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H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
DIRECCION DE FINANZAS

Introduccion.

El Manual de procedimientos es una herramienta administrativa, por medio del
cual se representan graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a

cabo en las Organizaciones.

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, que
permite orientar a todos los servidores publicos adscritos a la direccién de
finanzas, estableciendo procedimientos eficaces, con sistemas aplicandolos de tal
forma que los servidores publicos hagan su trabajo de manera ordenada
juntamente con buena optimizacion del tiempo disponible para laborar,

indicandoles paso a paso lo que deben de hacer y cdmo deben hacerlo.

Dicho manual esta basado en el cumplimiento de las funciones sefaladas en la Ley
Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur y en el manual de

organizacion de la direccion de finanzas.

Los procedimientos en el manual estan elaborados légica y coherentemente, para
que todos los servidores publicos utilicen eficientemente los recursos disponibles
para obtener de ellos el maximo provecho y de esa manera permitira a los
empleados ubicar su puesto de trabajo y aplicar de manera adecuada los pasos a

seguir en las funciones asignadas.
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Marco juridico.

La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur,
en el titulo sexto denominado: De los Poderes del Estado, capitulo I, seccidn
I, denominada del Congreso, articulo 40 que el Poder Legislativo se deposita
en una asamblea que se denominara Congreso del Estado de Baja California
Sur

Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Baja California Sur;

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios de Baja
California Sur;

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y de los
Municipios; y

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Baja

California Sur.
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Objetivo General.

Disponer de una base documental de procedimientos de las areas que integran la
direccién de finanzas, con la finalidad de instruir al servidor publico de los procesos
realizados por la direccién de finanzas, proporcionando herramientas que faciliten

el cumplimiento de las funciones sefialadas en el Manual de Organizacion.
Objetivos Especificos.

1. Implementaciéon de las actividades que se deben realizar en cada uno de los
puestos de trabajo y su relacién con otros niveles jerarquicos de la direcciéon de

finanzas.

2. Contar con un instrumento administrativo, para mejorar el desempeno del

personal.

3. Facilitar el proceso de induccion al personal, a efecto de propiciar una mejor

prestacién de los servicios.

4. Contar con una estructura Administrativa que facilite la labor de la direccién de

finanzas.
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Procedimientos.

DF-01-01

Elaboracion del presupuesto de egresos de cada ejercicio fiscal

Objetivo Especifico

Presentar ante el pleno de diputados para su aprobacién el presupuesto de
egresos de cada ejercicio fiscal, para posteriormente remitirlo a la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado, para su inclusién en el

presupuesto de egresos del gobierno del estado de Baja California Sur.

Areas administrativas que participan:
Director de Finanzas, Comisiébn permanente de Cuenta y Administracion,

departamento de recursos materiales, departamento de servicios generales.

Descripcion del procedimiento.

Director de Finanzas | 1. Solicitud de los siguientes Oficio
documentos: Programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y
servicios; el programa anual de
mantenimiento y la proyeccion del

capitulo de servicios personales.

Jefe Departamento 2. Recepcion oficio. Oficio, programa

Recursos Materiales B
2.1 Elaboracion Programa anual de

adquisiciones, arrendamientos y
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servicios

Jefe Departamento 3. Recepcion oficio. Oficio, programa

Servicios Generales g
3.1 Elaboracién Programa anual de

mantenimiento.

Encargado de 4. Recepcidn oficio. Oficio, proyeccién

néminas y B
4.1 Elaboracion Proyeccion del

capitulo de servicios personales.

Director de Finanzas | 5.-Recepcion de los siguientes Oficio, programas
documentos: Programa anual de
adquisiciones, arrendamientos y
servicios; el programa anual de
mantenimiento y la proyeccién del

capitulo de servicios personales.

Director de Finanzas | 6. Elaboracion del Presupuesto de Documento
Egresos del Congreso del Estado de presupuesto

Baja California Sur.

