manera técnica el registro de las operaciones, la
elaboracion y presentacion de estados financieros; basados en su razonamiento,
eficiencia demostrada, respaldo en legislacion especializada y aplicacién de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental (Ley de Contabilidad), con la finalidad de

uniformar los métodos, procedimientos y practicas contables.

A continuacion, se presentan y explican los postulados béasicos de contabilidad

gubernamental:
1) SUSTANCIA ECONOMICA

Es el reconocimiento contable de las transacciones, transformaciones internas y
otros eventos, que afectan econémicamente al ente publico y delimitan la

operacion del Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG).
Explicacion del postulado basico

a) El SCG estara estructurado de tal manera que permita la captacion de la esencia
economica en la delimitacion y operacion del ente publico, apegandose a la

normatividad emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC).

b) Al reflejar la situacion econdmica contable de las transacciones, se genera la
informacioén que proporciona los elementos necesarios para una adecuada toma de

decisiones.
2) ENTES PUBLICOS

Los poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial de la Federaciéon y de las entidades
federativas; los entes autbnomos de la Federacion y de las entidades federativas;
los ayuntamientos de los municipios; los 6rganos politico-administrativos de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal; y las entidades de la administracion

publica paraestatal, ya sean federales, estatales o municipales.

Explicacién del postulado basico:
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El ente publico es establecido por un marco normativo especifico, el cual determina
sus objetivos, su @mbito de accidn y sus limitaciones; con atribuciones para asumir

derechos y contraer obligaciones.

3) EXISTENCIA PERMANENTE

La actividad del ente publico se establece por tiempo indefinido, salvo disposicion
legal en la que se especifique lo contrario.

Explicacion del postulado basico:

El sistema contable del ente publico se establece considerando que el periodo de

vida del mismo es indefinido.

4) REVELACION SUFICIENTE

Los estados y la informacion financiera deben mostrar amplia y claramente la

situacion financiera y los resultados del ente publico.
Explicacion del postulado basico:

a) Como informacion financiera se considera la contable y presupuestaria y se
presentara en estados financieros, reportes e informes acompafandose, en su
caso, de las notas explicativas y de la informacion necesaria que sea representativa

de la situacion del ente publico a una fecha establecida.

b) Los estados financieros y presupuestarios con sus notas forman una unidad
inseparable, por tanto, deben presentarse conjuntamente en todos los casos para
una adecuada evaluacion cuantitativa cumpliendo con las caracteristicas de

objetividad, verificabilidad y representatividad.
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5) IMPORTANCIA RELATIVA
La informacién debe mostrar los aspectos importantes de la entidad que fueron

reconocidos contablemente.

Explicacion del postulado basico

La informacién financiera tiene importancia relativa si existe el riesgo de que su
omision o presentacion erronea afecte la percepcién de los usuarios en relacién con

la rendicion de cuentas, la fiscalizacion y la toma de decisiones.

6) REGISTRO E INTEGRACION PRESUPUESTARIA

La informacion presupuestaria de los entes publicos se integra en la contabilidad en
los mismos términos que se presentan en la ley de Ingresos y en el Decreto del

Presupuesto Egresos, de acuerdo con la naturaleza econémica que le corresponda.

El registro presupuestario del ingreso y del egreso en los entes publicos se debe
reflejar en la contabilidad, considerando sus efectos patrimoniales y su vinculacion

con las etapas presupuestarias correspondientes.
Explicacion del postulado basico

a) El Sistema de Contabilidad Gubernamental (SCG) debe considerar cuentas de
orden, para el registro del ingreso y el egreso, a fin de proporcionar informacién
presupuestaria que permita evaluar los resultados obtenidos respecto de los

presupuestos autorizados;

b) EI SCG debe identificar la vinculacidn entre las cuentas de orden y las de balance

o resultados;

c) La contabilizacion de los presupuestos deben seguir la metodologia y registros
equilibrados o igualados, representando las etapas presupuestarias de las
transacciones a través de cuentas de orden del ingreso y del egreso; asi como su

efecto en la posicién financiera y en los resultados;
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d) El SCG debe permitir identificar de forma individual y agregada el registro de las
operaciones en las cuentas de orden, de balance y de resultados correspondientes;

asi como generar registros a diferentes niveles de agrupacion;

e) La clasificacion de los egresos presupuestarios sera al menos la siguiente:
administrativa, conforme al Decreto del Presupuesto de Egresos, que es la que
permite identificar quién gasta; funcional y programética, que indica para qué se

gasta; y econdmica y por objeto del gasto que identifica en qué se gasta.

f) La integracion presupuestaria se realizard& sumando la informacion

presupuestaria de entes independientes para presentar un solo informe.
V. CUALIDADES DE LA INFORMACION FINANCIERA A PRODUCIR

Las caracteristicas cualitativas son los atributos y requisitos indispensables que
debe reunir la informacion contable y presupuestaria en el ambito gubernamental,
mismo que se observan en la elaboracion de los estados financieros. Establecen
una guia para seleccionar los métodos contables, determinar la informacion a
revelar en dichos estados, atender a los objetivos de proporcionar informacién (util
para sustentar la toma de decisiones; asi como facilitar el seguimiento, control,
evaluacion, rendicion de cuentas y fiscalizacién de los recursos publicos por parte

de los 6rganos facultados por ley para efectuar dichas tareas.

VI. ESTADOS PRESUPUESTARIOS, FINANCIEROS Y ECONOMICOS A
PRODUCIR Y SUS OBJETIVOS

a) Informacion contable
|. Estado de Situacion Financiera

Refleja la posicion financiera del ente publico a una fecha determinada; incluye
informacién acumulativa en tres grandes rubros: el activo, el pasivo y patrimonio o
hacienda publica; se formula de acuerdo con un formato y un criterio estandar para
realizar el comparativo de la informacion en distintos periodos y con otros entes

similares, apoyando la toma de decisiones y las funciones de fiscalizacion.
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Il. Estado de Variacion en la Hacienda Publica

Muestra la actividad financiera del ente publico y revela el flujo de recursos recibidos
y ejercidos en cumplimiento de su cometido durante el ejercicio; incluye las

principales modificaciones que afectaron el rubro de la Hacienda Publica.
lll. Estado de Cambios en la Situacion Financiera

Representa los principales cambios ocurridos en la estructura de los resultados
financieros del ente publico en un periodo determinado, asi como los recursos

generados o utilizados en su operacion y su reflejo final en el efectivo o inversiones.

Revela en forma detallada y clasificada las variaciones de las cuentas patrimoniales
del ente publico, de un periodo determinado a otro, clasificados por actividades de

operacion, de inversion y de financiamiento.
IV. Informes sobre Pasivos Contingentes

Revela informacion sobre las posibles obligaciones, cuya aplicacion debe ser
confirmada solo por la ocurrencia de uno 0 mas eventos inciertos que no estan bajo

el control del ente publico.
V. Notas a los Estados Financieros

Revelan informacion complementaria de los rubros y saldos presentados en los
estados financieros siendo de utilidad para que los usuarios de la informacién
financiera tomen decisiones con una base objetiva. Esto implica que éstas no sean
en si mismas un estado financiero, sino que formen parte integral de ellos, siendo

obligatoria su presentacion.

Los elementos minimos que deben mostrar son: las bases de preparacion de los
estados financieros, las principales politicas de caracter normativo contable, y la

explicacion de las variaciones mas significativas o representativas.

VI. Estado analitico del activo
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Muestra el comportamiento de los fondos, valores, derechos y bienes identificados
y cuantificados en términos monetarios de que dispone el ente publico para el
desarrollo de sus actividades, su saldo al inicio del ejercicio, incrementos,

decrementos y su saldo final.
VII. Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Se presentan las obligaciones insolutas del Sector Publico, derivadas de la
celebracion de empréstitos internos y externos, autorizados o ratificados por el H.
Congreso de la Union y Congresos de los Estados y Asamblea Legislativa del

Distrito Federal y otros pasivos.

En este estado se consideran las siguientes clasificaciones: por plazo, origen, fuente

de financiamiento, por tipo de moneda, por pais acreedor, entre otras.

= Cortoy largo plazo
Corto plazo. - Las obligaciones adquiridas en un ejercicio fiscal, cuyo plazo de

vencimiento sea menor o igual a un afio.

Largo plazo. - Las obligaciones contraidas en un ejercicio fiscal, cuyo plazo de

vencimiento sea mayor a un afio.
= Fuentes de financiamiento, interna y externa

Muestra principalmente los créditos por instrumento de emisiones en los mercados
nacionales e internacionales de capital, organismos financieros internacionales,

créditos bilaterales y otras fuentes.

Interna. - Muestra las obligaciones contraidas con acreedores nacionales, y

pagaderas en el interior del pais en moneda nacional.

Externa. - Las obligaciones contraidas con acreedores extranjeros y

pagaderas en el exterior. Su pago implica salida de fondos del pais.

= Por moneda de contratacion
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Se especifica por la unidad monetaria con la que fue contratada la deuda.
= Por pais acreedor
Se especifica por pais con el que fue contratada la deuda.

El Estado de Resultados y de Actividades, no son considerados en la Ley General
de Contabilidad Gubernamental; sin embargo, el primero es elaborado por las
entidades del Sector Paraestatal y Paramunicipal, y el segundo pudiera ser aplicado
por las entidades no lucrativas.

VIll. Estado de Resultados

Las entidades paraestatales lucrativas elaboran este estado cuya importancia
reside en mostrar la informacion relativa al resultado de las operaciones en un
periodo contable; incluye los ingresos, costos y gastos de dichas entidades,

determinando la utilidad o pérdida neta en un ejercicio.
IX. Estado de Actividades

Este estado forma parte de los estados financieros que elaboran las entidades con
propdsitos no lucrativos, tiene como fin informar la variacion total del patrimonio
durante un periodo, proporcionando datos relevantes sobre el resultado de las

transacciones que afectan o modifican el patrimonio de la entidad.
b) Informacién presupuestaria.
l. Estado Analitico de Ingresos

Comparacion del total de ingresos estimados y los realmente obtenidos durante un
ejercicio, conforme a su clasificacion en la Ley de Ingresos y al Clasificador de

Ingresos.
Il. Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos

Refleja el comportamiento del presupuesto original autorizado por la H. Camara de

Diputados Federal o los congresos locales y la asamblea legislativa del Distrito
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Federal, las modificaciones autorizadas durante el ejercicio, y el ejercicio del
presupuesto pagado y pendiente de pago por cada uno de los entes publicos.

De este estado se desprende la siguiente clasificacion:
= Administrativa

Se muestran los gastos de cada una de las unidades administrativas de los entes
publicos. Se define al administrador o responsable directo de los recursos.

= Econdmicay por objeto del gasto

Econdmica. - Gasto publico de acuerdo con su naturaleza economica, dividiéndola
en corriente o de capital; de conformidad con los insumos o factores de produccion

gue adquieran los entes publicos para su funcionamiento.

Objeto de gasto. - Clasificacion economica ordenada, homogénea y coherente del
gasto que permite identificar los bienes y servicios que el ente publico demanda
para desarrollar sus acciones, agrupandolas en capitulos, conceptos y partidas.
Identifica los diversos bienes y servicios que las distintas dependencias y entidades
publicas necesitan adquirir para funcionar, tales como servicios personales,
arrendamientos de edificios, adquisicion de escritorios, tinta, papel y demas
materiales necesarios para la operacion, adquisicion de bienes inmuebles, pago de

intereses, etcétera.
= Funcional-programética

Funcional. - Su finalidad es mostrar la distribucién de los recursos publicos, con
base en las actividades sustantivas que realizan los entes publicos en los ambitos

social, econémico y de gobierno.

Programatica. - Conjunto de reportes cuantitativos y cualitativos que permiten dar
seguimiento e informan sobre el cumplimiento de las metas fisicas y
presupuestarias de los indicadores de cada una de las categorias programaticas
autorizadas en el Presupuesto de Egresos, a fin de explicar el destino del gasto y

precisar la eficacia en el logro de los objetivos establecidos.
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[1l. Endeudamiento

Es la diferencia entre el monto de la colocacién y la amortizacion de la deuda

publica.
IV. Intereses de la Deuda

Recursos destinados a cubrir el pago de intereses derivados de los diversos créditos
o financiamientos autorizados o ratificados por el H. Congreso de la Unién o
congresos locales y asamblea legislativa del Distrito Federal, colocados en
instituciones nacionales o extranjeras, privadas y mixtas de crédito, pagaderos en

el interior o exterior del pais, tanto en moneda nacional como extranjera.

V. Flujo de fondos que resuma todas las operaciones y los indicadores de la postura

fiscal.
c¢) Informacion programatica.

= (Gasto por categoria programatica.
Se muestra el destino y finalidad de los recursos publicos destinados a programas,
proyectos de inversion y actividades especificas. Se define el campo de accion
gubernamental por medio de funciones, subfunciones, programas sectoriales,
programas especiales, actividades institucionales, proyectos institucionales y de
inversion. A cada una de estas categorias se asocian recursos presupuestarios ya

gue todas requieren cuantificarse en términos monetarios.

= Programas y proyectos de inversion
Se especifican las acciones que implican erogaciones de gasto de capital
destinadas tanto a obra publica en infraestructura como a la adquisicion vy
modificacién de inmuebles, adquisiciones de bienes muebles asociadas a estos
programas, y rehabilitaciones que impliqguen un aumento en la capacidad o vida util

de los activos de infraestructura e inmuebles.
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Se muestra la integracion de la asignacion de los recursos destinados a los
programas y proyectos de inversion concluidos y en proceso en un ejercicio,
especificando las erogaciones de gasto de capital destinadas tanto a obra publica
en infraestructura como a la adquisicion y modificacibn de inmuebles,
adquisiciones de bienes muebles asociadas a los programas, y rehabilitaciones
gue impliguen un aumento en la capacidad o vida util de los activos de

infraestructura e inmuebles.

» Indicadores de resultados
Los indicadores, con sus respectivas metas, corresponden a un indice, medida,
cociente o formula que permite establecer un parametro de medicion de lo que se
pretende lograr, expresado en términos de cobertura, eficiencia, impacto
economico, social, calidad y equidad. Miden la eficiencia de las actividades
desempeiiadas por las dependencias y entidades de la Administracién Publica, la
consistencia de los procesos, el impacto social y econdmico de la accion

gubernamental, y los efectos de las mejores practicas en la Administracion Publica.

d) La informacion complementaria para generar las cuentas nacionales y atender
otros requerimientos provenientes de organismos internacionales de los que México

forma parte.

Tiene por finalidad proporcionar una descripcion global y en detalle de las
actividades economicas que se desarrollan en un pais, asi como de la interaccién

entre los agentes que intervienen en las mismas.

Consolida las operaciones econdmicas financieras que realizan todos los agentes
econdmicos residentes de un pais (Gobierno general, empresas y hogares) en un
periodo determinado y expone los resultados de las principales variables

macroeconoémicas.

La Contabilidad Gubernamental debe contribuir con las Cuentas Nacionales
elaborando la informacion que requiere entre sistemas para mostrar las cuentas del

Gobierno general y del sector publico (Gobierno general mas empresas publicas).
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2.3.2.3 Clasificador por fuentes de financiamiento.

El 12 y 16 de noviembre de 2012 el Comité Consultivo hizo llegar al Secretario

Técnico la opinién sobre el proyecto del Clasificador por Fuentes de Financiamiento.

PRIMERO. - Se emite el Clasificador por Fuentes de Financiamiento a que hace
referencia el articulo tercero transitorio, fraccion Ill de la Ley de Contabilidad.

La clasificacién por fuentes de financiamiento consiste en presentar los gastos
publicos segun los agregados genéricos de los recursos empleados para su

financiamiento.

Esta clasificacion permite identificar las fuentes u origenes de los ingresos que
financian los egresos y precisar la orientacion especifica de cada fuente a efecto de

controlar su aplicacion.

Las unidades administrativas o instancias competentes de cada ambito de gobierno
podran desagregar de acuerdo con sus necesidades este clasificador, a partir de la

estructura basica que se esta presentando (2 digitos).
Parrafo adicionado DOF 20-12-2016
C. RELACION DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO
Punto reformado DOF 20-12-2016
1. No Etiquetado
11. Recursos Fiscales
12. Financiamientos Internos
13. Financiamientos Externos
14. Ingresos Propios
15. Recursos Federales

16. Recursos Estatales
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17. Otros Recursos de Libre Disposiciéon

2. Etiquetado

25. Recursos Federales

26. Recursos Estatales

27. Otros Recursos de Transferencias Federales Etiquetadas

De acuerdo con el consejo se amortizacion contable en la pagina oficial
https://www.conac.gob.mx/es/CONAC/Normatividad_Vigente, las leyes y normas

gue regulan la amortizacion contable son las siguientes:
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Reglas de Operacion de los Consejos de Armonizacion Contable de las Entidades

Federativas

Marco conceptual y Postulados Basicos de Contabilidad

Manual de Contabilidad Gubernamental.

