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l. lntroducción

En la actualidad, debido a las constantes reformas a las disposiciones normativas,

mismas que derivan en modificaciones en la estructura organizacional de las

instituciones y por ende en los sistemas y procedimientos ¡nternos, incluso en ocasiones

haciendo más complejas las funciones y actividades internas.

El presente Manual de Procedimientos de la Coordinación Administrativa y Financiera

es de observancia general como ¡nstrumento de información y de consulta, en

cumplimiento con las disposiciones aplicables, el contar con el presente documento

cuya finalidad es evitar procesos innecesarios para el desarrollo de alguna función o

tarea, buscando de esta manera optimizar el tiempo y esfuerzo en la realización de las

diversas funciones en la Coordinación Administrativa y Financiera.

El Manual de Procedimientos es de gran importancia, ya que establece y define

detalladamente las actividades implícitas en los procesos de trabajo que se efectúan en

cada área de trabajo, representando dichas funciones en forma escrita y de forma

gráfica a través de diagramas de flujo.
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ll. Organigrama

Tesorero

Auxil¡ar de
Compras

Auxiliar de
lnfraestructura

Auxiliar de Jardineria
y Exter¡ores

Auxil¡ar de V¡g¡lancia

Subjefe del
Departamento de
Mantenimiento y

Conseruacion

Secretaria

Coordinador

Auxiliar de
Arch¡vo

Jefe del Departamento
de Recursos Mater¡ales

Jefe del Departamento
de Contab¡l¡dad

Jefe del Departamento
de Recursos Humanos

Jefe del Departamento
de lnformát¡ca

Analista de Recursos
Humanos

Aux¡liar
Contable

Auxiliar de
lnventario

Analisla de Control
Presupuestal

Anal¡sta de lngresos

Analista de Egresos

Aux¡l¡ar de Serv¡c¡os
Generales

8

oficial de
Transporte

Auxiliar de
lntendencia

Jefe del Departamento
de Recursos
Financ¡eros



lll. Objetivo del Manual

Contar con un ¡nstrumento de apoyo administrativo para el personal, involucrado

los objetivos, relaciones de dependencia, responsabilidades y polÍticas

institucionales; propiciando la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes

colaboradores puedan realiza¡ diferentes tareas sin ningún inconveniente y

evitando con ello la duplicidad de funciones.

Asimismo, que el presente manual: facilite la inducción de los nuevos

colaboradores de la Coordinación; Propicie mejoras en los procedimientos

vigentes en procura de una mayor eficiencia administrativa; sirva como indicador

para detectar omisiones; perm¡ta la integración de todos los colaboradores así

como la funcionalidad integral del personal; propicie el ahorro de esfuerzos y

recursos; y, sea un ¡nstrumento útil para los evaluadores y auditores del Control

lnterno del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.
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lV. Presentación de los Procedimientos

1. Recepción, clasificación y archivo de correspondencia.

2. Elaboración del anteproyecto de presupuesto de egresos.

:. Modificaciones al presupuesto de ingresos y egresos.

4. Conc¡l¡ación mensual del ejercicio del Presupuesto de Egresos.

s. Movimientos Presupuestarios

5. lnformes financieros del presupuesto correspondientes a transparencia.

7. Control de ingresos

8. Emisión de pagos y transferencias bancarias

9. Pago a Proveedores/Prestadores de Servicios

10. Comprobación de Gastos.

11. Comprobación de los fondos revolventes autorizados del lnstituto

Sudcaliforniano de Cultura.

12. Alta al inventario de bienes muebles.

13. Recuento físico y conciliac¡ón de inventario de bienes muebles.

14. Registro de lncidencias.

1s. Comisiones foráneas y gestión de viáticos.

15. Emisión y análisis de pólizas al cierre de mes.

rz. Pago de impuestos.

rs. Conciliación mensual

19. Emis¡ón de información contable.

20. Emis¡ón de Estados Financieros Cuenta Pública.

21. Mantenim¡ento preventivo de equipo informático.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura de la

Goordinación Administrativa y Financiera

Secretaria

Recepción, clasificación y archivo de correspondencia.
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INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA Clave del Procedimiento
PROC-CAF|SC-001

Nombre del procedimiento:
Recepción, clasificación y archivo de
correspondencia.