Director de Finanzas | 7. Presentacion del Presupuesto de Documento
Egresos del Congreso del Estado de presupuesto
Baja California Sur ante la Comisién
permanente de Cuenta y

Administracion.
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Diagrama de flujo

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
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mantenimientoy
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3. Recepcion del
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4. Recepcion del
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2.1. Elaboracion y
envid del programa
anual de
adquisiciones,
arrendamientos y
servicios.

3.1. Elaboraciény
envid del programa
anual de
mantenimiento.

4.1. Elaboracion y
envid de la
proyeccion del
capitulo de servicios.

personales.

programas y proyecciones
solicitados

6. Elaboracion del
Presupuesto de Egresos del

Congreso del Estado de
Baja California Sur.

7. Presentacion del
Presupuesto de Egresos
del Congreso del Estado de
Baja California Sur ante la
Comision Permanente de

Cuenta y Administracion.

Fin
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DF-01-02

Recepcion y control de la documentacion

Objetivo Especifico

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
DIRECCION DE FINANZAS

Recepcion de la documentacién que se presenta en la direccién de finanzas, para

su registro contable, presupuestal, de incidencias de némina, y cualquier asunto

turnado para su tramite.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, jefe de departamento de contabilidad, administrativo

especializado de contabilidad,

encargado de departamento de ndmina.

Descripcion del procedimiento.

administrativo especializado de tesoreria vy

Secretaria 1. Recepcion de Sello, solicitudes, oficios.
documentacion

Secretaria 2. Relacionar en el Excel, formato de
formato de correspondencia.
correspondencia las
solicitudes, oficios
recibidos.

Director de finanzas 3.- Revisar formato y Formato de
determinar el area correspondencia.

administrativa que
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corresponda la

documentacion

Encargado de area

administrativa

4.-Recepcion de la

documentacion

Formato de
correspondencia, oficios,

solicitudes

Pagina 10 de 37



H. CONGRESO DEL ESTADO

Diagrama de flujo
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documentacién
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3.-Revisar y determinar el
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documentacidn.

3.1.- Corregir error

No

¢Esta bien el llenado?

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DIRECCION DE FINANZAS

Si

4.- Recepcidn de la
documentacion

Fin
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DF-01-03

Documentacién presupuestal contable y programatica.

Objetivo Especifico

Recepcion de los documentos presupuestales, contables para la captura ene le
sistema de contabilidad gubernamental del Congreso del Estado de Baja California
Sur, generacién de estados contables, presupuestales y programaticos, su

publicacion y presentacion de declaraciones de impuestos.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, departamento de contabilidad.

Descripcion del procedimiento.

Jefe de 1. Recepcidn de los comprobantes de | Comprobantes

Departamento de adquisiciones, arrendamientos y Fiscales digitales

Contabilidad. servicios y nominas, para su por internet o
verificacion de suficiencia documentos que
presupuestal y distribucién a las generan gastos.

areas correspondientes.

Administrativo 2.Registro en el sistema de Solicitudes de

especializado de contabilidad los momentos contables: | gastos o

contabilidad comprometido y devengado de los ingresos,
comprobantes de adquisiciones, Comprobantes

arrendamientos, servicios y néminas. | Fiscales digitales

por internet y
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cotizaciones

Administrativo
especializado de

tesoreria

3. Registro en el sistema de
contabilidad los momentos contables:
Ejercido y pagado de los
comprobantes de adquisiciones,

arrendamientos y servicios.

Solicitudes de
gastos
Comprobantes
Fiscales digitales

por internet y

cotizaciones
Administrativo 4. Elaboracioén y entrega de los Cheques
especializado de cheques generados.
tesoreria
Jefe de 5. Analisis de la informacion Reportes
Departamento de presupuestal, contable y presupuestales,
Contabilidad. programatica generada en el sistema | contables y
de contabilidad gubernamental; en programaticos
caso de existir error en captura
solicitar correccion.
Administrativo 5.1 Se realiza la modificacion de los Reportes