Capitulo | Aspectos Generales del Sistema de Contabilidad Gubernamental

Capitulo Il Fundamentos Metodoldgicos de la Integracion y Produccion Automatica

de Informacion Financiera

Capitulo Il Plan de Cuentas

Capitulo IV Instructivos de Cuentas

Capitulo V Modelo de Asientos para el Registro Contable
Capitulo VI Guias Contabilizadoras

Capitulo VIl de los Estados e Informes Contables, Presupuestarios, Programaticos

y de los Indicadores de Postura Fiscal
|. Estados e Informacion Contable

a) Estado de Situacion Financiera
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b) Estado de Actividades

c) Estado de Variacion en la Hacienda Puablica
d) Estado de Cambios en la Situacién Financiera
e) Estado de Flujos de Efectivo

f) Estado Analitico del Activo

g) Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos
h) Informe sobre Pasivos Contingentes

i) Notas a los estados financieros

Acuerdo por el que se emite el formato de conciliacion entre los ingresos
presupuestarios y contables, asi como entre los egresos presupuestarios y los

gastos contables.

Il. Estados e Informes Presupuestarios
a) Estado Analitico de Ingresos
b) Estado Analitico del Ejercicio del Presupuesto de Egresos
¢) Endeudamiento Neto
d) Intereses de la Deuda
lll. Estados e Informes Programéticos
a) Estados e Informes Programaticos
IV. Indicadores de Postura Fiscal
a) Indicadores de Postura Fiscal
Anexo 1 Matrices de conversion

a) Matrices de Conversién
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Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema Simplificado.

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema

Simplificado Bésico (SSB) para los Municipios con Menos de Cinco Mil Habitantes

Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental del Sistema
Simplificado General (SSG) para los Municipios con poblacién de entre cinco mil a

veinticinco mil habitantes

Reglas de Registro y Valoracién del Patrimonio

Principales Reglas de Registro y Valoracion del Patrimonio (Elementos Generales)
Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio

a) Parametros de Estimacion de Vida Util

Principales Elementos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

1. Clasificadores Presupuestarios

a) Clasificador por Rubros de Ingresos

b) Clasificacion Administrativa

c¢) Clasificacion Funcional del Gasto
d) Clasificacion Programatica

e) Clasificador por Tipo de Gasto

f) Clasificador por Objeto del Gasto

g) Clasificador por Fuentes de Financiamiento
2. Momentos Contables
a) Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los

Ingresos.
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b) Normas y Metodologia para la Determinacion de los Momentos Contables de los
Egresos.

3. Normas Contables Generales

a) Lineamientos para la elaboracion del Catdlogo de Bienes que permita la
interrelacién automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de

Cuentas.

b) Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de Contabilidad Gubernamental
facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e Inmuebles

de los Entes Publicos.

c) Lineamientos para la Elaboracion del Catalogo de Bienes Inmuebles que Permita
la Interrelacion Automatica con el Clasificador por Objeto del Gasto y la Lista de

Cuentas.

d) Lineamientos que deberan observar los entes publicos para registrar en las
cuentas de activo los fideicomisos sin estructura organica y contratos analogos,

incluyendo mandatos.

e) Lineamientos para el registro presupuestario y contable de los Recursos del

Fondo de Aportaciones para la Nomina Educativa y Gasto Operativo.

f) Lineamientos para el registro de los Recursos del Fondo de Aportaciones
Multiples para las operaciones derivadas del Programa de Mejoramiento de la

Infraestructura Fisica Educativa (Programa Escuelas al CIEN).

g) Lineamientos sobre los Indicadores para Medir los Avances Fisicos y Financieros

relacionados con los Recursos Publicos Federales.

h) Lineamientos para la construccion y disefio de indicadores de desempefio

mediante la Metodologia de Marco Ldgico.
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4. Libros Principales y Registros Auxiliares

a) Lineamientos Minimos relativos al Disefio e Integracidon del Registro en los Libros

Diario, Mayor e Inventarios y Balances (Registro Electrénico)

b) Lineamientos para el Registro Auxiliar Sujeto a Inventario de Bienes
Arqueoldgicos, Artisticos e Histdricos Bajo Custodia de los Entes Publicos

Transparencia y Difusion de la Informacion Financiera.

1. Anuales

a) Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional a la iniciativa

de la Ley de Ingresos

b) Norma para armonizar la presentacion de la informacion adicional del Proyecto

del Presupuesto de Egresos

¢) Norma para la difusion a la ciudadania de la Ley de Ingresos y del Presupuesto

de Egresos.
d) Norma para establecer la estructura del Calendario de Ingresos base mensual

e) Norma para establecer la estructura de informacion de la relacién de las cuentas
bancarias productivas especificas que se presentan en la cuenta publica, en las

cuales se depositen los recursos federales transferidos.

f) Norma para establecer la estructura del Calendario del Presupuesto de Egresos

base mensual.

2. Anuales y Trimestrales

Normas para establecer la estructura de informacion del formato del ejercicio y

destino de gasto federalizado y reintegros.
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3.Trimestrales
a) Norma para establecer la estructura de informacion de montos pagados por

ayudas y subsidios.

b) Norma para establecer la estructura de los formatos de informacion de
obligaciones pagadas o garantizadas con fondos federales.

c) Norma para establecer la estructura de informacion del formato de programas
con recursos federales por orden de gobierno.

d) Norma para establecer la estructura de la informacion que las entidades
federativas deberan presentar respecto al Fondo de Aportaciones para la Educacion
Tecnoldgica y de Adultos, y los formatos de presentacion.

e) Norma para establecer la estructura de la informacion que las entidades
federativas deberan presentar relativa a las aportaciones federales en materia de

salud y los formatos de presentacion.

f) Normas y modelo de estructura de informacion relativa a los Fondos de Ayuda

Federal para la Seguridad Publica.

g) Norma para establecer la estructura de informaciéon del formato de aplicacion de
recursos del Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de

las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN).

h) Lineamientos de informacién publica financiera para el Fondo de Aportaciones

para la Infraestructura Social.

4. Otros

a) Norma para establecer el formato para la difusion de los resultados de las

evaluaciones de los recursos federales ministrados a las entidades federativas

Cuenta Publica.

Acuerdo por el que se armoniza la estructura de las cuentas publicas.
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Norma en materia de consolidacion de Estados Financieros y demas informacion

contable.

Acuerdo por el que se determina la norma para establecer la estructura del formato
de la relacion de bienes que componen el patrimonio del ente puablico.

Otros
Clasificacion econdmica de los ingresos, de los gastos y del financiamiento de los
entes publicos.

Marco metodolégico sobre la forma y términos en que debera orientarse el
desarrollo del analisis de los componentes de las finanzas publicas con relacion a
los objetivos y prioridades que, en la materia, Establezca la planeacion del

desarrollo, para su integracion en la Cuenta Publica.

Acuerdo por el que se determina la norma de informacion financiera para precisar
los alcances del Acuerdo 1 aprobado por el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable, en reunion del 3 de mayo de 2013 y publicado el 16 de mayo de 2013.

2.4. Normas de Informacion Financieras.

Son un conjunto de conceptos generales y normas particulares que regulan la
elaboracién y presentacion de la informacion contenidas en los estados financieros
por un periodo de tiempo. El Consejo Mexicano de Normas de Informacién
Financiera, A.C. (CINIF) es un organismo responsable de emitir la Normatividad

Contable en México y entré en funciones en 2004.

El CINIF se integra por una Asamblea de Asociados, que incluye a los principales
organismos cupula empresariales, reguladores, académicos y profesionales de los
sectores privado y publico en México (Asociacion de Bancos de México, Asociacion
Mexicana de Intermediarios Bursétiles, Asociacion Mexicana de Instituciones de
Seguros, Asociacion Nacional de Facultades y Escuelas de Contaduria y

Administracion, Banco de México, Consejo Coordinador Empresarial, Consejo
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Mexicano de Negocios, Bolsa Mexicana de Valores, Instituto Mexicano de

Contadores Publicos) como se describe en la imagen 1.

Imagen 1: Estructura organizacional del Consejo Mexicano de Normas de Informacion
Financiera, A.C. (CINIF).

COMITE DE COMITE DE
VIGILANCIA ASAMBLEA DE ASOCIADOS  —— NoMINACIONES
CONSEJO L
| DIRECTIVO F
L DIRECTOR
COMITE TECNICO EJECUTIVO
CONSULTIVO {Adminlstracidn,
operaa ﬁnysn-r-.-lr:lnm
CENTRO DE
o INVESTIGACION .
k} ¥ DESARROLLO 2
- (cID)
|
4 L

Subgrupo de Subgrupo de Subgrupo de
Investigacién Investigacién Investigacion

Fuente: www.cinif.org.mx.

El CINIF tiene como funcion emitir las Normas de Informacion Financiera (NIF).
Estas normas deben ser confiable sobre el desempefio de las entidades
econdmicas y les permite una mejor toma de decisiones. Su objetivo, es la
investigacion, emision y difusion de las NIF, lograr la convergencia de las NIF con
las Normas Internacionales de Informacién Financiera (NIIF-IFRS, por sus siglas en
inglés), emitidas por el Consejo de Normas Internacionales de Contabilidad (IASB,
por sus siglas en inglés). Opinando sobre proyectos de nuevas IFRS, opinando
sobre proyectos de nuevas IFRS, haciendo de su conocimiento las practicas

contables en México, Imagen 2.
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Imagen 2: Objetivos generales del Consejo Mexicano de Normas de Informacion
Financiera, A.C.

OBJETIVOS GENERALES

ATENDER TEMAS COMO
o | RATAMIENTOS CONTABLES]
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Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con el CINIF.
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A si mismo interactia con organismos reguladores que ayuda con el proceso de
convergencia de la normatividad contable entre los diversos sectores econémicos
de nuestro pais como el financiero con la CNBV, el asegurador y el afianzador con

la Comision Nacional de Seguros y Fianzas (CNSF).

La Comisién Nacional Bancaria y de Valores (CNBV), organismo gubernamental
gue tiene la misidn de salvaguardar la estabilidad del sistema financiero mexicano
y fomentar su eficiencia y desarrollo incluyente en beneficio de la sociedad. Por lo
gue las empresas que cotizan en la Bolsa Mexicana de Valores (BMV) adoptar de

manera integral las IFRS para emitir sus estados financieros.

El compromiso de el CINIF considera que la emisidon de NIF objetivas y de
aceptacion general ayuda a que la informacion financiera de las entidades sea (util,
objetiva y facilite la comparacion de la informacion financiera de las empresas
mexicanas con las entidades de otros paises, lo que a su vez facilitara la inversion
extranjera en México vy, por ello, ratifica su compromiso para seguir trabajando en
beneficio de la sociedad mexicana.
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Las Normas de Informacion Financiera 2020 emitida por el Consejo Mexicano de

Informacién Financiera A.C. en esta edicion incluye nueva normatividad como se

describe en las tablas 1 y 2 siguientes:

«+Serie NIF A — Marco conceptual.

«+Serie NIF B — Normas aplicables a los estados financieros en su
conjunto.

“+Serie NIF C — Normas aplicables a conceptos especificos de los
estados financieros.

“Serie NIF D — Normas aplicables a problemas de determinacion de
resultados.

«+Serie NIF E — Normas aplicables a las actividades especiales de
distintos sectores

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo al Consejo Mexicano de Normas de

Informacion Financiera, A.C. (CINIF).

Tabla 2: Listado de las Normas de Informacion Financiera 2020 por serie:

e NIF B-11. Disposicion de activos de larga duracion y operaciones
discontinuadas.

e NIF E-1, Actividades agropecuarias.

e Mejoras a las Normas de Informacién Financiera 2019.
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Serie NIF A. Marco Conceptual

NIF A-1 Estructura de las Normas de Informacién Financiera
NIF A-2 Postulados basicos

NIF A-3 Necesidades de los usuarios y objetivos de los estados
financieros

NIF A-4 Caracteristicas cualitativas de los estados financieros
NIF A-5 Elementos basicos de los estados financieros

NIF A-6 Reconocimiento y valuacion

NIF A-7 Presentacion y revelacion

NIF A-8 Supletoriedad

BC Bases para conclusiones del Marco Conceptual

Serie NIF B. Normas aplicables a los estados financieros en su conjunto
NIF B-1 Cambios contables y correcciones de errores

NIF B-2 Estado de flujos de efectivo

NIF B-3 Estado de resultado integral

NIF B-4 Estado de cambios en el capital contable

NIF B-5 Informacion financiera por segmentos

NIF B-6 Estado de situacion financiera

NIF B-7 Adquisiciones de negocios

NIF B-8 Estados financieros consolidados o combinados
NIF B-9 Informacion financiera a fechas intermedias

NIF B-10 Efectos de la inflacion
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e NIF B-11 Disposicion de activos de larga duracion y operaciones
discontinuadas

« NIF B-12 Compensacion de activos financieros y pasivos financieros

o NIF B-13 Hechos posteriores a la fecha de los estados financieros

« B-14 Utilidad por accion

« NIF B-15 Conversién de monedas extranjeras

« NIF B-16 Estados financieros de entidades con propésitos no lucrativos

o NIF B-17 Determinaciéon del valor razonable

Serie NIF C. Normas aplicables a conceptos especificos de los estados

financieros
e NIF C-1 Efectivo y equivalentes de efectivo

e NIF C-2 Inversion en instrumentos financieros
e NIF C-3 Cuentas por cobrar

e NIF C-4 Inventarios

e NIF C-5 Pagos anticipados

e NIF C-6 Propiedades, planta y equipo

e NIF C-7 Inversiones en asociadas, negocios conjuntos y otras inversiones
permanentes

e NIF C-8 Activos intangibles

e NIF C-9 Provisiones, contingencias y compromisos

e NIF C-10 Instrumentos financieros derivados y relaciones de cobertura
e NIF C-11 Capital contable

e NIF C-12 Instrumentos financieros con caracteristicas de pasivo y de
capital
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e NIF C-13 Partes relacionadas
o NIF C-14 Transferencia y baja de activos financieros

e C-15 Deterioro en el valor de los activos de larga duracién y su
disposicion

e NIF C-16 Deterioro de instrumentos financieros por cobrar
e NIF C-17 Propiedades de inversion

e NIF C-18 Obligaciones asociadas con el retiro de propiedades, planta 'y
equipo

e NIF C-19 Instrumentos financieros por pagar
e NIF C-20 Instrumentos financieros para cobrar principal e interés
e NIF C-21 Acuerdos con control conjunto

e NIF C-22 Criptomonedas

e NIF D-1 Ingresos por contratos con clientes

e NIF D-2 Costos por contratos con clientes

e NIF D-3 Beneficios a los empleados

e NIF D-4 Impuestos a la utilidad

e NIF D-5 Arrendamientos

e NIF D-6 Capitalizacién del resultado integral de financiamiento

e NIF D-8 Pagos basados en acciones
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Serie NIF E. Normas aplicables a las actividades especializadas de

distintos sectores
e NIF E-1 Actividades agropecuarias

« NIF E-2 Donativos recibidos u otorgados por entidades con propdsitos no
lucrativos

Circulares. Comision de Principios de Contabilidad
e 44 Tratamiento contable de las Unidades de Inversion (UDIS)

e 55 Aplicacion supletoria de la NIC 40

retaciones alas Normas de Informacion Financiera (INIF
e INIF 3 Aplicacién inicial de las NIF

o INIF 9 Presentacion de estados financieros comparativos por la entrada
en vigor de la NIF B-10

e INIF 15 Estados financieros cuya moneda de informe es igual a la de
registro, pero diferente a la funcional

e INIF 17 Contratos de concesion de servicios

e INIF 19 Cambio derivado de la adopcién de las Normas Internacionales
de Informacioén Financiera

e INIF 20 Efectos contables de la Reforma Fiscal 2014
e INIF 21 Reconocimiento de pagos por separacion de los empleados

e INIF 22 Reconocimiento del efecto esperado en las relaciones de
cobertura por los cambios previstos en las tasas de interés de referencia
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o ONIF 3 Sinopsis de la normativa sobre instrumentos financieros

e ONIF 4 Asuntos a considerar para la aplicacion de la NIF D-5,
arrendamientos

e Glosario
e Relacion de miembros de la Comisién de Principios de Contabilidad

e Integrantes del Consejo Directivo, Comité de Vigilancia, Comité Técnico
Consultivo, Consejo Emisor y Centro de Investigacion y Desarrollo del
CINIF

Fuente: Elaboracion propia de acuerdo con las Normas de Informacién Financiera (NIF)
2020.

Las normas de informacion financiera se clasifican por series que van desde los
general a lo particular. La importancia de las NIF (Normas de Informacién
Financiera) radica en que estructuran la teoria contable, estableciendo los limites y
condiciones de operacion del sistema de informacién contable. Sirven de marco
regulador para la emision de los estados financieros, haciendo mas eficiente el
proceso de elaboracion y presentacion de la informacion financiera sobre las
entidades econdmicas, evitando o reduciendo con ello, en lo posible, las
discrepancias de criterio que pueden resultar en diferencias sustanciales en los

datos que muestran los estados financieros.