Fecha: marzo de2021

Unidad Administrativa:
Coordinación Administrativa
y Financiera

Area responsable:

Secretaria

Versión: 'l .0

Página: 1de3

Objetivo:

Alcance:
Secretaria, Departamentos de la Coordinación
Administrativa y Financiera, Unidades Administrativas
del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE 37 del 10 de agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020.

72

Recibir, clasificar y dar seguimiento a la documentación
oficial.



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA
Clave del Procedimiento

PROC-S-001
Nombre del procedimiento:
Recepción, clasificación y archivo de
co rrespo nd e ncia.

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Secretaria

Versión: 1.0

2de3

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1

2

3

4

Unidades
Ad m in istrativas

Secretaria

Secretaria

Área de Archivo

Elabora oficios solicitud,
informes, reportes.

Recibe y revisa oficio y
documentación anexa,
firma y sella el acuse de
recibido.

Digitaliza la documentación
mediante un escáner
generando un archivo
electrónico x unidad
adm inistrativa.

Turna documento a área
correspondiente y entrega
los acuses para expediente
al área de archivo.

Recibe, clasifica y archiva
la documentación

Oficio

Oficios con anexos
sellado de recibido

Oficio escaneado en
formato JPG

Relación de
correspondencia

recibida

13

Página:

5

Secretaria

Relación de
correspondencia

recibida



Nombre del procedimiento:
Recepción, clasificación y archivo de correspondencia.

Fecha: marzo de 2021

Versión:1.0
Página: 3 de 3

Unidad Administrativa:
Coordinación Administrativa y
Financiera

Area Responsable:
Secretaria

Recibe y revisa oficio
con documentación
anexa, firma y sella

el acuse de recibido.

Digitaliza la

documentación
mediante un escáner
generando un archivo
electrónico x unidad

administrativa.

Turna documento a

área correspondiente y

entrega los acuses
para expediente al área

Entrega oficios,
memorándum, solicitud,

informes, reportes, o

escritos diversos

D¡gitaliza la

documentación
mediante un escáner
generando un archivo
electrónico x unidad

administrativa.

I

I

Recibe, clasifica y

archiva la

documentación

I

1-4

Inst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-001

Secretaria Área de archivoUnidades admin¡strativas
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

Elaboración del anteproyecto de presupuesto de egresos.
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INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA
Clave del Procedimiento

PROC-CAFtSC-002
Nombre del procedimiento:
Elaboración del anteproyecto de presupuesto de
egresos.

F echa: Marzo 2021

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de4

Presentar paz autorización el anteproyecto del
presupuesto de egresos del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura.

Alca nce:
Departamento de Recursos Financieros, Coordinación
Administrativa y Financiera, Dirección General

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE 37 del 10 de agosto de 2020.

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020.

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020.

L6

Objetivo:



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-002

Nombre del procedimiento:
Elaboración del anteproyecto de presupuesto de
egresos.
Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Vers ión: 1.0

Página: 2de4

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1

2

J

4

Jefe de Recursos
financieros

Jefe de Recursos
financieros

Jefe de Recursos
financieros

Elaborar Programa
Operativo Anual (POA) del
lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura

Análisis, revisión y
adecuaciones al proyecto
de presupuesto,
presentado por Control
presupuestal

¿la información recibida
es correcta?

Generar informes
financieros y remitir al
Coordinador Administrativo
y Financiero para su
autorización.

Presupuesto
de ingresos
Presupuesto
de egresos

lnforme de
gestión
lnforme
Programático
Presupuestal
Programa
operativo
An ual

1-7

Fecha: Marzo 2021

Jefe de Recursos
financieros

Programa Operativo
An ual



Nombre del procedimiento: Elaboración del
anteproyecto del presupuesto de egresos

Fecha: Febrero 2021

Versión: 1 .0

Página:3 de 4
Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y Financiera

Area Responsable:
Control Presupuestal

Tiempo: 1 mes

tNtcto

Elabora POA del ISC

7

2

4

6

3

FIN

5

Retorna la información a
Control Presupuestal

para correcciones

Analiza, interpreta y

modifica el ante proyecto

de presupuesto de
ingresos y egresos

presentado por Control
Presupuestal

¿la
información
recib¡da es
correcta?