especializado de

momentos contables donde se

presupuestales,

contabilidad detecto el error. contables y
programaticos
Jefe de 6. Se genera la informacion financiera | Estados e
Departamento de y declaracion fiscal. informacion
Contabilidad. contable,
presupuestarios,
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programaticos,
indicadores y

declaracion fiscal

Director de Finanzas | 7. Se recibe la informacion financiera | Estados e

y declaracion fiscal para su informacion

aprobacion. contable,
presupuestarios,
programaticos,

indicadores y

declaracion fiscal

Jefe de 7.1 Se realizan las modificaciones de | Reportes,
Departamento de las observaciones de la informacidn informacion
Contabilidad financiera y declaracion fiscal. presupuestal,
contables y
programaticos
Director de Finanzas | 8. Generacion del pago de la Reportes
declaracion fiscal. declaracién fiscal,
transferencia
Director de Finanzas | 9. Presentacion de la informacién Estados e
financiera ante las autoridades de informacion
fiscalizacion y la Comisién contable,
Permanente de Cuenta y presupuestarios,
Administracion. programaticos e
indicadores
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Director de Finanzas | 10.-Publicacién de la informacién Estados e
presupuestal, contable y informacion
programatica generada en el sistema | contable,

de contabilidad gubernamental en la | presupuestarios,
pagina de internet del Congreso del programaticos e

Estado de Baja California Sur. indicadores
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
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Diagrama de flujo
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5.1. Se realiza la modificacion
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correcta? donde se detectd el error.

Si
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6. Generacion de la

informacion financiera y
declaracion fiscal

7. Se recibe la
informacion financiera y
declaracion fiscal para su

7.1. Se realizan las

modificaciones de las
observaciones.

aprobacién.
No
éSe
Aprueba?

Si

8. Generacidn del pago
de la declaracion fiscal

9. Presentacion de la
informacion financiera
ante Autoridades de
fiscalizacién y la
Comisién permanente
de cuentay
administracion.

10. Publicacién de la
informacion
presupuestal, contable y
programatica generada
en el sistema de
contabilidad.

Fin
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DF-01-04

Recepcion de la documentacion de ndémina.

Objetivo Especifico

Recepcion de los documentos de alta, modificacién, baja e incidencias de la
nomina del Congreso del Estado de Baja California Sur, generacion de la ndmina,
elaboracion de las declaraciones de cuotas ante las instituciones de seguridad

social y otras retenciones.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, departamento de nominas

Descripcion del procedimiento.

Encargado de 1. Recepcidn y analisis de la Oficio de
néminas. documentacion alta, modificacion, instruccion

baja e incidencias de personal.

Director de finanzas. | 2. Aprobacion de la ndmina generada | Reporte de
en base a la documentacién alta, némina
modificacion, baja e incidencias de

personal y dispersion de la ndomina.

Encargado de 2.1 Se realizan las correcciones Reporte de
nominas. observadas. némina
Auxiliar 3. Recepcion de la documentacién Reporte de
administrativo de alta, modificacidn, baja e incidencias | ndomina,
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DIRECCION DE FINANZAS

néminas. de personal, su procesamiento en el | incidencias.
sistema informatico y generacién de
las ndminas.
Encargado de 4. Recepcidn y Analisis de las Reporte de
noéminas. declaraciones de cuotas ante el sistema
ISSSTE y FOVISSSTE informatico.
Director de finanzas. | 5. Aprobacion del reporte de la Reporte de
determinacién de cuotas ante el sistema
ISSSTE y FOVISSSTE. informatico.
Encargado de 5.1 Se realizan las correcciones Reporte de
noéminas. observadas. sistema
informatico.
Auxiliar 6. Elaboracion de las declaraciones de | Declaraciones de
administrativo de cuotas ante el Instituto de Seguridad | cuotas
nominas. y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado y del Fondo
de la Vivienda del Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado para su
pago.
Encargado de 7. Recepcion y andlisis de las drdenes | Reporte de
nominas. de pago de las otras retenciones sistema
generadas en las nominas. informatico,
solicitudes
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Director de finanzas. | 8. Aprobacion de las 6rdenes de pago | Reporte,
de las otras retenciones generadas en | solicitudes
las ndminas y generacion de pago.