2.5. Manuales administrativos.
2.5.1. Definicién de manuales administrativos.

En toda organizacién los manuales administrativos son de suma importancia, son
utilizadas como herramientas que detallan no solo la estructura de la empresa si no
todas las actividades y operaciones que realiza de manera detallada y les permite
tener un mejor control de esta. A continuacion, algunos autores definen manual de

como:
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Para Alvarez (2008) un manual es “es un documento controlado que contiene
el conjunto de politicas y procedimientos (en papel o medio electrénico) que
describen el trabajo que realiza un area autorizada dentro de la organizacion,
con los conocimientos y experiencias que han adquirido, al paso de los afos,

las personas que han colaborado con ella (69).

Segun Miguel A. Duhalt Kraus (1977), menciona que un manual es “un
documento que contiene, en una forma ordenada y sistemética, informacién y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una

empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.

Para G. R. Terry (1966), es “un registro inscrito de informacién e instrucciones
gue conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos

de un empleado en una empresa” (p.465).

Para los efectos de esta investigacion un manual se considera como un documento
en el que se encuentran de manera sistematica las instrucciones, bases o
procedimientos para ejecutar una actividad. Es un instrumento de control sobre la
actuacion del personal, pero también es algo mas, ya que ofrece la posibilidad de
dar una forma mas definida a la estructura organizacional de la empresa, que de
esta manera pierde su caracter nebuloso y abstracto para convertirse en una serie

de normas definidas.
Segun plantea G. Continolo (1984):

“‘Un manual correctamente redactado puede ser un valioso instrumento
administrativo. Se puede comprobar esto si consideramos que, aun siendo unos
simples puntos de llegada, los manuales vienen a ser las rutas por las cuales
opera todo el aparato organizacional; es decir, son la manifestacién concreta de
una mentalidad directiva orientada hacia la relacion sistemética de las diversas

funciones y actividades” (p.432).

——
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2.5.2. Antecedentes.

De acuerdo con Rodriguez (2012), los manuales administrativos como herramientas
fueron utilizados en el periodo de la segunda guerra mundial, aunque se tiene
conocimiento de que ya existian algunas publicaciones en las que se proporcionaba
informacién e instrucciones al personal sobre ciertas maneras de operar una
organizacion, por ejemplo, circulares, memorandos, instrucciones internas,

reglamentos, etcétera (p.59).

La necesidad de personal capacitado durante la guerra genero la necesidad de que
se elaboraran manuales detallados, ante la escasez y la urgencia de personal
capacitado. Podria decirse que cada individuo que trabajaba en las oficinas del
ejército estaba familiarizado con manuales. Esta herramienta resolvia problemas de
adiestramiento, especialmente a larga distancia, asi como de supervision. Se
lograba al mismo tiempo la uniformidad en la ejecucidn de tareas de manera 6ptima,
tan importantes en el ejército. Es innegable que los manuales fueron de gran utilidad
en el adiestramiento de nuevo personal cuyo trabajo se habria realizado de otra
manera, estancado por la escasez de supervisores preparados, que prevalecia en

aquel tiempo, segun M. G. Kellog.

Los manuales administrativos comenzaron a utilizarse en las empresas en la
década de los cincuenta. Aungue se tiene conocimiento sobre empresas donde se
aplicaban algunas publicaciones en las que se proporcionaba informacion e
instrucciones sobre ciertas formas de operar de una empresa, por ejemplo,

organizacion, instrucciones internas, operaciones.

Durante la década de los sesenta con el disefio e implantacion de estas
herramientas administrativas fue posible en las empresas llevar a cabo un control
tanto del personal como de la estructura organica, los procedimientos, las politicas
y otras practicas de un organismo social de manera sencilla, directa, uniforme y

autorizada.

En su inicio los manuales elaborados contenian defectos, esto se debia a una falta

de sistematizacion y de técnica para su elaboracion, pero es innegable que fueron
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de gran utilidad en la capacitacién de personal recientemente contratado y por la

escasez de jefes de area bien preparados, que prevalecia en aquella época.

Con el transcurrir del tiempo, en la década de los setenta se fueron elaborando
manuales administrativos mas técnicos, claros, concisos, practicos y sobre todo
aplicando cierta metodologia. Ademas, con el desarrollo de instrumentos técnicos
fue posible llevar a cabo un control tanto de personal que labora en una empresa,
como la estructura organizacional, la estructura procedimental, las politicas y otras
practicas de una manera sencilla, directa, uniforme y autorizada por la gerencia

general.

En la década de los ochenta se desarrollaron aun mas los instrumentos
metodologicos y la preparacion de manuales administrativos se adaptaron para ser
mas técnicos y practicos. Ademas, comenzaron a aplicarse los manuales a diversas
areas funcionales (produccion, comercializacion, finanzas, personal, etc.), en todo

tipo y tamafo de empresas.

Durante la década de los noventa, con la llegada de la cultura de la calidad se
incrementd la cantidad de manuales administrativos de calidad en las
organizaciones (publicas y privadas) y su preparacion se ha multiplicado con

rapidez.

En la primera década del siglo XXI, se observé en las organizaciones la necesidad
de contar con manuales administrativos, lo que se ha vuelto un imperativo para todo
tipo y tamafio de empresas por diversas causas: el volumen de las operaciones, el
incremento de personal, la adopcién de técnicas modernas y la complejidad misma
de las estructuras (organizacional y procedimental). Esto hace imprescindible el uso
de medios administrativos que faciliten el cumplimiento de las funciones, la
descentralizacion, la mejor participacion del recurso humano y el logro de objetivos

organizacionales.
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2.5.3. El manual como herramienta de comunicacién.

Los manuales representan un medio de comunicacion de las decisiones de la
administracién, concernientes a objetivos, funciones, relaciones, politicas,
procedimientos etc. En la actualidad, el volumen y la frecuencia de dichas
decisiones continta incrementandose. Los organismos progresistas han llegado a
considerar que determinados medios administrativos pueden y deben cambiar tan
seguido como sea necesario para capitalizar oportunidades y enfrentar a la
competencia. Deben, ademas, coadyuvar a normalizar y controlar los tramites de
procedimientos y a resolver conflictos jerarquicos, asi como otros problemas
administrativos que surgen cuando el sistema de comunicacion tiende a ser rigido.
Este concepto de administracion ha incrementado la necesidad de los manuales

administrativos y también ha modificado el papel que éstos desempefan.
2.5.4. Beneficio del uso de los manuales administrativos.

La necesidad de garantizar una correcta uniformidad en el tratamiento de las

operaciones cotidianas tiene en diversos motivos fundamentales su razon de ser.

Rodriguez (2012, pg. 63) menciona que dé a acuerdo con Continolo, existen las

razones siguientes:

e Asegurarse de que sea constantemente respetada la estructura organica de
la empresa.

e Asegurarse de que se apliguen los procedimientos de manera correcta.

e Percatarse de que se apliquen las politicas fijadas en la empresa.

e Reducir los errores operativos.

e Facilitar el proceso de induccion de los nuevos empleados.

e Apoyar la capacitacion del personal.

e Evitar que los cambios del sistema estructural sean resultado de decisiones
apresuradas.

e Facilitar un sostenido y correcto nivel de organizacion.
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Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar
la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio
y cursos de accién que deberdn seguirse para cumplir con los objetivos trazados.
Incluyen las normas legales, reglamentarias y administrativas que se han ido
estableciendo en el transcurso del tiempo y su relacion con las funciones

procedimientos y la forma en la que la empresa se encuentra organizada.

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene
informacion ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean
de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion. Son considerados uno
de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en la administracion, ya
gue facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion precisa que requiere la
accion humana en cada una de las unidades administrativas que conforman a la
empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion, pues son una fuente
de informacioén que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para

lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han encomendado.

Su elaboracion depende de la informacion y las necesidades de cada empresa, para
determinar con que tipos de manuales se debe contar, cuando se elaboran
adecuadamente pueden llegar a abarcar todos y cada uno de los aspectos de
cualquier area componente de la organizacién, su alcance se ve limitado

Uunicamente por las exigencias de la administracion.

Son documentos eminentemente dinamicos que deben estar sujetos a revisiones
periddicas, para adaptarse y ajustarse a las necesidades cambiantes de toda
empresa moderna, no deben ser inflexibles e inhibir la capacidad creativa de los
integrantes de la organizacion, sino que deben reformarse constantemente

conforme surjan nuevas ideas que ayuden a mejorar la eficiencia de la empresa.
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Un manual sin revisién y analisis cuyo contenido permanezca estatico se convierte
en obsoleto, y lejos de ser una herramienta Util puede constituir una barrera que

dificulte el desarrollo de la organizacion.

Los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento dentro de las
diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la mision, vision y

objetivos de la direccién de esta.

La funcién de los manuales administrativos es de mantener informado al personal,
sobre los cambios y objetivos que la directiva busca, estableciendo las politicas y
procedimientos en forma escrita. Por tanto, la implementacién de los manuales

administrativos busca los siguientes objetivos, imagen 3:

Imagen 3: Objetivos de los manuales administrativos.

+ Estimular la uniformidad.

« Eliminar la confusion.

» Reducir la incertidumbre y la duplicacion de funciones.
- Disminuir la carga de supervision.

« Servir de base para la capacitacion del personal.

» Evitar la implantacion de procedimientos incorrectos.

» Presentar de manera clara y concisa el trabajo que se esta
haciendo en cada departamento.

Fuente: Elaboracion basada en Rodriguez (2012, P. 64).
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2.5.5 Clasificacion general de los manuales administrativos.

Los organismos diferentes (publicos o privados) tienen necesidad de manuales. El
propésito con los que se han creado los manuales es que, en algunos casos, solo
sirve a un objetivo; y entre a otros, se logran varios objetivos. En la actualidad un
gran numero de organismos han adoptado el uso de manuales administrativos como
medio para satisfacer necesidades. A continuacion, mencionamos las

caracteristicas de cada uno de los manuales:

» Manual de historia. Proporciona informacién sobre el organismo: Sus
comienzos, crecimiento, logros, administracion y posicion actual esto le da al
empleado un panorama introspectivo de la tradicion y filosofia del organismo,
bien elaborado y aplicado contribuye a una mejor comprension, y motiva al

personal a sentir que pertenece que forma parte de la organizacion.

= Manual de organizacion: Su proposito es exponer en forma detallada la
estructura organizacional forma a través de la descripcion de los objetivos,

funciones, autoridad y responsabilidad de los distintos puestos, las relacione.

= Manual de politicas: Consiste en una descripcion de tallada de los
lineamientos en la toma de decisiones para el logro de los objetivos. El
conocer de una organizacion proporciona el marco principal sobre el cual se

basan todas las acciones.

Un adecuado establecimiento de las politicas por escrito permite agilizar el proceso
de toma de decisiones facilitando la descentralizacion, al suministrar lineamientos a
niveles intermedios sirviendo de base para una constante y efectiva revision.

Pueden elaborarse manuales de politicas para funciones operacionales tales como:

produccion, ventas, finanzas, personal, compras, etc.

Manual de procedimientos. Es la expresion analitica de los procedimientos

administrativos a través de los cuales se canaliza la actividad operativa del

——
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organismo. Este manual es una guia de trabajo al personal y es muy valiosa para
orientar al personal de nuevo ingreso. La implantacion de este sirve para aumentar
la certeza que el personal utiliza los sistemas y procedimientos administrativos

prescritos al realizar su trabajo.

Manual de contenido multiple. Cuando el volumen de actividades, de personal o
simplicidad de la estructura organizacional, no justifiquen, la elaboracion, y
utilizacion de distintos manuales, puede ser conveniente la confeccion este tipo de
manual. Un ejemplo del manual de contenido multiple es el de “politicas y
procedimientos”, el de historia y organizacion, en si consiste en combinare dos o

mas conceptos, debiéndose separar en secciones.

Manual técnico. Trata acerca de los principios y técnicas de una funcion
operacional determinada. Se elabora como fuente béasica de referencia para la
unidad administrativa responsable de la actividad y como informacion general para
el personal interesado en esta funcion. Estos manuales servirdan como fuente de

referencia y ayudaran a computar a los nuevos miembros del personal de asesoria.

v" Por funcién especifica
De acuerdo con esta clasificacion, se puede elaborar manuales con base a las
funciones operacionales. A continuacion, se mencionan las caracteristicas de estos

tipos de manuales.

Manual de produccion. Este tipo de manual consiste en interpretar las
instrucciones en base a los problemas cotidianos tendientes a lograr su mejor y
pronta solucion. La necesidad de coordinar el proceso de fabricacion, es decir,
fabricacion, inspeccién, ingenieria industrial, control de produccion es tan
reconocido que, en las operaciones de fabricacion, los manuales se aceptan y usan

ampliamente.

Manual de compras. El proceso de compras debe estar por escrito, consiste en
definir el alcance de las compras, definir la funcién de compras, los métodos a

utilizar que afectan sus actividades. Este manual representa una util fuente de

57

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

referencia para los compradores, especialmente cuando se presentan problemas

fuera de lo comun.

Manual de ventas. Sefala los aspectos esenciales del trabajo y las rutinas de
informacién comprendidas en el trabajo de las ventas, como las politicas de ventas,
procedimientos, controles, etc. Y de un reconocimiento oficial a la importancia de la
contribucion que puede esperarse a la fuerza de ventas. Al personal de ventas es

necesario darle un marco de referencia para tomar decisiones cotidianas.

Manual de finanzas. Consiste en asentar por escrito las responsabilidades
financieras en todos los niveles de la administracion, contiene numerosas
instrucciones especificas a quienes e la organizacion estén trabajando con manejo

de dinero, proteccion de bienes y suministro de informacion financiera.

Manual de contabilidad. Trata acerca de los principios y técnicas de la
contabilidad. Se elabora como fuente de referencia para todo el personal interesado
en esta actividad. Este manual puede contener aspectos tales como: estructura
organica del departamento, descripcion del sistema contable, operaciones internas
del personal, manejo de registros, control de elaboracion de informacion financiera,

entre otros.

Manual de crédito y cobranzas. Es la determinacion por escrito de procedimientos
y normas de esta actividad. Entre los aspectos mas importantes que puede contener
este tipo de manual estan las siguientes: operaciones de crédito y cobranza, entre

otros.

Manual de personal. Abarca una serie de consideraciones para ayudar a
comunicar las actividades y politicas de la direccion superior en lo que se refiere al
personal. Los manuales de personal podran contener aspectos como: reclutamiento
y seleccion, administracion de personal, uso de servicios, prestaciones,

capacitacion, entre otros.

Manual de adiestramiento o instructivo. Estos manuales explican las labores, los

procesos Yy las rutinas de un puesto en particular, son cominmente mas detallados
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gue un manual de procedimientos. El supuesto en el que se basa este tipo de
manual es que el usuario tiene muy poco conocimiento previo de los temas

cubiertos.

Por ejemplo, un manual de adiestramiento “explica cdmo debe ejecutarse el
encendido de la terminal de la computadora y emitir su sefal”, mientras que en un
manual de procedimientos omitira esta instruccion y comenzaria con el primer paso
activo del proceso. EI manual de adiestramiento también utiliza técnicas
programadas de aprendizaje o cuestionarios de auto evaluacion para comprobar el

nivel de comprension del contenido por el usuario.

v" Por su ambito de aplicacion
Otra clasificacion aceptada de los manuales administrativos se refiere a las
necesidades que tienen las oficinas y de acuerdo con su ambito de aplicacion:
pueden elaborarse manuales con una cobertura mayor 0 menor. Las caracteristicas

de cada uno de estos tipos de manuales son:

A) General.

» Manual general de organizacion. Este es producto de la planeacion
organizacional y abarca a todo el organismo, indicando la organizacion
formal y definiendo su estructura funcional.

» Manual general de procedimiento. Este es también resultado de la
planeacién, contiene los procedimientos de todas las unidades orgénicas que
conforman en organismo social, a fin de uniformar la forma de operar.

» Manual general de politicas. Se refiere por escrito los deseos o actitudes de
la direccion superior para toda la empresa, estas politicas generales
establecen lineas de guia, un marco dentro del cual todo el personal pueden

actuar de acuerdo con condiciones generales.
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B) Especificos.

Manual especifico de reclutamiento y seleccion: Se refiere a una parte de un area
especifica (personal). Contiene la definicion uniforme respecto al reclutamiento y

seleccion del personal en una organizacion.

» Manual especifico de auditoria interna: Consiste en agrupar lineamientos,
instrucciones de aplicacién especifica a determinados tipos de actividad, aqui
se refieren a la auditoria interna, en forma patrticular.

» Manual especifico de politicas de personal: Este se enfoca definir “politicas”,
pero de una rea especifica de la organizacion, sefialando las guias y
orientaciones respecto a cuestiones de personal tales como: contratacion,
permisos, promociones, prestaciones, etc.

» Manual especifico de procedimiento de tesoreria: Consiste en elaborar los
procedimientos en el orden de importancia de un area especifica, a fin de

capitalizar las oportunidades naturales de secuencia de pasos en el trabajo.