Turna informes al
Coordinador Administrativo

para acuerdo

¡nformac¡ón para

el Consejo

Prepara la

Directiva

18

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento:
PROC-CAF-002

Control presupuestal Unidad Administrativa
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

Modificaciones al presupuesto de lngresos y Egresos
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INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-003

Nombre del procedimiento: Modificaciones al
presupuesto de egresos

Unidad Administrativa :

Coordinación
Administrativa y
F inanciera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: '1 de3

5 días

Objetivo:

Ajustar, transferir, traspasar y ampliar presupuestos de
egresos para lograr el cumplimiento eficiente de las
metas y objetivos de los programas y proyectos del
lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

Alca nce:

Control Presupuestal, Departamento de lngresos,
Departamento de Egresos, Jefe de Recursos Financieros
y Coordinador Administrativo y Financiero del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura.

Normas de
Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
v¡gente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, última
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
a California Sur, BOE No.41 20-09-2006Estado de Ba

20

Fecha: Marzo 2021

Tiempo



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-003

Nombre del procedimiento: Modificaciones al
presupuesto de ingresos y egresos F echa: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: '1 .0

Página: "t de3
Tiempo 5 días

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento
de Trabajo

1

2

a

4

5

6

7

Jefe de Recursos
Financieros

Jefe de Recursos
Financieros

Jefe de Recursos
Financieros

Coordinador
Adm inistrativo
Financiero

Jefe de Recursos
Financieros
Jefe de Recursos
Financieros

v

Recepción de solicitudes para
modificaciones de presupuestos
de ingresos y egresos del
lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura (ampliaciones,
reducciones y traspasos)

¿la documentación es
correcta?

De ser correcta la información
autoriza las modificaciones al
Presupuesto

De no ser correcta retorna a la
Unidad Administrativa para
correcciones

Turna al analista de control
presupuestal para hacer las
modificaciones en sistema o, en
caso de ser Recurso Estatal,
elaborar solicitud de
modificación a presupuesto a la
Secretaria de Finanzas y
Administración del Gobierno del
Estado de Baja California Sur
Verifica la afectación es sistema
SIAFES y SAACG
Firma póliza de modificación al
presupuesto

Oficio

Tarjeta de
acuerdos

Of icio

Tarjeta de
acuerdos

Póliza

27

Coordinador
Administrativo y
Financiero



Nombre del procedimiento: Modificaciones al presupuesto
de egresos

Fecha: Ma¡zo 2021

Versión:'1 .0

Página:1-2
Área Responsable: Jefe de
Recursos Financieros

Tiempo: 5 días

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y Financiera

rNtcto

1

3

Recibe solicitudes para

modificar presupuestos

I
2 s

4

N

5

6

7

Retorna la información
a Control Presupuestal

para correcciones

Autoriza la modificación
al presupuesto

Venfica la afectación en

sistema SAACG

éLa información

recibida es correcta?
Turna al anal¡sta de

control presupuestal para

hacer las modificaciones

en sistema SAACG

Firma póliza de
modificación

FIN

22

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del
Procedimiento:

PROC-CAFISC-OO3

Jefe de Recursos
Financieros

Coordinador Administrativo y Financiero
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

Conciliación mensual del ejercicio del Presupuesto de Egresos.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAF|SC-004

Nombre del procedimiento:
Conciliación mensual del ejercicio del Presupuesto
de Egresos.

Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coord inación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

1de3

Objetivo:

Dar seguimiento a los movimientos presupuestales en

el sistema informático/contable, análisis e interpretación

de la información que permita atender oportunamente

los ajustes al presupuesto, e integrar informes del

avance de los presupuestos de ingresos y egresos.