Encargado de 8.1 Se realizan las correcciones Reporte de

nominas. observadas. sistema

Auxiliar 9. Elaboracién de las 6rdenes de Reporte de

administrativo de pago de las otras retenciones némina.

nominas. generadas en las nominas para su
pago.
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Diagrama de flujo
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-
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DF-01-05
Atencion de auditorias

Objetivo Especifico
Presentar los documentos contables, presupuestales, programaticos y su
documentacion comprobatoria y justificativa, solicitadas por autoridades de

fiscalizacion estatal o federal

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, departamento de contabilidad.

Descripcion del procedimiento.

Director de Finanzas | 1.-Recepcién de los documentos de Orden de
auditoria y sus requerimientos. auditoria, oficios

de solicitud de

informacion
Jefe de departamento | 2. Andlisis de los documentos de Orden de
de Contabilidad. auditoria y sus requerimientos. auditoria, oficios

de solicitud de

informacion
Auxiliar 3. Elaboracion de los formatos Orden de
administrativo de solicitados y recopilacién de los auditoria,
auditorias. documentos comprobatorios y formatos y

justificativos solicitados por auditoria. | oficios de
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solicitud de
informacion

Jefe de departamento | 4. Andlisis de los formatos generados | formatos y

de Contabilidad y los documentos comprobatorios y documentacion
justificativos solicitados por auditoria.

Director de Finanzas | 5. Se recibe informacion y formatos y
presentacion de los formatos documentacion
generados y los documentos
comprobatorios y justificativos
solicitados por auditoria para su
aprobacion.

Director de Finanzas | 6. Presentacion de los formatos formatos y
generados y los documentos documentacion
comprobatorios justificativos
solicitados por auditoria.
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DIRECCION DE FINANZAS

Inicio

1. Recepcion de los
documentos de auditoria y sus
requerimientos.

2. Analisis de los documentos
de auditoria y sus
requerimientos.

3. Elaboracioén de los formatos
solicitados y recopilacion de los
documentos comprobatorios

5. Se recibe la informacién
justificativa y documentos
comprobatorios para
auditoria.

4. Andlisis de los formatos
generados y documentos

comprobatorios justificativos.

justificativos solicitados por
auditoria.

No

éSe

Aprueba?

-

6. Presentacion de los

formatos generados y
los documentos
comprobatorios
justificativos solicitados
por auditoria.

Fin

5.1. Se realizan las
modificaciones de las
observaciones.
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DF-01-06
Control de combustible, prestacion de lentes y pasajes.

Objetivo Especifico

Control de la distribucion de combustible, de la prestacién de lentes y cedula de
pasajes.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, Auxiliar administrativo de contabilidad.

Descripcion del procedimiento.

Director de Finanzas

1. Entrega de las solicitudes de

lentes, pasajes y combustible

Oficios,

solicitudes

Auxiliar

administrativo de

2. Recepcion de los documentos de

los vales de combustible, de las

Solicitudes de

pasajes, oficio

contabilidad solicitudes de lentes y solicitudes de | prestacion de
pasajes lentes y de vales
combustible
Auxiliar 3. Elaboracion de formatos de Formatos, Vales
administrativo de recepcion de gasolina. de gasolina
contabilidad.
3.1 Entrega al beneficiario
Auxiliar 4. Registro de las solicitudes de Solicitudes,

administrativo de
contabilidad

pasajes en la cedula de control para

la actualizacidon de saldo.

registros en

archivo
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Auxiliar 5. Elaboracion de érdenes de Formatos de
administrativo de prestacién de lentes y envid para prestacion de
contabilidad. firma de autorizacion. lentes, ordenes
Director de Finanzas | 6. Recepcién de ordenes de Orden de Lentes.

prestacion de lentes para firma de

autorizacion.

Auxiliar
administrativo de
contabilidad.