2.5.6 Posibilidades y limitaciones de los manuales administrativos

Segun Rodriguez (2012, p. 67), la importancia de los manuales administrativos
radica en la serie de posibilidades que ofrecen; sin embargo, tienen ciertas
limitaciones, las cuales de ninguna manera les restan importancia. Pablo A. Gaitan
llama la atencion acerca de ciertas caracteristicas de los manuales que si se

consideran debidamente permiten que éstos se utilicen en forma éptima.

Posibilidades:
. Son una fuente permanente de informacion sobre el trabajo a ejecutar.
. Ayudan a institucionalizar y establecer objetivos, politicas,

procedimientos, funciones, normas, etcétera.
. Evitan discusiones y malentendidos de las operaciones aseguran la
continuidad y coherencia de los procedimientos y normas a través del

tiempo.
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. Incrementan la coordinacion en la realizacion del trabajo.
. Permiten delegar en forma efectiva, ya que al existir instrucciones
escritas el seguimiento del supervisor se puede circunscribir al control

por excepcion.

Limitaciones:
. Si se elabora, en forma deficientes se producen serios inconvenientes

en el desarrollo de las operaciones.

. El costo de producirlos y actualizarlos puedes ser alto.
. Si no se les actualiza periodicamente pierden efectividad.
. Se limitan a los aspectos formales de la organizacion y dejan de lado

los informales, que también son muy importantes.
. Si se sintetizan demasiado pierden su utilidad, pero si abundan en

detalles puedes volverse complicados.
2.6. Manual de procedimientos.

Segun Alvarez T. (2008) dice que un proceso “es el conjunto de elementos que
interactdan para transformar los insumos en bienes o productos terminados. Un
proceso esta formado por materiales, métodos y procedimientos, recursos

humanos, maquinarias, equipo y el medio ambiente” (p. 86).

Un procedimiento es una guia que muestra secuencial y ordenadamente como dos

0 mas personas que realizan un trabajo.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad vy

participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato

gue pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.
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En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacion béasica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas facilita las labores
de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los
empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.
Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas. El manual incluye ademas los puestos o
unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y

participacion.

Suelen contener informacion y ejemplos de formularios, autorizaciones o
documentos necesarios, maquinas o equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato

gue pueda auxiliar al correcto desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

2.6.1 Importancia de los manuales de procedimientos.

e Constituyen una fuente formal y permanente de informacion y orientacion
acerca de la manera de ejecutar un trabajo determinado.

e Establecen los lineamientos y mecanismos para la correcta ejecucion de un
trabajo determinado

e Contribuyen a dar continuidad y coherencia a las actividades que describen.

e Delimitan responsabilidades y evitan desviaciones arbitrarias o
malentendidos en la ejecucién de un trabajo determinado

e Facilitan la supervision del trabajo y proporcionan a los jefes los elementos
necesarios para verificar el cumplimiento de las actividades de sus
subordinados.

e Son una herramienta para capacitar al personal en el desempefio de sus
funciones.

e Sirven como base para la realizacion de estudios de métodos y sistemas, con
la finalidad de lograr la agilizacién, simplificaciéon, automatizacion o de

concentracion de las actividades que se llevan a cabo en las dependencias.
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CAPITULO IIl. MARCO TEORICO REFERENCIAL

3.1. Instituto de Comunicacion y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.
3.1.1. Antecedentes.
De acuerdo con el periédico oficial N° 414 22, Seccion publicado el sabado 08 de

diciembre de 2018, en el articulo 1 dice:

Articulo 1:Se crea el Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del
Estado de Chiapas, en adelante el “Instituto”, como un organismo auxiliar del Poder
Ejecutivo del Estado de Chiapas, con personalidad juridica y patrimonio propios,
autonomia administrativa, presupuestaria, financiera, técnica, de operacion, de
gestion y de ejecucion, para el adecuado desarrollo de sus atribuciones, mismo que
atendera los asuntos que este instrumento y la normativa aplicable le sefalen,

ademas de los que le instruya directamente el Gobernador del Estado.

Articulo 3.- El Instituto tiene por objeto, principalmente, establecer y dirigir las
politicas en materia de comunicacion social y de relaciones publicas de la
Administracion Publica estatal, de conformidad con los objetivos, metas y

lineamientos que determine el Titular del Poder Ejecutivo.

3.1.2. Mision.

Integrar y difundir acciones, estrategias y programas de Gobierno,
fomentando la cultura de la participacion, informacién y transparencia a

la sociedad, a través de los medios de comunicacion masiva.

3.1.3. Vision.

Ser la instancia rectora de la administracion publica estatal para la
optima integracion y difusion de las acciones, proyectos, estrategias y
programas de gobierno, procurando que la sociedad reciba de manera

eficiente y veraz la informacion que se genere.
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3.1.4. Logotipo de identidad

De acuerdo con el manual de identidad del Gobierno del Estado de Chiapas, sirve
como guia y permite conocer la personalidad y los elementos visuales que
construyen la identidad de este. De esta manera la firma de cada Dependencia,
centralizada u organismos auxiliares del ejecutivo, usa la combinacion de colores y

tipos de letras como sefiala el manual de identidad

Imagen 4: Logotipo del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Estado.

INSTITUTO R

DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES
PUBLICAS DEL ESTADO

Fuente: Manual Basico de identidad del Gobierno del Estado de Chiapas.

3.1.5. Atribuciones

De acuerdo con el periodico oficial N°165 publicado el 20 de mayo de 2009, donde
se publico el decreto de creacion del instituto de comunicacion social del estado de
Chiapas ahora “Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del

Estado” tiene las siguientes atribuciones:

l. Establecer y dirigir las politicas en materia de comunicacién social del
Poder Ejecutivo del Estado, de conformidad con los objetivos, metas y
lineamientos que determine el Gobierno del Estado.

Il. Difundir a través de los medios de comunicacion los programas y

acciones politicas y sociales de la Administracion Publica Estatal, asi
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VI.

VII.

VIII.

de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

como la participacion del Gobernador del Estado en todo tipo de eventos
gue revistan importancia para la vida publica de la Entidad.

Realizar las acciones necesarias para que los medios de comunicacion
cuenten con informacién oficial, veraz y oportuna sobre las obras,

programas y en general, las acciones que realiza el Poder Ejecutivo.

Dar a conocer las gestiones que en beneficio del Estado lleve a cabo el
titular del Ejecutivo, con el fin de que la poblacién conozca, con el mayor
apego a la verdad y a los hechos, los esfuerzos que cotidianamente se
realizan para la superacion y desarrollo de la Entidad y sus ciudadanos.

Apoyar a las diferentes Dependencias del Gobierno del Estado en la
difusion de sus programas y metas de trabajo, con el fin de que
prevalezca una unidad de criterio en todo lo relativo a la comunicacion

social.

Ser el conducto por el cual las Dependencias y Entidades, realicen
actividades relacionadas con publicidad, propaganda, publicaciones
especiales y tareas a fines de conformidad con lo establecido en las

disipaciones juridicas aplicables en la materia.

Suscribir, en representacion del Poder Ejecutivo del Estado, todos
aquellos instrumentos juridicos que resulten necesarios para que las
acciones de Gobierno sean debidamente difundidas y hechas del

conocimiento de la poblacion.

Elevar los criterios de contenido, calidad y produccién de la publicidad de

la Administracién Publica Estatal.
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XI.

XIl.

XIlI.

XIV.

XV.

de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Conformar un sistema integral de comunicacién social del Poder
Ejecutivo, a través de la participacion informativa de medios de
comunicacion publicos y privados, para difundir las tareas del Gobierno

Estatal.

Establecer la coordinacion necesaria con los organismos publicos de la
Administracion Publica, con el propésito de unificar criterios estratégicos

y acciones en materia de comunicacion social.

Informar a la poblacion a través de los medios de comunicacion, sobre la
naturaleza, funciones, programas y avances de las Dependencias y

Entidades Estatales que ofrecen servicios a la comunidad.

Coordinar y difundir los boletines, comunicados, publicidad, mensajes e

informes de las Dependencias y Entidades Estatales.

Establecer las politicas de seleccion, elaboracion y distribucién de las

sintesis informativas de cobertura estatal y nacional.

Realizar y fomentar estudios de imagen institucional de medicion de la
opinidn publica y analisis de posicionamiento de la Administracién Publica

Estatal.

XV.- Coordinar las relaciones publicas del Gobernador del Estado, con
personas nacionales e internacionales, publicas o privadas, garantizando
las relaciones publicas institucionales con todas las dependencias y

entidades de la Administracién Publica de los tres niveles de gobierno.
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XVI. Los demas asuntos que le correspondan en términos de las leyes
aplicables, su reglamento interior y los que le instruya el Titular del
Ejecutivo del Estado.

3.1.6. Estructura organizacional

Imagen 5: Organigrama del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
del Estado de Chiapas.

Fuente: Manual de organizacion actualizado en junio de 2018 y revisado en junio de 2019
del Instituto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas.
3.2. Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

En el periddico oficial No. 414 2a. seccién publicado el sabado 08 de diciembre de

2018 en su articulo 5. Dice:

El Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo del Instituto, ser& el responsable de

la ejecucion, operacion y ejercicio del presupuesto asignado a este organismo, asi
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como de la comprobacion y justificacion que de la ejecucion del mismo se realice,

en términos de lo prescrito en su Reglamento Interior y deméas normativa aplicable.
3.2.1. Funciones de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

e Controlar la asistencia del personal de acuerdo a las politicas y lineamientos
establecidos por la Secretaria de Hacienda y la Unidad de Apoyo

Administrativo y Servicio.

e Realizar y supervisar las altas, bajas, modificacién de salarios, asi como
calculo de cuotas obrero patronal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
e INFONAVIT.

e Realizar y vigilar el suministro y abastecimiento de materiales, bienes y
servicios basicos indispensables para el buen funcionamiento del Instituto.
e Coordinar la elaboracion o actualizacion de los manuales administrativos,

para su difusion al interior del Instituto.

e Gestionar y supervisar el pago de sueldos y viaticos al personal del Instituto;
asi como el pago oportuno a proveedores y prestadores de servicios

contratados.

e Supervisar el control de bienes inmuebles y muebles, asi como el parque

vehicular del Instituto.

e Coordinar la elaboracién del informe de Gobierno, anteproyecto de
Presupuesto de Egresos, del Cierre Contable Presupuestal del Ejercicio y de

la Cuenta de la Hacienda Publica del Instituto.

e Gestionar los recursos presupuestales para proyectos de gasto institucional

y de gasto de inversion, ante la Secretaria de Hacienda.
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e Proponery promover los proyectos informaticos para la adquisicion de bienes
y/o servicios informaticos y las herramientas tecnolégicas adecuadas para el

uso y manejo de la informacion del Instituto.

3.2.2. Organigrama de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Imagen 6: Organigrama de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

Fuente: Elaboracion propia deacuerdo al manual de organizacion actualizado en junio de
2018 y revisado en junio de 2019 del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas.
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3.3 Area de Recursos Financieros.

Tiene el propoésito de controlar los recursos presupuestales autorizados al Instituto,
para su situacion financiera y considerarlo en la toma de decisiones en los diferentes

organos administrativos.
3.3.1. Funciones.

Elaborar los estados financieros, los estados presupuestales, el cierre contable
presupuestal del ejercicio, asi como la Cuenta de la Hacienda Publica para ser
presentados ante la Secretaria de Hacienda.

e Elaborar el Anteproyectos de Presupuesto de Egresos que establece la
Secretaria de Hacienda.

e Realizar el pago a proveedores, prestadores de servicio y viaticos al personal
del Instituto.

e Elaborar el informe de Gobierno del Instituto, de conformidad a los
lineamientos establecidos.

e Gestionar los recursos presupuestales para proyectos de gasto institucional
y de gasto de inversion ante la Secretaria de Hacienda.

e Realizar el pago del impuesto Federal y Estatal ante las instancias

correspondientes.

3.4 Marco legal para la elaboracién del manual de procedimientos.

Para la realizacion y actualizacion de los manuales de induccién, organizaciéon y
procedimientos, las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo Estatal, deben
apegarse a la estructura organica autorizada y a su reglamento interno, asi también
a la normatividad, reglas y politicas enviada por la Direccion de Estructuras
Organicas, de la Direccion General de Recursos Humanos de la Secretaria De

Hacienda.
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En la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, Articulo 23,
dice que los titulares de las dependencias, expediran los manuales administrativos
gue deberan contener informacion sobre la estructura organica y los procedimientos

de cada unidad administrativa.

La Guia Técnica para elaborar o actualizar el manual de procedimiento de los
Organismos de la Administracion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de
Chiapas, es instrumento de trabajo que emite la Secretaria de Hacienda para
asesorar la elaboracién o actualizacion de manuales de procedimientos en el cual
se establecen criterios que deben apegarse y es responsabilidad del organismo
publico en coordinacion del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo brindar

informacion confiable con los objetivos del Instituto.
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CAPITULO IV. METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION.

Segun Baena P. (2017, p. 67), método significa el “camino por seguir mediante una
serie de operaciones y reglas prefijadas de antemano para alcanzar el resultado
propuesto, ya que procura establecer los procedimientos que deben seguirse, en el
orden de las observaciones, experimentaciones, experiencia y razonamientos y la

esfera de los objetos a los cuales se aplica”.

En este capitulo se describira el tipo de investigacion, se propone la hipotesis,
ademas se habla sobre la seleccion del universo y muestra, los instrumentos a
utilizar para la recopilacion de informacion, asi como la linea de investigacion que
permitira describir y analizar los procesos y actividades que realiza el area de
recursos financieros, posteriormente se ahondara e interpretara los resultados

obtenidos.

4.1. Definicion del tipo de investigacion.

Dado que se pretende comprobar la hipotesis y los objetivos establecidos, para la
obtencion de datos y de acuerdo con la naturaleza de nuestra investigacion, se
desarrolla bajo el enfoque cuantitativo con alcance descriptivo. (Hernandez,

Fernandez, Baptista 2010, p. 4) menciona que el enfoque cuantitativo “usa la
recoleccion de datos para probar la hipétesis, con base en la medicion numérica y
el andlisis estadistico, para establecer patrones de comportamiento y probar

teorias”.

Los estudios descriptivos buscan “busca especificar propiedades y caracteristicas
importantes de cualquier fendmeno que se analice. Describe tendencias de un

grupo o poblacion” (Hernandez, Fernandez, Baptista 2010, p. 93).

Por esta razon en la presente investigacion los datos se obtendran a través de la

investigacion documental y de campo, se realizara encuestas con la finalidad de
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conocer y analizar la situacion actual de las actividades y procedimientos del
personal, para determinar estrategias sobre la implementacion del manual de

procedimientos en el Area de Recursos Financieros.

4.2. Hipotesis de la investigacion.

Una vez definido el tipo de investigacion es necesario proponer la hipétesis con la
finalidad de lograr los objetivos planteados. Segun Achaerandio (2010, p. 94), la

hipotesis es “expresiones precisas y breves de la relacion entre variables”.

De acuerdo con el tipo de investigacion a desarrollar, se ha formulado la siguiente

hipotesis:

A través de laimplementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area
de Recursos Financieros, se conseguiran mejoras en los procesos operativos,
asi como eficientar el desempefio laboral de los funcionarios, y la apropiada

comunicacion institucional.

Variable dependiente:
Determinar la importancia de implementacién del nuevo manual de procedimientos
en el &rea de recursos financieros del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones

Publicas.

Variable independiente
e Efectividad y eficiencia en las actividades de los servidores publicos.
e Mejora continua en las actividades.

e Facilidad en la comunicacion e interpretacion de los procedimientos.
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4.3. Seleccion del universo de investigacion y determinacion de la muestra.

Nuestro universo es el Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del
Estado de Chiapas y la muestra sera la plantilla del personal asignado al area de
recursos financieros del instituto, quienes son claves fundamentales para la
obtencién de informacién y posteriormente con el andlisis de esta, emitir una

propuesta de solucién, la cual se detalla a continuacion:

Tabla 3: Universo de investigacion, Area de Recursos Financieros del Instituto de

Comunicacion Social y Relaciones Publicas del estado de Chiapas.

Auxiliar Auxiliar 1
administrativo c
Analista D Analista Técnico 1
Técnico E Técnico Medio 1
Enlace D Analista Técnico Especializado 2
Analista G Analista Técnico 1
Analista F Analista Administrativo 1
Formador B Auxiliar 1
Total 8

Fuente: Elaboracién propia.

4.4. Seleccion y aplicacion de técnicas e instrumentos de investigacion de

campo.

Para Baena P. (2017, p. 68) las “técnicas se vuelven respuestas al “como hacer” y
permiten la aplicacion del método en el ambito donde se aplica”; mientras que los
‘instrumentos son los apoyos que se tienen para que las técnicas cumplan su

proposito”.
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Para la investigacion se aplicard cuestionarios con preguntas estructuradas, se
pretende tener accesos a documentos y registros (oficios, conciliaciones bancarias,
pago a proveedores y prestadores de servicios etc.). Esta técnica se usara con
finalidad de recoger y registrar ordenadamente los datos de manera confiable, con
la finalidad de identificar la problematica y situacion real que existe en el Area de
Recursos Financieros en relacion con la implementacion del manual de

procedimientos.