Alcance:
Control Presupuestal, Departamento de Recursos

Financieros, y Coord¡nador Administrativo y Financiero.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del

Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006.

24

Página:

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Úftima
Reforma DOF 30-0'1-2018



lnstituto Sudcaliforniano de Gultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-004

Nombre del procedimiento:
Conciliación mensual del ejercicio del Presupuesto
de Egresos.

Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m inistrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de3

Paso Responsable Descripción de la actividad Documento de
trabajo

3

4

6

Control Presupuestal

Control Presupuestal

Control Presupuestal

Jefe de Recursos
Financieros

Emitir reportes de los sistemas
contables yio informáticos para
el análisis y revisión de la
información: momentos
contables, sub ejercicios,
movimientos presupuestales y
de egresos.

Conciliación de los
movimientos presupuestales,
ejercicio del presupuesto en el
per¡odo, traspasos,
transferencias, ampliaciones y
reducc¡ones.

Enviar informe del análisis al
Jefe de Recursos Financieros

Si la información no es
correcta retorna a Control
Presupuestal
Si, la información es correcta
envía informe al Coordinador
Ad m in istrativo

Analítico
Mensual del
Presupuesto de
Egresos
Analítico
Mensual del
Presupuesto de
Egresos
Estado de
cuenta
presupuestal
Hoja de trabajo

Informe

25

1

2

Control Presupuestal

Jefe de Recursos
Financieros

¿la información es correcta?

Estado de
cuenta
presupuestal
lnforme



Nombre del procedimiento: Conciliación mensual del
ejercicio del Presupuesto de Egresos

Fecha: Marzo 2021

Versión:1.0

Página 3 de 3

Unidad Administrativa :

Coordinación Administrativa y
Financiera

Area Responsable:
Control presupuestal

Tiempo: 5 dias

lnicio

Em¡tir reportes de los sistemas
contables y/o informáticos para el

análisis y revisión de la
información

1

5

2
Retorna a Control

presupuestal para la

revisión y corrección
F¡n

NO

3

4 st

6

Concil¡ación de los
movimientos

presupuestales y

eg

¿La ¡nfo rmac¡ón

es correcta?

Envía informe de
movim¡entos

presupuestales y

de egresos al

coord¡nador
Enviar informe del

análisis al jefe
inmediató

26

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento:
PROC.CAF-O04

Control presupuestal Jefe de recursos
financieros

Coordinador
Administrativo y

Financiero
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

Movim ientos Presu puestarios
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-005

Nombre del procedimiento:
Movimientos Presupuestarios Fecha: Ma¡zo 2021

Unidad Administrativa :

Coordinación
Administrativa y
F inanciera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página:

Objetivo:

Realizar modificaciones al presupuesto autorizado, para de

esta manera dar cumplimiento eficiente a las metas y

objetivos del lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

Alcance:
Control Presupuestal, Jefe de Recursos Financieros y

Coordinador Administrativo y Financiero.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura,
BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS, vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Úftima Reforma
DOF 30-01-2018,

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del Estado

de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006,

28

1de5



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFTSC-005

Nombre del procedimiento:
Movimientos Presupuestarios Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: '1.0

Página: 2de5

Paso Responsable Descripción de la actividad Documento
de trabajo

1 Jefe de Recursos
Financieros

2 Jefe de Recursos
Financieros

3

4 Coord inador
Ad m in istrativo

E

6

Jefe de Recursos
Financieros
Control
presupuestal

7 Control
presupuestal

Recepción de solicitudes para movimiento
presupuestal (ampliaciones, reducciones y/o
traspasos),

Clasifica el tipo de recurso al que pertenece
la solicitud y turna como corresponde

Recibe la solicitud para las modificaciones al
Presupuesto Estatal y elabora la notificación
al área correspond iente.

Notifica a la Unidad Administrativa la
resolución

¿La información es correcta?