7. Recepcion de ordenes de Orden de Lentes.
prestacion de lentes firmadas y

entrega al beneficiario.
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H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DIRECCION DE FINANZAS

1. Entrega de las solicitudes de
lentes, cedula de pasajes,
combustible y transparencia.

2. Recepcidn de las solicitudes

I

de lentes, cedula de pasajes,
combustible y transparencia.

3. Elaboracién de formatos de
recepcidén de combustible.

3.1 Entrega al beneficiario

T

4. Registro de las solicitudes de

para la actualizacién de saldo.

6. Recepcidn de 6rdenes para
firma correspondiente

9

5. Elaboracién de érdenes de
prestacion de lentes y envio
para la firma correspondiente.

\/I/‘

7. Recepcion de orden firmada

para entrega al beneficiario

Fin

pasajes en la cedula de control  |—
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DF-01-07

Recepcion de Solicitudes de la Unidad de Transparencia

Objetivo Especifico

Dar cumplimiento en tiempo y forma a las solicitudes de acceso a la informacion
que envia la unidad de transparencia de las actividades y operaciones dentro de la

Direccion de Finanzas.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, Auxiliar administrativo de contabilidad y Unidad de
Transparencia.

Descripcion del procedimiento.

Director de Finanzas | 1. Entrega de solicitudes de Documentos de
Transparencia. solicitudes de
transparencia
Auxiliar 2.-Recepcion de solicitudes de Documentos de
administrativo de transparencia. solicitudes
contabilidad transparencia
Auxiliar 3. Recopilacion de informacion al Solicitud de
administrativo de area administrativa correspondiente | transparencia y
contabilidad. solicitada por la Unidad de documentos
Transparencia, con su documentacion | comprobatorios
comprobatoria.
Auxiliar 4. Elaboracion y envié del proyecto Oficio, solicitud
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administrativo de

contabilidad.

de oficio de contestacion.

Director de Finanzas

5. Se recibe proyecto de contestacion

para autorizacion y firma.

Oficio, solicitud

Auxiliar

administrativo de

5.1 Se realizan las modificaciones de

las observaciones

Oficio, solicitud

contabilidad.

Auxiliar 6. Se envia oficio de contestacién con | Solicitud, Oficio y

administrativo de documentacion comprobatoria a la documentos

contabilidad. Unidad de Transparencia comprobatorios

Unidad de 7. Se recibe oficio de contestacién Solicitud, Oficio y

Transparencia con documentacion comprobatoria. documentos
comprobatorios
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Diagrama de flujo

Inicio

1. Entrega de las solicitudes de 2. Recepcidn de las solicitudes

transparencia. de transparencia.

3. Recopilacién de informacion
y documentacion al area
administrativa correspondiente
solicitada por Transparencia.

5. Se recibe proyecto del oficio
de contestacion para la
Unidad de Transparencia para

4. Elaboracion y envié del

proyecto de oficio de
contestacion

firma. J

No
5.1. Se realizan las

¢Es modificaciones de las
correcta?

observaciones.

Si

6. Se envia oficio de

contestacién con 7. Se recibe oficio de

contestacion con

documentacion comprobatoria

ala Unidad de Transparencia. documentacién comprobatoria.

Fin
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DF-01-08

Clasificacién, control y digitalizacion de la cuenta publica

Objetivo Especifico

Clasificacion y control de las pdlizas presupuestales y contables y su

documentacién comprobatoria y justificativa y su digitalizacion.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, departamento de contabilidad y archivo de correspondencia

Descripcion del procedimiento.