Atendiendo a que el nimero de personas que laboran en el &rea no es tan amplio,
y a que es factible obtener respuesta de cada uno de ellos, se toma la decision de
aplicar el instrumento de investigacion a todo el personal del area de recursos

financieros.

Por lo que a continuacion se presenta el cuestionario como técnica utilizada para la

recoleccion informacion:
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El presente cuestionario es dirigido al personal adscrito al area de recursos
financieros del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Pretende conocer la importancia de la implementacion del manual de

procedimientos en el area de recursos financieros y posibles soluciones.

Instrucciones: Lea la siguiente encuesta y elija marcando una X la respuesta que

corresponda a su manera de pensar.

Nombre:

Categoria:

Fecha

1. ¢Cbomo califica al actual manual de procedimientos de ICOSORP?

A | Completo y Actual
B | Obsoleto

C | Incompleto

D | Nosé

2. ¢Considera que es importante que el area de recursos financieros se
estructure mediante procesos, a fin de mejorar los procesos y generar

resultados de valor, para la institucion y la sociedad?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Parcialmente en desacuerdo
Totalmente en desacuerdo

o0m >

3. ¢Conoce con precision la normatividad, lineamientos, sistemas de pago y

otros esquemas que agilicen los tramites que realiza el area de recursos

financieros?

A |Si

B | No
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4. Considera que los manuales de procedimientos son herramientas que

ayudan a reducir, estandarizar y simplificar las normas y procesos en el area.

A |Si

B | No

5. Como considera un manual de procedimientos revisado y/o actualizado de
acuerdo con la normatividad en vigencia a fin de mejorar su aplicabilidad,
para evitar sanciones administrativas al ICOSORP y a los funcionarios que
en el mismo laboran.

Muy importante

Importante

O|m|>

Poco importante

6. A través de la correcta implementacion del manual de procedimientos como
herramienta de apoyo administrativo, ¢los servidores publicos pueden

ampliar sus conocimientos y realizar distintas actividades?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Parcialmente en desacuerdo

(wil@ljeslp-d

Totalmente en desacuerdo

7. En su opinion, ¢la implementacion del manual de procedimientos mejoraria

el proceso de capacitacion o adiestramiento del personal de nuevo ingreso?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Parcialmente en desacuerdo

(whl@lierlp-d

Totalmente en desacuerdo
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8. El manual de procedimientos, por su estructura, claridad e informacion
oportuna, ¢considera que seran aptos para ser utilizados en el proceso de

toma de decisiones?

A |Si

B | No

9. La correcta implementacién de un manual de procedimientos en el area de
recursos financieros, ¢ permite al servidor publico el andlisis y la comprension

de la armonizacién contable?

A | Si

B | No

10.- En su opinion ¢ considera que la correcta implementacion de un manual de
procedimientos que contenga la descripcion integral de los procesos
administrativos/financieros del area, permitira a los servidores publicos realizar

sus actividades de manera eficaz y eficiente?

Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Parcialmente en desacuerdo

O O] @ >»

Totalmente en desacuerdo
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4.5 Procesamiento de la informacion de investigacion.

El presente cuestionario fue aplicado al personal adscrito al area de recursos
financieros del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas. Pretende
conocer la importancia de la implementaciéon del nuevo manual de procedimientos
en el area de recursos financieros y posibles soluciones, el resultado esta graficada

de la siguiente manera:

Pregunta N° 1 ¢ COmo califica al actual manual de procedimientos de ICOSORP?

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados
A Completo y Actual 2 25%
B Obsoleto 0 0%
C Incompleto 0 0%
D No sé 6 75%
TOTAL 8 100%
m A Completo y
Actual
=B Obsoleto
C Incompleto
D No sé
Grafica N° 1.
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Pregunta N°2 ¢ Considera que es importante que el area de recursos financieros
se estructure mediante procesos, a fin de mejorar los procesos y generar

resultados de valor, para la institucion y la sociedad?

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados
A Totalmente de acuerdo 2 25%
B De acuerdo 6 75%
C Parcialmente en desacuerdo 0 0%
D Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 8 100%
m A Totalmente de acuerdo
B De acuerdo
m C Parcialmente en
desacuerdo
m D Totalmente en
desacuerdo
Grafica N° 2.
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Pregunta N°3 ¢ Conoce con precision la normatividad, lineamientos, sistemas de

pago y otros esquemas que agilicen los tramites que realiza el &rea de recursos

financieros?

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados

Si 1 13%

B No 7 88%
TOTAL 8 100%

EA S
B No

88%

Grafica N° 3.
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Pregunta N° 4. Considera que los manuales de procedimientos son herramientas

gue ayudan a reducir, estandarizar y simplificar las normas y procesos en el &rea.

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados
Si 7 88%
B No 1 13%
TOTAL 8 100%

HA Si

=B No

Grafica N° 4.
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Pregunta N°5. Como considera un manual de procedimientos revisado y/o

actualizado de acuerdo con la normatividad en vigencia a fin de mejorar su

aplicabilidad, para evitar sanciones administrativas al ICOSORP vy a los funcionarios

gue en el mismo laboran.

» Numero de
Opcion Respuestas %
encuestados

Muy importante 6 67%

B Importante 3 33%
Poco importante 0 0%

TOTAL 9 100%

A Muy importante

B Importante

Grafica N° 5.
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Pregunta N°6. A través de la correcta implementacion del manual de
procedimientos como herramienta de apoyo administrativo, ¢ los servidores publicos

pueden ampliar sus conocimientos y realizar distintas actividades?

Opcioén Respuestas Nimero de %
encuestados

A Totalmente de acuerdo 4 50%

B De acuerdo 4 50%

C Parcialmente en desacuerdo 0 0%

D Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 8 100%
= A Totalmente de acuerdo

B De acuerdo

u C Parcialmente en
desacuerdo

m D Totalmente en desacuerdo

Grafica N°6.
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Pregunta N°7. En su opinion, ¢la implementacion del manual de procedimientos

mejoraria el proceso de capacitacion o adiestramiento del personal de nuevo

ingreso?
Opcién Respuestas Numero de %
encuestados

A Totalmente de acuerdo 6 75%
B De acuerdo 2 25%

C Parcialmente en desacuerdo 0 0%

D Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 8 100%

H A Totalmente de acuerdo

u B De acuerdo

u C Parcialmente en desacuerdo

D Totalmente en desacuerdo

Grafica N° 7.




Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Pregunta N° 8. El manual de procedimientos, por su estructura, claridad e

informacién oportuna, ¢ considera que seran aptos para ser utilizados en el proceso

de toma de decisiones?

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados
A Si 7 88%
B No 1 13%
TOTAL 8 100%

EASI "B No

Grafica N° 8.
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Pregunta N°9. La correcta implementacion de un manual de procedimientos en el
area de recursos financieros, ¢permite al servidor publico el andlisis y la

comprensién de la armonizacién contable?

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados
Si 8 100%
B No 0 0%
TOTAL 8 100%
r T
=ASi  BNo
L y

Grafica N° 9.
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Pregunta N° 10. En su opinidn ¢considera que la correcta implementacion de un
manual de procedimientos que contenga la descripcion integral de los procesos
administrativos/financieros del &rea, permitir a los servidores publicos realizar sus

actividades de manera eficaz y eficiente?

» Namero de
Opcion Respuestas %
encuestados

A Totalmente de acuerdo 4 50%
B De acuerdo 4 50%

C Parcialmente en desacuerdo 0 0%

D Totalmente en desacuerdo 0 0%
TOTAL 8 100%

H A Totalmente de acuerdo

B De acuerdo

m C Parcialmente en

desacuerdo

m D Totalmente en desacuerdo

Grafica N° 10.
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4.6 Andlisis de la informacidon investigacion.

Con la aplicacion de la encuesta y de la observacion al personal del &rea de recursos
financieros, nos revelaron el conocimiento que tienen los funcionarios sobre las
funciones que realiza cada uno de ellos y la importancia de contar con un manual
de procedimientos y su uso en las actividades diarias. Como se detalla a

continuacion:

En la pregunta N°1, el 25% del personal respondi6é que el manual de procedimiento
del ICOSORP esta completo y actualizado y el 75%, mencion6 que no sabia, por lo
tanto, la mayoria del personal que labora en el area no tiene conocimiento de las

actividades y procedimientos que contiene el manual de procedimiento del Instituto.

El personal del area de recursos financieros considera importante que se estructure
mediante procesos las actividades, esto permitira el registro y la fiscalizacion de los
activos, pasivos, ingresos y gastos de manera eficiente, a fin de mejorar y beneficiar
a la sociedad; el 25% dijo estar totalmente de acuerdo y el 75% de acuerdo con la

pregunta N° 2.

En la pregunta N° 3, el 80% de los funcionarios, contestaron que no conocen con
precision la normatividad, lineamientos, sistemas de pagos y otros esquemas que
agilizan los tramites en el area mientras que el 13% dijo saberla. Este
desconocimiento afecta al personal en el cumplimiento de sus obligaciones, la
implementacion del nuevo manual de procedimiento les permitira eficientar su
desempefio en todas las actividades, sera instrumento de apoyo que describira las
normas contables, econdémicos y financieros para la generacion de informacién de

manera apropiada.

Para el 88% de los funcionarios los manuales de procedimientos son herramienta
gue ayudan a reducir, estandarizar y simplificar las normas y procesos del area. El
manual de procedimiento debe ser actualizado de acuerdo con las

Normas y Metodologia para la Emision de Informacion Financiera y Estructura de
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los Estados Financieros, segun a la ley de Contabilidad Gubernamental. Pregunta
N°4.

La pregunta N°5 tiene relacion con lo anterior, ya que en la gréfica 5 refleja que el
67% de los funcionarios mencionan que es importante que un manual de
procedimientos este revisado y/o actualizado de acuerdo con la normatividad
vigente para evitar sanciones de responsabilidad para el ICOSORP. En la ley

orgéanica de la administracién publica del estado de Chiapas sefiala lo siguiente:

Articulo 7.- El Gobernador del Estado podra delegar facultades de administracion,
representacion y gestion en los Titulares de las Dependencias y Entidades de la

Administracion Publica estatal.

En las leyes, decretos, acuerdos, reglamentos, lineamientos, manuales e
instructivos, estaran establecidas las atribuciones que correspondan a cada servidor

publico, por lo que su ejercicio sera responsabilidad de cada uno de éstos.

Los manuales de procedimientos son tan importantes que contienen informacion
sobre las funciones de los 6rganos administrativos, asi como la comunicacion y la
coordinacion de los principales procedimientos que se establezcan sobre la
amortizacion contable en el area de recursos financieros. Son documentos de
control interno, deberan ser permanentemente actualizados evitando con ello la

discrepancia de presentacion y contenido.

La actualizacion del manual de procedimientos se debe realizar cuando se
modifiquen las atribuciones conferidas al ICOSORP, la normatividad que rige el
procedimiento o estructura organica de la unidad responsable o del area que realiza

las actividades.

Como se menciond anteriormente los manuales de procedimientos como
herramientas de apoyo, pueden eficientar el desempefio laboral de los funcionarios
a fin de no hacer una funcién si no ampliar sus posibilidades de realizar otras

actividades que le fueran encomendadas.
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Contar con un documento que contenga de una manera clara y sistematica los
procesos que se realizan en el area de recursos financieros, permitira a los
funcionarios conocer su funcionamiento interno, por lo que respecta a la descripcién
de actividades, requerimientos y puestos responsables de su ejecucion. Podran
brindar informacién veraz y oportuna sin contratiempo. El 50% del personal esta
totalmente de acuerdo y 50% de acuerdo respectivamente, pregunta N°6.

Unas de las ventajas de la implementacion del nuevo manual de procedimientos es
mejorar el proceso de capacitacion o adiestramiento del personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion e induccion en las distintas actividades del area de
recursos financieros y la comunicacion con otros 6rganos administrativos que
integran el ICOSORP. El 75% de los funcionarios estan totalmente de acuerdo como
se sefala en la grafica N° 7.

El uso del manual de procedimiento por su estructura, claridad e informacion son
expedidos con la finalidad de servir como instrumento guia para la toma de
decisiones, proporciona de wuna forma ordenada, la informacion de los
procedimientos y actividades del area, con la finalidad de aprovechar los recursos y
el desarrollo de las actividades del personal. Se introduce el nuevo manual de
procedimiento no solo para brindar informacion contable veraz y oportuna si no
como elemento efectivo y clave en la toma de decisiones sobre las finanzas del

Instituto ya que el 88% de los funcionarios concluyé que si, pregunta N°8.

En la pregunta N°9 el 100% de los funcionarios afirman que la correcta
implementacion del manual de procedimientos en el area les permite el analisis y
comprension de la armonizacion contable. Asi mismo contiene la descripcion

integral en los procesos administrativos y financieros del area.

El nuevo manual de procedimiento plasmara las exigencias que marca la Ley
General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), donde establece los “criterios
generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emisién de informacion
financiera de los entes publicos, con el fin de lograr su adecuada armonizacion, para

facilitar a los entes publicos el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos,
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ingresos y gastos y, en general, contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia
del gasto e ingreso publico”. Asi los servidores publicos estéan totalmente de acuerdo
con la implementacién del manual podran realizar sus actividades de manera eficaz

y eficiente. Grafica N°10.

El no contar con un documento actualizado que describa las actividades en su
totalidad que se realiza en el rea de recursos financieros, genera desconocimiento
en los procesos, como también se pierden los canales de comunicacion entre ellos,
pérdida de tiempo en desarrollo actividades, los limita poder realizar otra actividad
gue le fuera encomendada. Por lo tanto, no hay fluidez en la informacion y afecta

su desempeiio laboral.

Con base a la informacién recabada, se observa los siguientes riesgos internos y/o

amenazas de corto plazo que valen la pena mitigar a la brevedad posible:

Imagen 7. _ _ .
Riesgos internos y/o amenazas en el Area de

Recursos Financieros

-

El personal realiza las activiades, los sistemas y
procedimeintos de manera empirica.

La mayoria del personal desconoce la normatividad, los
lineamientos, el sistema (SIAHE), implementados en el
area, esto no les permite brindar una informacion
confiable sobre los registros contable y estados
fiancieros.

Las activiades y procedimientos del manual de
procedimientos no estan actualizados de acuerdo con
las normas y metodologias para la emision de
informacion fiancieras, de acuerdo a la Contabilidad
Gubernamental.

Asignacion de activiades especificas a un solo trabajador

por falta de personal.

-

Fuente: Elaboracion propia

92

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

CAPITULO V. PROPUESTA DE SOLUCION AL PROBLEMA DE
INVESTIGACION.

5.1. Propuesta

De acuerdo con el andlisis de la informacion generada en la aplicacion de encuesta
y a través de la observacion, es importante que el Area de Recursos Financieros
considere la propuesta del manual de procedimientos, este documento ayudara a la
estandarizacion de las actividades y se apega a las normatividades vigentes leyes
y normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas,
entre otras, con la finalidad de eficientar el desempefio de su personal, y puedan

cumplir en tiempo y forma el objetivo de la Institucion.
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Autorizacién

El presente manual de procedimientos se realizé de con fundamento al reglamento
interior del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de
Chiapas, en relacion con el articulo 24 de la Ley de Entidades Paraestatales del
Estado de Chiapas, que tiene la finalidad de servir de instrumento para la toma de

decisiones en el Area de Recursos Financieros.

Autoriza

Lic. Julio Cesar Rincon Fernandez

Director General

Primera emisién Actualizacion Préxima revision
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El presente manual de procedimientos es un instrumento de apoyo administrativo
para el personal a cargo del Area de Recursos Financieros. Tiene la finalidad de
describir las actividades y procedimientos de manera detallada; asi mismo, permite
al personal de nuevo ingreso la induccion de manera rapida a las actividades que

se le encomienden. Esto permite que el personal interno trabaje de manera

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Introduccidén

coordinada con los demas organos administrativos.

El presente manual de procedimientos contiene informacion actualizada de cada

una de las actividades, con propositos y en apego a los objetivos del Instituto de

¥ SOCIAL Y RELACIONES W GOBIERNO DEL
0 ESTADO DE CHIAPAS

Comunicacion Social y Relaciones Publiclas del Estado de Chiapas.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-001

Nombre del procedimiento: Conciliaciones Bancarias

Propdsito: Conciliar saldos bancarios con los registros contables de la Entidad e integrarlas
a los Estados Financieros y enviarlas a la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcion de estados de cuenta, hasta el envio de formatos de conciliacion
mensual.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e (Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento Interior del Instituto.

¢ Normatividad Contable vigente.