Lleva a cabo las correcciones en los sistemas
y reportes

Emitir póliza de modificación y recabar firmas
(solo aplica para presupuesto recursos
propios y federales)

Oficio
Solicitud

Oficio

Oficio

Pólizas de
mod ificación
presupuestal
Póliza

B

o

10

Coordinador
Adminiskativo y
Financiero

Control
presupuestal

Firma de Coordinador Administrativo en
póliza de autorización.

Archiva documentos Oficio y
Póliza

29

Coord inador
Admin istrativo

Jefe de Recursos
Financieros

Firma póliza de Vo.Bo. Póliza

Póliza



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento:
PROC-CAF-005

Nombre del procedimiento:
Movimientos Presupuestarios

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa :

Coordinación
Administrativa y Financiera

Area Responsable:
Control presupuestal

Versión: 1.0
Página. 4 de 5
T¡empo: 15 días

Control Presupuestal Jefe de Recursos
Fina ncieros

Coordinador Administrativo
y Financiero

3

2
Sies Estatal

Recibe una solicitud
de modificación al

recurso estatal, con el
fin de dar visto bueno.

S¡es Federalo propio

5 Ist 4

NO

Notif¡ca a ¡a unidad
administrativa la

resolución de su
sol¡c¡tud

7

9
8

lnicio

Rec¡be solicitudes para

mov¡mientos
presupuestales

Clasifica eltipo de

recurso alque
pertenece

Lleva a cabo las

presu esto
nes almodi

¿la información es

correcta?

lmprime póliza de

modificación al

0resupuesto
Firma de
Recursos

Financieros

Firma del
Coordinador

Admin¡strat¡vo

10

30

1

6
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

lnformes financieros del ejercicio del presupuesto.

31



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Clave del Procedimiento

PROC-CAFtSC-006

Nombre del procedimiento:
lnformes financieros del ejercicio del presupuesto. Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m in istrativa:

Coordinación
Administrativa y

Financiera

Area responsable:
Departamento de

Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de3

Objetivo:

Dar seguimiento oportuno a la solicitud que la Unidad
de Transparencia emite para informar de manera
trimestral los avances en el presupuesto de egresos e
ingresos en formato específico correspondiente a las
fracciones XXIA, XXIB y XXXIB.

Alca nce:
Unidad de Transparencia del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Departamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestal.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública
del Estado de Baja California Sur. Última Reforma
BOGE. 21 Ext. 26-Mayo-20'16

31



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura
Clave del Procedimiento

PROC-CAFtSC-006

Nombre del procedimiento:
lnformes financieros del ejercicio del presupuesto

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: '1 de3

Paso Responsable Descripción de la
actividad

Documento de
kabaio

1

2

3

4 Jefe de Recursos Financieros

5 Jefe de Recursos Financieros

t) Control Presupuestal

7 Coordinador Administrativo y
Financiero

a

o

Coordinador Administrativo y
Financiero
Control Presupuestal

Emitir estados financieros
del presupuesto según el
trimestre que
corresponda

Capturar la información
en las fracciones que
corresponda según la
solicitud del área de
transparenc¡a

Enviar la información al
jefe de recursos
financieros para su
revisión y autorización

¿la información
correcta?

es

Retorna para
correcciones a control
presupuestal

Corrige las
observaciones

Autoriza la publicación de
la información

Turna a transparencia

Archiva en expediente
digital

Estado del
Ejercicio del
Presupuesto de
Egresos

Formato Excel

Formato Excel

Formato Excel

Formato Excel

Archivo digital

33

Fecha: Marzo 2021

Control Presupuestal

Control Presupuestal

Control Presupuestal



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento:
PROC-CAF-006

Nombre del procedimiento: lnformes financieros del
ejercicio del presupuesto.