Encargado de archivo | 1.-Recepcion pdlizas presupuestales, | Pdlizas,
de tramite contables y su documentacion solicitudes,
comprobatoria y justificativa. oficios,
cotizaciones y
facturas
Encargado de archivo | 2. Clasificacion de las pdlizas Pdlizas,
de tramite presupuestales, contables con su solicitudes,
documentacion comprobatoria y oficios,
justificativa. cotizaciones y
facturas
Digitalizacion de 3. Digitalizacion de las pdlizas Pdlizas,
archivos presupuestales, contables con su solicitudes,
documentacion comprobatoria y oficios,
justificativa. cotizaciones y
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facturas
Digitalizacion de 4. Ordenar y archivar las pdlizas Polizas,
archivos presupuestales, contables con su solicitudes,
documentacion comprobatoria y oficios,

justificativa. cotizaciones y
facturas
Encargado de archivo | 5. Control y custodia de la Pdlizas,
de tramite documentacion comprobatoria y solicitudes,
justificativa. oficios,

cotizaciones y

facturas.
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Diagrama de flujo

H. CONGRESO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

DIRECCION DE FINANZAS

( Inicio )

1. Recepcioén de pdlizas
presupuestales, contables y su
documentacion comprobatoria y
justificativa

2. Clasificacion de las pélizas
presupuestales y contables
con su documentacion.

3. Digitalizacion de las pdlizas
presupuestales y contables con su
documentacion.

5. Control y custodia de la
documentacién comprobatoria y
justificativa

Fin

4. Ordenar y archivar las pdlizas
presupuestales y contables con su
documentacion.
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DF-01-09

Contabilidad del fondo de ahorro.

Objetivo Especifico

Realizar los registros de aportaciones, pago de préstamos y generar la
contabilidad del fondo de ahorro.

Areas administrativas que participan:

Director de Finanzas, departamento de contabilidad.

Descripcion del procedimiento.

Administrativo 1. Recibir solicitudes de aportaciones | Solicitudes
especializado del y prestamos del fondo de ahorro

fondo de ahorro

Administrativo 2.- Realizar los célculos de préstamos | Solicitudes
especializado del del fondo de ahorro

fondo de ahorro

Director de finanzas 3. Autorizar los calculos de los Solicitudes

préstamos del fondo de ahorro

Administrativo 3.1 Se realiza las correcciones por Solicitudes
especializado del observaciones.

fondo de ahorro

Administrativo 4.- Realiza los cheques de los Solicitudes,

especializado del préstamos del fondo de ahorro y/o cheques
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fondo de ahorro retiro de aportaciones, realiza los
registros contables.
Socios del Fondo de | 5. Entrega del tramite de préstamo Solicitudes,
Ahorro y/o retiro de aportaciones cheques
Administrativo 6. Generar la distribucion de intereses | Cedula de
especializado del a los socios del fondo de ahorro intereses
fondo de ahorro
Director de finanzas | 7. Autorizar la distribucion de Cedula de
intereses a los socios del fondo de intereses
ahorro.
Administrativo 7.1 Se realiza las correcciones por Cedula de
especializado del observaciones. intereses
fondo de ahorro
Socios del Fondo de | 8. Entrega y elaboracién del cheque | Solicitudes,
Ahorro del interés del fondo de ahorro. cheques
Administrativo 9. Recepcidn y elaboracion de la Orden de
especializado del orden de descuento por aportaciones | descuento,
fondo de ahorro y préstamos. Se realiza el registro en | sistema.
el sistema contable.
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Diagrama de flujo

Inicio

1.- Recibir solicitudes de
aportaciones, préstamos
y retiros del fondo de

ahorro
2.-Realizar los célculos de los 3.-Autorizar los calculos de los
préstamos del Fondo de Ahorro Prestamos del Fondo de Ahorro

No
3.1.- Correccion de error ¢Es correcto?
4.- Realizar cheque del Si
préstamo o retiro de las
aportaciones, asi como los
registros contables. Lo
5.-Entrega del tramite de
préstamo o retiro de
aportaciones
6.- Generar la distribucidn de 7.-Autorizar la distribucién de los
intereses a los socios del intereses a los Socios del Fondo
Fondo de Ahorro de Ahorro
No Si
7.1. Correccion de error ¢Es correcta? 8. Entrega del interés
R
9. Recepcion de la orden de
descuento por aportaciones. Fin <

Se realiza el registro en el
sistema.
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