¢ Lineamientos para la Aplicacion de Seguimiento de las Medidas de Austeridad,
Disciplina y Racionalidad del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-001

Descripcion del procedimiento

N® de Actividad Documento de_
actividades referencia/ observaciones
1- Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios el estado de cuenta para su
conciliacion.
2.- Analiza los estados de cuenta enviados por la
institucion Bancaria de los movimientos de
depositos y cheques expedidos mensualmente,
asi como las comisiones e intereses cobrados,
conciliando los movimientos del Banco con los de
la dependencia, y requisita formato de
“Conciliacion  Bancaria”, para su firma
correspondiente.
¢ Los saldos coinciden?
NO. Continua con la actividad N° 32
Sl. Continua con la actividad N° 4
3a.- Elabora una partida de conciliacibn por la
diferencia existente para el mes proximo.
4.- Imprime las conciliaciones bancarias, se recaban
las firmas del Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios para enviarse a la
Secretaria de Hacienda, para integrarse la
informacién financiera.
5.- Se archiva documentacién con soporte.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 2de?2
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-002

Nombre del procedimiento: Integracion de la Cuenta Publica Trimestral

Propdsito: La rendicion de cuentas sobre la administracion de los ingresos y egresos de los
recursos publicos durante un ejercicio fiscal comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre
de cada afo, elaborado conforme a las disposiciones legales, los criterios que marca la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y normas aplicables en el Estado con la estructura
emitida por el Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de la informacion, hasta el envio de esta a la
Direccién de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e (Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal 2021.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-002

Descripcion del procedimiento

N° de o Documento de
actividades Actividad referencia/ observaciones

1.- Recibe de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
a través de la Unidad de Apoyo Administrativo
y Servicios, oficio/circular mediante el cual
solicitan informaciéon referente a la Cuenta
Publica Trimestral.

2.- Posterior al cierre del trimestre efectuado por la | Para requisitar los formatos,
Secretaria de Hacienda, se realiza el andlisis e | debera acceder a la siguiente
integracion de la informacién en los formatos | liga:

que se trabajan en version Excel y Word, asi | htpp//haciendachiapas.gob.mx
como impresion de la  informacion
presupuestal, contable y funcional que genera
el Sistema de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE), realizar el escaneo de la
documentaciéon previo firmas de los titulares
correspondientes.

3.- Elabora oficio dirigido al Director de
Contabilidad Gubernamental a través del cual
se envia informacién en forma magnética e
impresa. Se recaba firma del Titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios:

Original Oficio Titular de la Direccibn de
Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda.

12, Copia Titular de la Secretaria de Hacienda.
22 Copia Titular de la Subsecretaria de
Egresos de la Secretaria de Hacienda.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-002

Descripcion del procedimiento

N° de o Documento de
actividades Actividad referencia/ observaciones

32. Copia Titular de la Direccién de Politica del
Gasto.

43, Copia Archivo.

53, Copia Minutario.

4.- Archiva documentacién para su control y
consulta posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-003

Nombre del procedimiento: Adecuaciones presupuestales

Propdsito: Verificar que el Instituto desarrolle en Optimas condiciones las actividades
asignadas, de lo contrario, realizar adecuaciones presupuestales de Liberacién, Traspaso,
Ampliacién, Reduccién o Recalendarizacion de Recursos Presupuestales de Proyectos
Institucionales, de acuerdo con las necesidades.

Alcance: Desde la necesidad, insuficiencia o demasia de recursos presupuestales, hasta la
respuesta a la peticion mediante oficio por parte de la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

¢ Agenda presupuestaria

 Normas presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas
¢ Clasificador por Objeto del Gasto para el ejercicio fiscal 2020.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal 2021.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-003

Descripcion del procedimiento

N. de Actividad Do_cumento de_
actividades referencia/ observaciones
1. Con base al andlisis de las partidas

presupuestales de los recursos ministrados
mensualmente por la Secretaria de Hacienda, de
ser necesario se solicita Liberaciéon, Traspaso,
Ampliacién, Reduccién o Recalendarizacion de
Recursos Presupuestales de Proyectos
Institucionales.

2. Captura en el Sistema de Administracion
Hacendaria Estatal “SIAHE” Ila adecuacion
presupuestaria de acuerdo con la modalidad de
Liberacién, Traspaso, Ampliacién, Reduccion o
Recalendarizacién, genera e imprime documento
denominado “Adecuacion Presupuestaria” vy
“Volante de Envio”, para posteriormente recabar
las firmas correspondientes.

3.- Elabora oficio a través del cual se solicita la
Liberacién, Traspaso, Ampliaciéon, Reduccién o
Recalendarizacién del recurso presupuestal,
adjuntando “Adecuacion Presupuestaria” vy
“Volante de Envio”, recaba firma del Titular de la
Direccién General, fotocopia y distribuye:

Original Oficio: Titular de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia Titular de la Tesoreria Unica de la
Secretaria de Hacienda.

22, Copia Titular de la Subsecretaria de Egresos
de la Secretaria de Hacienda.

32. Copia Titular de la Direccion de Contabilidad
Gubernamental de la Secretaria de Hacienda.

Primera emision Actualizacion Préoxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-003

Descripcion del procedimiento

!\I_ de Actividad Do_cumento de_
actividades referencial/ observaciones
43, Copia Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios del Instituto.
52, Copia Archivo.
62. Copia Minutario.
4.- Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio de
autorizaciéon o improcedencia de la solicitud
respectiva.
5.- Archiva la documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-004

Nombre del procedimiento: Tramite de 6érdenes de pago

Propdsito: Realizar el pago oportuno de proveedores y prestadores de servicios.

Alcance: Desde la recepcion de facturas, recibos hasta el archivo de las 6rdenes de pago y

transferencia.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e Decreto de presupuesto de egresos del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal

correspondiente.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

e Cddigo Fiscal de la Federacion.

Primera emision Actualizacion

Préoxima revision
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-004

Descripcion del procedimiento

N° de s Documento de
actividades Actividad referencia/ observaciones

1.- Recibe del Area de Recursos Materiales formato
de orden de trabajo y/o orden de compra, junto
con la factura de gasto, carta de autorizacion del
proveedor, asi como la solicitud del area y la
comprobacién del gasto.

2.- Verifica que las facturas cuenten con los
requisitos y documentacion soporte
correspondiente capitulo 2000 y 3000.

¢ Los datos son correctos?
NO. Continua con la actividad N° 2a
Sl. Continua con la actividad N° 3

22 Devuelve de manera econdmica al Titular del
Area de Recursos Materiales documentacion
para su correccion.

Regresa a la actividad N° 1

3.- Procede a la aplicacion de la clave, partida
presupuestaria y ministracion. Se envia a la
Secretaria de Hacienda para su pago
correspondiente. Original y copia.

4.- Genera del Sistema Hacendaria (SIAHE) en
maodulo de contabilidad para imprimir las pélizas
de los movimientos contables realizados de
acuerdo con el objeto del gasto, partida, proyecto,
ministracion.

5.- Se archiva la documentacién con soporte en el
expediente correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-005

Nombre del procedimiento: Registro Contable y elaboracién de Estados Financieros.

Propoésito: Registrar las operaciones del gasto en el Sistema Integral de Administracién
Hacendaria Estatal (SIAHE), Armonizacion Contable con la finalidad de controlar el

presupuesto autorizado.

Alcance: Desde la recepcion de saldos iniciales y pélizas contables y presupuestales en el
Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE), Armonizacion Contable hasta
el envio de los Estados Financieros Contables mensuales.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas, para el ejercicio fiscal vigente.

¢ Normatividad Financiera del Estado para el ejercicio fiscal vigente.
e Manual de Contabilidad Gubernamental.

e Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal

correspondiente.

Primera emision
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-005

Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

1.-

Registra contablemente las operaciones que
afectan cuentas de balance ya que las polizas
presupuestales bajan de forma automatica una
vez que se captura las ordenes de pago que
afectan al gasto.

Imprime pélizas contables, anexa documentacion
soporte y archiva de manera temporal.

Imprime auxiliares contables y concilia con
estados de cuenta bancarios.

Verifica que los ingresos y egresos estén
correctamente aplicados en las cuentas.

Revisa y valida las pdlizas (comprometido,
devengado, ejercido y pagado) generados en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE), Armonizacién Contable.

Captura polizas de ingresos, diario y contra
polizas en el Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), Armonizacion
Contable.

Genera reportes de estados financieros, se
integra los estados presupuestales, se recaban
firmas y se elabora oficio de envio a la Direccion
de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda, con oficios firmada por el jefe de la
Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios,
fotocopia y distribuye:

Se cambia el estatus de
polizas inicial a registradas.

El reporte se genera de
manera mensual.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-005

Descripcion del procedimiento

N° de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones

Original: Contabilidad Gubernamental

1° copia: Titular de la Secretaria de Hacienda
2° copia. Titular del Instituto

3° copia: Archivo.

8.- Archiva informacion, contenido soporte original.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-006

Nombre del procedimiento: Elaboracion y comprobacién de viaticos

Propdsito: Proporcionar al personal adscrito al Instituto viaticos, pasajes combustibles, para

el desempenfio de sus comisiones de caracter oficial.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de viaticos del personal comisionado, hasta el
archivo del Formato Unico de Comision.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normas y tarifas para la aplicacién de viaticos y pasajes emitidos por la Secretaria de

Hacienda.

e Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto de la administracién publica estatal.

¢ Normatividad contable.

Politicas:

¢ Memorandum original de comisién otorgada al trabajador.

e Formato Unico de Comision original.

e La solicitud del viatico debera ser 3 dias con anticipacién de la fecha de comision.

e La comprobacion de los viaticos se recibira 5 dias posteriores a la fecha de conclusiéon
de la comisibn comprobatoria en original e informe respectivo.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-006

Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

1.-

Recibe de los érganos administrativos a través de
la Unidad de Apoyo administrativo y Servicios,
memorandum original mediante el cual solicitan el
pago de viaticos, pasaje peaje y combustible del
personal a comisionar.

Revisa los datos de la solicitud que cuenten con la
informacion requerida para proceder a verificar los
recursos econémicos a pagar y recabar el sello del
lugar de la comision.

Elabora el cheque y pdliza de cheque anexando
documentacion soporte, rubrica y turna a la Unidad
de Apoyo Administrativo y Servicios para firma y
recabar firma del titular de la Direccion General.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios cheque y pdliza de cheque debidamente
firmado y documentacion soporte.

Entrega cheque y formato Unico de comision al
interesado para recabar firma en pdliza, para
archivar temporalmente la péliza de cheque
original, copia y documentacion soporte.

Recibe de manera econdmica del interesado
formato Unico de comisién original, informe de su
comision y comprobacion correspondiente.

Archiva en forma definitiva poéliza de cheque,
formato de comisidn, solicitud de viaticos dirigidos
a la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios y
comprobacion  original en el expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Formato de Unico de
comision.
Los recursos econdmicos

para el pago de
combustibles y peaje se
realizaran cuando apliquen.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-007

Nombre del procedimiento: Elabora reporte de la declaracion informativa de operaciones

con terceros (DIOT).

Propdsito: Realizar el registro fiscal de las operaciones con terceros.

Alcance: Desde la recepcion de los formatos de la DIOT, hasta el envio de los reportes de

la DIOT al Servicios de Administracion Tributaria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Normatividad contable.
e Regla4.5.1y4.5.2 de la Resolucion miscelanea fiscal vigente.

Primera emisién Actualizacion Préximarevision

Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022

l1de?2
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-007

Descripcion del procedimiento

N* de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones
1.- Revisa las facturas pagadas de las compras y
servicios generados durante el mes anterior.
2| Captua o nlorackn pare s megracin en el s poizageneraca va
: y ' soportada con la factura
3.- ¢ Los datos son correctos? original.
NO. continua con la actividad N° 32
Sl. Continua con la actividad N° 4
3a Realiza las correcciones pertinentes.
4.- Ordena y clasifica los datos especificos en el
formato definitivo DIOT.
5.- Archiva documentacion para su control vy
consultas.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 2de?2

116

——
| —




#wd INSTITUTO i —
Bessa DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES B,
j PUBLICAS GOBIERNO DEL

ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICOSORP-DG-UAA-ARF-008

Nombre del procedimiento: Pago a proveedores por publicaciones oficiales.

Propdsito: Solventar los compromisos contraidos con proveedores en tiempo y forma por
servicios de medios de comunicacién de publicaciones oficiales.

Alcance: Desde la recepcion de facturas, hasta el archivo de la péliza y documentacion
comprobatoria.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Normas Presupuestarias para la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas.

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Impuesto Sobre la Renta.

e Decreto de Presupuesto de Egreso del Estado de Chiapas.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisién Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 lde?
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-008

Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

1.-

2a.-

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios las facturas y se clasifica de acuerdo
con el organismo puablico, para realizar las
ordenes de pago de medios de comunicacion,
debidamente soportada para revision y tramite de

pago.

Verifica que los datos y requisitos fiscales de las
facturas sean correctos.

¢ Los datos son correctos?
NO. Continua con la actividad N° 2a
SI. Continua con la actividad N° 3

Realiza las correcciones pertinentes.

Revisa y turna una relacién de facturas a la
Direccibn de publicidad o Prensa, segun
corresponda para integrar orden de servicio y
oficio o memorandum de validacion; para la
elaboracion de orden de pago y enviar a la
Direccion de Control Financiero de la Secretaria
de Hacienda para el tramite de pago.

Conciliar saldos mensualmente de la partida de
publicaciones oficiales con la direccion de control
financieros de la secretaria de hacienda para
evitar giros en dicha partida.

Archiva orden de pago y documentacién soporte
en cada orden de pago, segln corresponda el
organismo publico.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Formato de orden de pago de
proveedores y contratista
(Secretaria de Hacienda
SH-TU-DCF-DCF-008).

La orden de pago se realiza
de acuerdo con la
disponibilidad de recurso.

Primera emisiéon

Actualizacion

Préximarevision

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2021

Julio 2022

2de?2
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SECRETARIA DE HACIENDA

SH-TU-DCF-OPPC-008

FORMATO DE ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

{3)
DEPOSITESE CON CARGO AL PRESUPUESTO DE LA DEPENDENCIA (3] FECHA DE EXPEDICION (1)
{Clave) | (Nombre de la dependencia o entidad ) | |
No. DE ORDEN DE PAGO (2)
() | A
> nsoe |genoa
e [ = foeaml o 7 o 7 | 12 [MeEetn]  uroseoroncens | nronco cnmasenco

15551 (¥%)

& IMFPORTE

1) IMPORTE CON

m) TOTAL A DEPOSITAR
LETRA:
DATOS DEL PROVEEDOR O CONTRATISTA (3]
n) RFC b) NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARID ¢} REFERENCIA
d) BANCO e) NOMBRE DE LA CUENTA f) NO. DE CUENTA B} CLABE INTERBANCARIA
h) CONTRATO B . B o k) FOLI0 IMPORTE VA ol ncudiods IMPORTE TOTAL
OFACTURA | ADJUDICACION 2% OTROS

{0) OBSERVACIONES

La emision de este documento es responsabllidad de 1a dependencia que lo elabora, asi como; es responsable del tramite para los procedimientos de
adjudicacion de conformidad con la Ley de Adguisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para el Estado de Chiapas

vigente.

SELLO DE

DESPACHADO (8)

AUTORIZA (7)

SELLO DE RECIBIDO (9)

JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
¥/O D!RECTOR DE ADMINISTRACION
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Normatividad Financiera del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 2020
Periodico Oficial No. 084 de fecha 12 de febrero de 2020

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SH-TU-DCF-OPPC-008

ORDEN DE PAGO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

1) Dia, mes y ano de expedicion de la orden de pago de proveedores y
contratistas.

2) Numero: Se integra con un folio de 4 digitos de la siguiente manera:
El primer folio sera el 0001 que corresponde a la primera orden de pago de
proveedores y contratistas, los siguientes seran el consecutivo que corresponda.

3) Anotar la clave y nombre de la dependencia o entidad a quién se le hara el
cargo presupuestal del depdsito.

4) Anotar los datos del pago

papo

—FToTan

Numero de Ministraciones / Recibo Oficial y/o Memorandum a las cuales
se debera aplicar el gasto (Si incluyen ministracion virtual mencionarla
entre paréntesis junto a la real).

Tipo de Recurso(TR)

Tipo de Gasto (TG)

Ramo (RM):

Fuente de Financiamiento Presupuestal de las ministraciones y/o
memorandum (FF)

Subfuente de Financiamiento Presupuestal (SFF)

Programa y/o Fondo (PF)

Objeto del Gasto (OG)

Fondo financiero de las ministraciones y/o memorandum.

Fondo centralizado de: Ministraciones, Recibo oficial y/o memorandum.
Importe a depositar con numero

Importe total a depositar con letra

m. Importe total a depositar con numero

5) Anotar los datos del proveedor o contratista

erpappow

- )

Registro Federal de Contribuyentes

Nombre o razon social del beneficiario

Referencia Bancaria (en dado caso que la cuenta lo requiera)

Nombre de la institucion bancaria

Nombre de la cuenta

Numero de cuenta estandarizada a 11 digitos (— — — —).

CLABE (Clave interbancaria estandarizada a 18 digitos: (— -—— — -—— — —- )
a la que se aplicara el deposito

Numero de Contrato (cuando aplique)

Estimacion o Factura

Tipo de Adjudicacion (Solo aplica en pago a proveedores)

Factura, recibo y/o documento que genera el pago (indicar S/N si no
cuenta con folio intemo y/o fiscal).

| 1
lleJ
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PUBLICAS GOBIERNO DEL
GOBIERNO DE CHIAPAS ESTADO DE CHlAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. tevndiens.  Normatividad Finandiera del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 2020
ico Oncial No. €ero

Si son mas de 10 documentos a pagar, utilizar relacion anexa debidamente requisitada
e indicar en observaciones.

6) Observaciones. Anotar el concepto del pago a realizar y adicionar lo que
corresponda, segun la normatividad.

7) Firma del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y/o Director de
Administracion o equivalente (Indicar el cargo, sin abreviaturas y en tinta azul).

8) Incluir el sello con la leyenda “Despachado” de la dependencia que corresponda.

9) (;orresponde al sello con la leyenda "Recibido Sujeto a Revision” de la Tesoreria
Unica

Este formato no sera valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras.

NOTA: Integrar la informacion del formato en el siguiente orden: 1. Formato Original
SH-TU-DCF-OPPC-008, 2. Copia de (Ministraciones / Recibo Oficial y/o Memorandum a
las cuales se debera aplicar el gasto), 3. Copia de Adecuacion Presupuestaria y/o
Analitico de Orden de Ministracion de Recursos 4. Anexo de relacion (cuando aplique),
5. Copia de Pedido o Contrato segin comresponda generado y suscrito por LA Oficialia
Mayor del Estado. 6. Facturas a pagar en el orden mencionado en la OPPC, o bien de
acuerdo a la relacion anexa (Senalar con marca textos en las facturas la informacién
indicada en el formato en mencién), 7. Anexos adicionales correspondientes al pago
que se solicita. 8. Copia de Formato SH-TU-DCF-CA-006.

Senalar con marca textos en la documentacion anexa, los datos plasmados en la OPPC
y/o relacion anexa, marcando adicional la fecha de expedicion de las facturas.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-009

Nombre del procedimiento: Integrar y registrar contratos a proveedores por publicaciones

oficiales.

Propdésito: Registrar contratos contraidos con proveedores de medios de comunicacion de

publicaciones oficiales de acuerdo los organismos publicos del Estado.

Alcance: Desde la solicitud de proveedores hasta realizar la orden de pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

¢ Normas Presupuestarias para la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad contable del Estado de Chiapas.

¢ Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
e Ley de Impuesto Sobre la Renta.

o Decreto de Presupuesto de Egreso del Estado de Chiapas.

Primera emisiéon Actualizacion Préxima revisiéon

Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022

l1de?2

122

——
| —




sy INSTITUTO S~

DE COMUNICACION
B SOCIAL Y RELACIONES i
| PUBLICAS w GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICOSORP-DG-UAA-ARF-009

Descripcion del procedimiento

N° de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones

L- Requisita Formato de Carta de Autorizaciéon y/o

Modificacion por el proveedor. Recaba firma de la
Unidad De Apoyo Administrativo y Servicios.

Verifica que los datos y requisitos fiscales sean | Formato  de carta de
correctos. autorizaciéon y/o modificaciéon
(Secretaria de Hacienda

¢ Los datos son correctos? SH-TU-DCF-DCF-006).

NO. Continua con la actividad N° 2a
Sl. Continua con la actividad N° 3

2a- Realiza las correcciones pertinentes.

Verificar en el sistema presupuestal, la
disponibilidad de recursos para la liberacién de
este, para cubrir gastos de acuerdo con el
presupuesto autorizado a cada organismo estatal.

¢ Existe disponibilidad de recursos?
NO. Continua con la actividad N° 3a
Sl. Continua con la actividad N° 4
3a- Se informa de la improcedencia de la solicitud.
Regresa a la actividad 2a.

Se envia a la Direccién de Prensa para validacion
y posteriormente a la Secretaria de Hacienda
para la transferencia del pago.

Archiva documentacion soporte, para consulta
posterior.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préoxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 2de 2
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O S SECRETARIA DE HACIENDA

SH-TU-DCF-DCF-006 ”
FORMATO DE CARTA DE AUTORIZACION Y/O MODIFICACION

TESORERO
TORRE CHIAPAS, NIVEL 12
CIUDAD
{1} DATOS DE LA DEPENDENCIA Y/O ENTIDAD
CVE Dependencia y/o Entidad
21120900 INSTITUTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS DEL ESTADO DE CHIAPAS

Tengo a bien autorizar a usted, para que a partir de esta fecha, los pagos que se me efectien por conducto de esta Dependencia o
Entidad sean depositados a la cuenta bancaria, como a continuacion detallo:

SELLO DEL PROVEEDOR (4) PERSONA(2)

FISICA O I MORAL O
FECHA DE EXPEDICION (3]
Do MM AA
NOMBRE O RAZON
RF.C. (3] SOCIAL (o) DOMICILIO{7) TELEFONO (8]
ACTIVIDAD (9)
ACREDITACION
ESCRITURA PUBLICA(10) NOTARIO PUBLICO (11)
NUMERQO: NOMBRE:
FECHA: NOTARIA:
DATOS DE LA CUENTA
BANCO(12) PLAZA[13) NUM. Y NOMBRE DE SUC. (14) TIPO (13)
NOMBRE (10) NUMERO (17] CLABE (18)
TIPO DE CONVENIO {19} NO. DE CONVENIO {20} REFERERENCIA {21)
AUTORZA [22) SELLO DE RECIBIDO SELLO DE RECSBIDO [24)
DE LA DEPENDENCIA ¥/O ENTIDAD {23}
[NOMBRE, CARGO ¥ FIRMA)

NOTA: En caso de cancelacion de la cuenta o modificacion de cualquier dato reportado, con 48 horas de antidpacion debera enviar a
ésta Dependencia, el aviso de cambio, referenclando la fecha de expedicion de la anterlor, con la sigulente leyenda: (QUEDA SIN EFECTO
LA CARTA DE AUTORIZACION DE FECHA DE

Los datos personaies Que se remien Seran para las fir excs requeridas; tods vez que la conformidad con fa Constitudon Poltica de los Estados
Unicos Mexicanos en su dversos 16, parrafo segundo; y con los artiasos 3, fracadn XV, 7, fraccidn VIIL 74 y 108 de la Ley ce Transparencia y Acceso 2 la Informacan Pibiics
Cef Estado de Chispas; dicha nformacion tiene e cardcter de confidencial; por 10 Que NO S consients fa divuigacion, comunicacidn, extraccidn, difusién, orovechamiento,

transmision y/o transferencia de estos,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO SH-TU-DCF-DCF-006
CARTA DE AUTORIZACION Y/O MODIFICACION

1) Clave y Descripcion de la Dependencia y/o Entidad.

2) Marcar con una (x), el circulo que corresponda. Persona fisica o moral.

3) Anotar la fecha de expedicion del documento (dia, mes, afio).

4) Imprimir el sello del beneficiario.

5) Anotar el Registro Federal de Contribuyentes (Incluyendo Homoclave).

6) Anotar en forma completa, el nombre o razon social del beneficiario.

7) Anotar el domicilio del beneficiario, detallando claramente calle, nimero exterior y/o interior, colonia o
fraccionamiento, zona, cédigo postal y ciudad.

8) Anotar claramente el nimero telefénico, incluyendo lada y correo electrénico.

9) Describir la actividad o servicio a prestar

Acreditacion:
10) Anotar el nimero y fecha de la escritura publica.
11) Nombre del notario y nimero de notaria.

Datos de la Cuenta:

12) Anotar en forma completa el nombre de la Institucién Bancaria.

13) Anotar el nimero de plaza.

14) Anotar el nimero y nombre de sucursal.

15) Anotar el Tipo de Cuenta

16) En forma clara y precisa el nombre de la cuenta.

17) Anotar el nimero de cuenta. (Estandarizada a 11 digitos --- --- --- --)

18) Anotar el nimero de Clabe (Estandarizada a 18 digitos --- --- --- === --- ---)

19) Anotar Tipo de Convenio. (Concentracién de pagos, CIE, etc)

20) Anotar el nimero de Convenio (Concentracion de pagos, CIE (Concentracién Inmediata Empresarial),
Etc.)

21) Anotar el nimero de Referencia

22) Nombre completo sin abreviaturas, cargo y firma de la persona que autoriza.

23) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido” de la Dependencia o Entidad cuyo beneficiario es su
proveedor.

24) Corresponde al sello con la leyenda “Recibido Sujeto a Revision” de la Tesoreria Unica.

Este formato no serd valido si presenta raspaduras, tachaduras o enmendaduras.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-0010

Nombre del procedimiento: Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto de Egresos.

Propdsito: Contar con suficiencia presupuestaria y financiera para el pago de erogaciones
gque permitan desarrollar las actividades operativas en apego a la hormatividad aplicable.

Alcance: Desde la recepcién de los instrumentos normativos para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto de egreso, emitidos por la Secretaria de Hacienda hasta la
ratificacion de este.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas: El Presupuesto de Egresos, es el instrumento que especifica el monto y el destino de
los recursos que el gobierno requiere para obtener los resultados comprometidos con la
sociedad.

e Se realiza de acuerdo con los instrumentos normativos para la formulacion del
anteproyecto de egresos, emitidos por la Secretaria de Hacienda.

e Cddigo de la Hacienda Publica del Estado de Chiapas.

e Presupuesto de Egreso del Estado de Chiapas.

¢ Normatividad y formatos de la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y Municipios.

Primera emision Actualizacion Préoxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 1des3
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-010
Descripcion del procedimiento
N° de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones

1.- Recibe de la Secretaria de Hacienda, oficio-
circular para dar a conocer los lineamientos para
la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto
de Egresos y Formatos.

2.- Elabora memorandum dirigido a las areas|ge entrega en  medio
correspondientes mediante el cual solicita 10S | magnético los lineamientos y
proyectos referentes a los capitulos 1000, 2000, | formatos para la integracion
fotocopia y turna:

Original: Titulares de los 6rganos administrativos. | S€ imparte asesoria a los

12. Copia: Archivo encargados de la integracion

22, Copia: Minutario. de la informacion de los
Organos Administrativos.

3.- Recibe de los Organos Administrativos la .

: - : Se pide anexa
informacién  relativa a los  programas -

G . g A documentacion soporte de
institucionales y de inversion, para su analisis e .

) ” cada partida de gasto.
integracion.

scumplen con los lineamientos establecidos vy

necesidades del Instituto?

NO. continua con la actividad N° 3a

Sl. Continua con la actividad N° 5

3 Realizan los ajustes necesarios de conformidad
con los acuerdos e imprime el anteproyecto
corregido.

4.- Recibe la notificacion de la liberacion del Sistema
del Anteproyecto del Sistema de Presupuesto de
Egresos “SAPE” por la Secretaria de Hacienda e
instalado por la Unidad de Informatica de este
Instituto.

Primera emision Actualizacion Préoxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 2de3
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-010

Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

5.-

Captura la informacion de los proyectos de cada
area, en el sistema de Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (SAPE). Se imprime las
caratulas del proyecto, reportes y recaba las
firmas correspondientes.

Elabora un oficio al Titular de la Direccion General
de Presupuesto de la Secretaria de Hacienda
mediante el cual se envia el anteproyecto para su
gestién correspondiente. Rubrica, recaba firma
del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, Director General del Instituto y envia.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo y
Servicios, oficio de autorizacion del presupuesto
de Egreso para los tramites correspondientes de
parte de la Secretaria de Hacienda. Donde
ratifican las caratulas de los programas
institucionales y de inversion.

Archiva documentacibn para su control y
consultas posteriores.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Se anexan los formatos en
Excel generados del sistema.

De forma
magnética.

impresa Yy

Se elabora  oficio de
ratificacion dentro de 15 dias
habiles posteriores a la
liberacion del SIAHE.

Primera emisiéon

Actualizacion

Préximarevision

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2021

Julio 2022

3de3
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-011

Nombre del procedimiento: Elaboracién de informe de Gobierno.

Propdsito: Elaborar las acciones relevantes y metas realizadas por el Instituto a cargo del
gobierno del Estado de Chiapas.

Alcance: Desde la designacion del enlace ante la dependencia encargada de integrar la
informacion de logros y acciones relevantes hasta enviar la propuesta definitiva del documento
cuantitativo y cualitativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros y Servicios.

Reglas:

e Se basa en la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

¢ Lineamientos Generales que emita la Secretaria de Honestidad y Funcién Publica.

Primera emision Actualizacion Préoxima revision Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022 1des3
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-011

Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

1.-

38.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo
Administrativo y  Servicios, lineamientos
normativos para la elaboracion del informe de
Gobierno.

Recaba la informacion relevante de las
actividades desarrolladas como boletines y
campafas del quehacer del Titular de la Direccion
General alcanzado en un periodo determinado.
Para su revision y analisis.

Analiza la informacion y elabora el informe de
gobierno.

¢La informacion es correcta?
NO. Continua con la actividad N° 3a
SI. Continua con la actividad N° 4

Realizan las correcciones necesarias de
conformidad a las actividades realizadas.

Captura la informacion en el Sistema Integral del
Tablero Estratégico de Control (SITEC) del
Estado de Chiapas en el cual se captura el mesy
las metas.

Envia la informacion al jefe del grupo estratégico
quien es que recaba toda la informacién para
anexarlo a un mismo documento.

Elabora oficio mediante el cual se convoca para
su validacién y hacer correcciones pertinentes.
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Descripcion del procedimiento

N° de Documento de

Actividad

actividades referencia/ observaciones

7.- Analiza la informacion.

¢Lainformacién es correcta?
NO. Continua con la actividad N° 7a
SI. Continua con la actividad N° 8

/a Realizan las correcciones necesarias de
conformidad a las actividades realizadas.

8.- Elabora oficio mediante el cual se envia acta con
la informacion relevante de las actividades con
fecha y hora, rubrica, recaba firma del Titular de
la Direccidon General, fotocopia y distribucién.

9.- Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisiéon Actualizacion Préximarevision

Hoja

Septiembre 2012 Julio 2021 Julio 2022

3de3

131

——
| —




e e L MlNICACION

{® SOCIAL Y RELACIONES e

| PUBLICAS w GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICOSORP-DG-UAA-ARF-012

Nombre del procedimiento: Publicar en la pagina oficial de este Instituto la informacion
presupuestal, contable y funcional.

Propdsito: Integracion de informacion de caracter publico, para proveer lo necesario para
garantizar plenamente la transparencia y el derecho fundamental de toda persona al acceso

a la informacion.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud de informacion por parte de la Unidad de
Transparencia hasta la publicacion en la pagina oficial de este Instituto.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la ley que garantiza la transparencia y el derecho a la informacién
publica.

e (Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas, articulo 263.
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Descripcion del procedimiento

N° de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones
1.- Recibe de la Unidad de Transparencia de este | La informacién publica es
Instituto, a través de la Unidad de Apoyo | sobre:
Administrativo y Servicios, circular mediante el e Presupuesto
cual solicitan se realice el registro y publicaciéon asignado anual.
de la informacion correspondiente al trimestre de e Ejercicio de los
las obligaciones de transparencia que deben egresos
reportarse tanto en el Sistema de Obligaciones de presupuestarios.
Transparencia (SIPOT-PNT), asi como en el e Cuenta publica.
Sistema de Gestion de Obligaciones de e Gasto por capitulo,
Transparencia (SIGOT-V3). concepto y partida.
¢ Informes financieros,
2.- Posterior al cierre del trimestre efectuado por la contables y
Secretaria de Hacienda, se registra e integra al programaticos.
SIPOT-PNT y al SIGOT-V3 la informacién de
conformidad a las obligaciones de transparencia,
asegurandose que sea informacién veraz,
oportuna y confiable para su publicacion.
3.- ¢La informacion es confiable?
NO. Continua con la actividad N° 4a
Sl. Continua con la actividad N° 5
4.- El Sistema SIPOT-PNT y SIGOT-V3 generan el
comprobante que constatan que la informacién
registrada e integrada fue debidamente
publicada.
5.- Elabora memorandum dirigido al Titular de la
Unidad de Transparencia, adjuntandose los
comprobantes de publicacién de las obligaciones
de transparencia correspondientes al Area de
Recursos Financieros.
Primera emision Actualizacion Préoxima revision Hoja
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-012

Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

Original Memorandum Titular de la Unidad de
Transparencia

12, Copia Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y Servicios

22, Copia Archivo

32, Copia Minutario

Archiva documentacion en expediente
correspondiente.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-013

Nombre del procedimiento: Pago de Contribuciones Federales y Estatales.

Propdsito: Presentar oportunamente la informacion y cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones fiscales, referente a las contribuciones federales (I.S.R. Impuesto Sobre la Renta)
y las contribuciones estatales (2% |.S.N. Impuesto Sobre Nomina y 6% Contribucién Adicional
para el Desarrollo Econémico y Social de la Entidad).

Alcance: Desde que se recibe la notificacién por parte de la Coordinacion General de
Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, asi también a las respectivas retenciones
registradas a prestadores de servicios hasta el respectivo pago.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

e Ley del I.S.R. (Impuesto Sobre la Renta) y Normatividad Contable y Financiera del
Subsistema de Egreso, deberd presentar de manera mensual formatos ante la
Secretaria de Hacienda.

e La retencion y el 2% del Impuesto sobre Némina debe realizarse de acuerdo con el
Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas vigente.

¢ Normatividad Contable del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 2021 Art. 41
Inciso K) Ingresos de Ley, Art. 46 Fraccién Il Inciso A.

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas para el Ejercicio Fiscal 2021 Capitulo
Il de las Ministraciones Art. 10 Fraccion IV.
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Descripcion del procedimiento

N° de
actividades

Actividad

Documento de
referencia/ observaciones

1.-

Recibe de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda
notificacion mediante oficio de Entero de
Retenciones de ISR mensualmente, 2% de
Impuesto Sobre Némina y 6% Contribucion
Adicional para el Desarrollo Econdmico y Social
de la Entidad bimestralmente.

Recibe mensualmente de la Subsecretaria de
Egresos los recursos mediante volantes de
ministracién, para ello se realiza un andlisis de los
saldos, para verificar que cuente con los recursos
suficientes en proyectos y partidas.

Captura de la informacion del Impuesto Sobre la
Renta en el Sistema de Administracion Tributaria
(SAT) 0 2% de Impuesto Sobre Némina y 6%
Contribucién  Adicional para el Desarrollo
Econdmico y Social de la Entidad en la pagina
oficial de la Secretaria de Hacienda del Estado,
para la generacion de la Linea de Captura.

Elaborar el Formato de Orden de Pago de
Proveedores y Contratistas conforme al
instructivo de llenado de la Normatividad
Financiera, adjuntando Volante de Ministracion,
Copia del Oficio de Notificacién e Impresion de
Linea de Captura, para ser entregado conforme
al Calendario de Recepcién de Contribuciones
Estatales y Federales del Ejercicio en el
Departamento de Control de Fondos de la
Secretaria de Hacienda.

De no contar con los recursos
suficientes, se efectian las
adecuaciones al presupuesto
correspondiente  ante la
Direccion de Presupuesto del
Gasto Institucional.

Primera emision

Actualizacion

Préoxima revision

Hoja

Septiembre 2012

Julio 2021

Julio 2022

2de3

136

——
| —




sy INSTITUTO S~

DE COMUNICACION
SOCIAL Y RELACIONES

5| PUBLICAS w GOBIERNO

DEL

ESTADO DE CHIAPAS
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ICOSORP-DG-UAA-ARF-013

Descripcion del procedimiento

N° de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones
5.- La Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda
efectla el depoésito del recurso en la cuenta
bancaria de este Instituto, se procede a realizar
transferencia  electronica para el pago
correspondiente de la contribucién estatal o
federal.
6.- Una vez obtenido el comprobante de pago, se
realiza el registro presupuestal en el Sistema de
Administracion Hacendaria Estatal.
7.- Archiva la documentacion para su control.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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ICOSORP-DG-UAA-ARF-014

Nombre del procedimiento: Registro en el SIAHE por Concepto de Servicios Personales

Propdsito: Cumplir en tiempo y forma las obligaciones del Instituto.

Alcance: Desde que se visualiza en la pagina oficial de la Secretaria de Hacienda los Costos
de Nomina (Ordinaria) de manera quincenal, asi como, la notificacion por parte de la
Coordinacion General de Recursos Humanos de la Compensacion Complementaria por
Servicios Especiales y Actas de Cheques Cancelados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros

Reglas:

¢ Normatividad contable del estado para el ejercicio fiscal correspondiente.
¢ Normas financieras del Estado de Chiapas para el ejercicio fiscal correspondiente.
¢ Lineamientos para el pago del 2% sobre ndmina emitido por la Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del procedimiento

N° de Actividad Documento de
actividades referencia/ observaciones
1.- Se visualiza en la pagina oficial de la Secretaria | Los costos de compensacion
de Hacienda los Costos de Nomina (Ordinaria) de | complementaria por servicios
manera quincenal, asi como, la notificacion | especiales se reciben de
mediante oficio por parte de la Coordinacion | manera quincenal.
General de Recursos Humanos de Ila
Compensaciéon Complementaria por Servicios
Especiales y Actas de Cheques Cancelados.
2.- Recibe mensualmente de la Subsecretaria de
Egresos los recursos mediante volantes de
ministracién, para ello se realiza un andlisis de los
saldos comparados con los Costos de Némina
(Ordinaria) y Compensacion Complementaria por
Servicios Especiales y Actas de Cheques
Cancelados, para verificar que cuente con los
recursos suficientes en proyectos y partidas.
3.- ¢ Es correcta la informacion?
NO. Continua con la actividad N° 3a
Sl. Continua con la actividad N° 4
4.- Registra en el Sistema Integral de Administraciéon | De no contar con los recursos
Hacendaria los Costos de Nomina (Ordinaria) y | suficientes, se efectia las
Compensacion Complementaria por Servicios | adecuaciones al presupuesto
Especiales y Actas de Cheques Cancelados en | correspondiente ante la
las tres fases correspondientes (Comprometido, | Direccién de Presupuesto del
Devengado y Ejercido-Pagado). Gasto Institucional.
5.- Archiva la documentacion para su control.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CONAC: Consejo Nacional de Armonizacion Contable.

LGCG: Ley General de Contabilidad Gubernamental.

SIAHE: Sistema Integral de la Administracion Hacendaria Estatal.
SIGOT: Sistema de Gestion de Obligaciones de Transparencia.
SIPOT: Sistema de Portales de Transparencia.

SITEC: Sistema Integral del Tablero Estratégico de Control.
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Grupo de Trabajo

Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de

Chiapas.

Coordinacioén

Dra. Claudia Patricia Vazquez Burgos

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios

Desarrollo del documento

C.P. José Luis LOpez Zenteno

Jefe del Area de Recursos Financieros
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5.2 CONCLUSIONES.

Mediante el analisis de informacién obtenida al largo de esta investigacion y
proporcionada por los empleados del Area de Recursos Financieros, se determina
que los empleados realizan empiricamente las funciones que se desarrollan en esta
area, por lo que genera retrasos en sus actividades y se pierden los canales de
comunicacion entre ellos y los otros 6rganos administrativos. Por lo que se buscara
profesionalizar los procesos de tal manera que en cada paso el trabajo se dirija al
objetivo planteado.

El presente manual de procedimientos registra de manera ordenada los
procedimientos, estableciendo criterios, mecanismos y formalidades en los
procesos, con la finalidad de eficientar el desempefio del personal adscrito a esta

area.

Estableciendo obligaciones y responsabilidades contribuye a lograr los objetivos del
area y desarrollo Institucional. Contar con el manual de procedimientos como
instrumento que permita realizar las actividades de manera eficaz y eficiente en
apego a las normatividades y politicas vigente emitidas por la Secretaria de

Hacienda del Estado de Chiapas, permite presentar informacién en tiempo y forma.

Es importante mencionar que los manuales de procedimientos sean revisados y
actualizados con periodicidad, y distribuidos, para llevar controles de formatos
presupuestales autorizados al ejercicio correspondiente. De esta manera permite al
personal tener acceso al manual de procedimiento, para conocer las atribuciones,

criterios y procedimientos que integran el area.

Por lo anterior, se determina la importancia que el Area de Recursos Financieros
implemente el uso del manual de procedimientos, ya que contiene de manera
ordenada y controlada las funciones para el desarrollo de sus proyectos y
programas, en cuanto al registro contable y presupuestal de acuerdo con las
necesidades del Instituto de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado

de Chiapas.

142

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

BIBLIOGRAFIA.

Acosta Romero, Miguel. (2002). Teoria General del Derecho Administrativo. Primer

Curso. Decimosexta edicién actualizada. Editorial Porrta. México.

Achaerandio, L. (2010). Iniciacion a la Practica de la Investigacion. 72. ed.
Guatemala: Universidad Rafael Landivar.

Alvarez, M. (2008). Manual para elaborar Manuales de Politicas y Procedimientos.
Editorial Panorama, 2da. Edicion S.A. de C.V., México, D.F.

Arias Galicia, F., y Heredia Espinosa, V. (2006). Administracion de recursos

Humanos para el alto desempefio. México: Trillas.

Baena, P. G. M. E. (2017). Metodologia de la investigacion, 3a. edicion. Editorial

Patria, México.

Caldera Ortega, Alex Ricardo (2012), De la administracion publica a las politicas

publicas: ensayos desde la ciencia politica, México, Editorial Porrua.

Cheol S. E., Bruece G. R. (2007) Administracién financiera internacional. 4ta.
Edicion México, D.F. Mc Graw Hill.

Chiavenato |. (2004), Introduccién a la Teoria General de la Administracion, 72

Edicion, McGraw-Hill Interamericana.

Chiavenato, I. (1993). Iniciacion a la Organizacion y Control. Editorial McGraw Hill,
México, D.F.

Diamond, Susan, Z. (1983). Como preparar manuales administrativos. Editorial

Interamericana. México, D.F.

143

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Duhalt Krauss, Miguel. (1977). Los Manuales de Procedimientos en las Oficinas
Publicas, 22 edicion. Editorial UNAM, México.

Elizondo, L., A. (1997). Metodologia de la investigacion contable, 22 edicion. México:
ECAFSA

Franklin, B. (2009). Organizacién de Empresas. 32. Edicion, Editorial McGraw Hill,
México, D.F.

Garcia Colin Juan (2014). Contabilidad de costos. 4% Edicion, Mc Graw
Hill/interamericana editores S. A de C. V.

Gomez Cejas, Guillermo (1997). Sistemas Administrativos, Analisis y Disefos.
Editorial McGraw Hill, México, D.F.

GoOmez Rondon, Francisco (1995). Sistemas y Procedimientos Administrativos.
Editorial McGraw Hill, México, D.F.

Gomez, G. (2001). Auditoria de Control Interno. (Version electronica).

Hernandez Sampieri R. (2014). Metodologia de la Investigacion. 62 Edicion, Editorial

McGraw-Hill-Interamericana, México D.F.

Hernandez, S., R., Fernandez, C., C., Baptista L., P. (2010). Metodologia de la

Investigacion. 52 Edicion. México: Mc Graw Hill.

Hernandez, S., R., Fernandez, C., C., Baptista L., P. (2011). Metodologia de la

Investigacion. 62 Edicion. México: Mc Graw Hill.

Herrera Vazquez, Marina Adriana (2008). Métodos de investigacion I. 2da Edicion.

Editorial Esfinge, México, D.F.

144

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Instituto de Administracion publico, La Organizacion de la Administracion Publica en
México. Manual de administracion publica federal centralizada reimpresién (2000),
editorial L1 Musa S.A. de C.V. México D.F.

Koontz Harold. (2002). Elementos de administracion (Sexta edicion ed.). México:
McGrawHill.

Lazzaro, Victor (1995). Sistemas y procedimientos: Un manual para los negocios y
la industria. 292 Edicion. Editorial Diana, México, D.F.

Morales C. A. Morales C. J. A. Alcocer M. F. R. (2014), Administracion Financiera,
1ra. Edicion, Grupo Editorial Patria, S.A. DE C.V., México, D.F.

Moreno Rodriguez, Rodrigo (1980), La administracion publica federal en México,

México, UNAM, Instituto de Investigaciones Juridicas.

Minch Galindo, L. (2005). Fundamentos de la administracion. 72 Edicion, México,

editorial Trillas.

Ochoa, S., G. (2009) Administracion Financiera, Mc Graw Hill Educacion, México
D.F.

Ortega C. A. L, (2008) “Introduccién a las finanzas” 22 Edicion, Editorial Mc Graw
Hill.

Quirogas Leos Gustavo (1988), Organizacion y métodos en la administracion

publica, editorial Trillas.

Reyes Ponce, Agustin (2004). Administracion de Empresas, Teoria y Practica.
Editorial Limusa, S.A. de C.V., México, D.F.

145

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Robbins S. y Coulter M. (2005), Administracion, 8'2 edicion, editorial Pearson

educacion.

Rodriguez Valencia J. (2012). Como elaborar y usar los manuales administrativos.
4ta. Edicion. Cengage Learning Editores, S. A. de C. V. México, D.F.

Roxana, O. S. (2012). Administracién Financiera. 3a. Edicion. México, D.F.: Mc
Graw Hill.

Van Horne J. C., John M. Wachowicz, Jr. (2010) Fundamentos de administracion

financiera, décimo tercera edicion, Editorial Pearson educacion, México.

Leyes y decretos

Caodigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas, ultima reforma publicada
en el Periddico Oficial No. 120, Tomo lll, de fecha 05 de agosto de 2020.

Decreto en el que se expide la Ley General de Contabilidad Gubernamental y se
derogan diversas disposiciones de la Ley Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendaria. (Primera seccion) Diario Oficial, miércoles 31 de
diciembre de 2008.

Diario oficial, publica el 6 de octubre de 2014; Acuerdo por el que se emite el formato
de conciliacion entre los ingresos presupuestarios y contables, asi como entre los

egresos presupuestarios y los gastos contables.
Guia técnica para elaborar y actualizar el manual de procedimientos de los

Organismos de la Administracion Publica del poder Ejecutivo del Estado de

Chiapas.

146

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas. Decreto N°234,
publicado en el periddico oficial N°. 164, segunda seccion, de fecha 13 de mayo de
20009.

Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental, Diario Oficial (Primera Seccion),
jueves 20 de agosto de 2009. Ciudad de México, Distrito Federal.

Periddico Oficial del estado libre y soberano de Chiapas publicado el sdbado 8 de
diciembre de 2018, Numero 414, Decreto por el que se reforma la denominacién y
diversas disposiciones del Decreto por el que se crea el Instituto de Comunicacion

Social del Estado de Chiapas.
Periodico oficial del Estado Libre y Soberano de Chiapas, publicado el miércoles 20

de mayo de 2009, Tuxtla Gutiérrez Chiapas; Decreto por el que se crea el Instituto

de Comunicacion Social del Estado de Chiapas.

147

——
| —



Implementacion del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacién Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

ANEXOS

148

——
| —



Implementacién del nuevo manual de procedimientos en el Area de Recursos Financieros del Instituto
de Comunicacion Social y Relaciones Publicas del Estado de Chiapas.

PERSONAL DEL AREA DE RECURSOS FINANCIEROS DEL INSTITUTO DE COMUNICACION SOCIAL
Y RELACIONES PUBLICAS DEL ESTADO DE CHIAPAS.
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4 e oramias Unidad de Apoyo Administrative v Servicics

“2021, Afio de In Independencia”

CIRCULAR No. ICSy RP/UAAYS/0003/2021 .
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas.
07 de Julio de 2021.

DIRECTORES, JEFES DE AREAS, DEPARTAMENTOS, JEFES DE
OFICINAS Y CORRESPONSAL]AS DE-PRENSA, DEL INSTITUTO_

DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS DEL .
ESTADO DE CHIAPAS. e e
PRESENTE, ; . Rt

A efecto de mantener ajctuailizado;]os. M‘aﬁua‘lés Administrativos, adjunto .al:"-presente envio a
ustedes, propuesta de_-r-_:..'acﬁ':a'fiz‘eﬂléfén :.del Manual -de;"Pg@aedimie.mtoé; de acuerdo a las
actividades sustantivas, -i:ie cada una de sus dreas, lo anterior para'su- rev'léi'én modificacion
y/o sustitucion de actmdades e acuerdo a cada procedlmlento debtendo de enviar la
confirmacién o modificagioén o propuesta de procedimiento, segin.sea el caso a mas tardar el
dia 15 de julio del presente a esta Unldad de-Apoyo Administrative y Semc:os asi mismo
deberan nombrar a un representante de-su 4rea, para la pregramac;ﬁn del calendario de :
actividades y asesorias, -ante: la- Direcmen .de- Estructuras Orgamcas de la Secretaria de

Hacienda.

Se anexa procedimiento.
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INSTITUTO :
DE COMUNICACION < : ;
SOCIAL Y RELACIONES Area de Recursos Financieros

| PUBLICAS

“2021, Afio de fo independencia”

MEMORANDUM No. ICSyRP/ARF/045/2021.

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS;
JULIO 15 DE 2021.
Para: Dra. Claudia Patricia Vazquez Burgos

Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo y Servicios.

De: C.P. José Luis Lopez Zenteno
Jefe del Area de Recursos Financieros.

En seguimiento a la circular No. ICSyRP/UAAyS/0003/2021, me permito enviar a usted la
propuesta y modificacion del nuevo Manual de Procedimiento de acuerdo a las

actividades que se realizan en el Area de Recursos Financieros a mi cargo. Igualmente, le

comunico que su servidor serd el enlace ante la Direcciéon de Estructuras Organicas de la

C.c.p.- Archivo/Minutario.
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