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación Administrativa y
Financiera

Area Responsable:
Control presupuestal

Versión: 1.0
Página: 3 de 3
Tiempo: 3 días

Control Presupuestal Jefe de Recursos
Financieros

Coordinador Adm¡nistrativo
Financiero

Captura la ¡nformación
en el documento que

corresponda según el
trimestre oue se ¡nforma

¿la información
es correcta?

lnicio

Corrige la
información

Em¡te estados
financieros del

presupuesto según el
trimestre que se ¡nforma

I1

2

6

Revisa y valida
la información

recibida

SI

3

5

Autoriza la
publicación de la

información

Fin

Turna a
transparencia

7

8

34

Retorna para

correcciones

4

NO
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

Control de ingresos
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Glave del Procedimiento
PROC-CAFTSC-007

Nombre del procedimiento:
Control de ingresos Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Recursos Financieros Página: 1de4

Recibir, revisar, fiscalizar y capturar en el Sistema

Automatizado de Adminiskación y Contabilidad

Gubernamental (SAACG) los ingresos que recaudan las

Unidades Administrativas del lnstituto.

Alcance:

Coordinación Administrativa y Financiera, Departamento

de Recursos Financieros, Unidades Administrativas.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrat¡va y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, Diciembre 2020,

Ley de Derechos y Productos del Estado de Baja
California Sur, Ultima Reforma BOGE.56 20-Diciembre-
2019,

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de
Baja California Sur, Ultima Reforma BOGE.S4 Ext. 16-
Diciembre-2019,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ultima
Reforma DOF 30-01 -201 8,

36

Versión: 1.0

Objetivo:



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFTSC-007

Nombre del procedimiento:
Control de ingresos

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 2de4

Paso Responsa ble Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Entrega de oficio e informe
de ingresos propios con
recibos emitidos en
Sistema de lngresos del
lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura (SISC).

Concilia informe de ingreso
vs recibos, identificando la
fuente de recaudación;
- Colegiatura
- lnscripción
- Arrendamiento de
inmueble

Emite reporte de ventas
SISC de unidad
administrativa, identificando
las solicitudes de
facturación.

Concilia recibos
físicos vs
electrónicos.

¿Cumple?
Continua el proceso

SISC
recibos

¿No cumple?
Se regresa
Ad m in istrativa
corrección.

1

2

\.)

4

q

b

Unidades
administrativas

de

de

de

de

de

Analista
ingresos

Analista
ingresos

Analista
ingresos

Analista
ingresos

Analista
ingresos

Oficio
Recibos
SISC

Oficio
Recibos
SISC

Recibos
SISC

Recibos
SISC

Analista de Coteja que el importe, Recibos

37

Fecha: Marzo 2021

a Unidad
para su

7



B

o

10

11

12

rngresos

Analista
ingresos

de

Analista
ingresos

de

Analista
ingresos

de

Analista
ingresos

de

Analista
inqresos

de

coincida con el depositado
en la cuenta del ISC
correspondiente a cada
Unidad Administrativa, con
base a los recibos emitidos
y enviados por la unidad y
a la ficha de depósito
recibida.

Registra en Sistema
Automatizado de
Administración y
Contabilidad
Gubernamental (SAACG) el
ingreso devengado y el
ingreso recaudado,
emitiendo póliza
presupuestal y de ingresos
respectivamente.

Emite facturas imprime y
envía vía electrónica a
Receptor.

Firma y sella póliza
presupuestal y de ingresos
y recaba firmas
autorizadas.
Captura número de póliza
en auxiliar bancario.

Archiva en carpeta contable
y control de facturas.

SISC
Reporte de
movim ientos
bancario

SAACG
Póliza de
lngresos
Póliza
Presupuestal

Recibos
SISC
Reporte de
movim ientos
bancario

Pólizas

38

Auxiliar
bancario
(Excel)



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-007

Nombre del Procedimiento:
Control de ¡ngresos

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0
4de4

Unidad Administrativa Analista de lngresos

1

3

Emate reporte de
ventas SISC de

unidad admanistrativa,
identificando las
solicitudes de
facturación

Si

No
Fin

Recep tor

Emite facturas
imprime y envía
v¡a electrónica a

Registra en SAACG
ingreso devengado y
rec€udado, rmprime

pólizas

lnicio
Concilia banco vs
recibos emitidos y

env¡ados por la
un¡dad

Arch¡va en
carpeta contable

y controlde
facturas

Concilia recibos
SISC fisicos vs

recibos eleclrónicos

Se regresa a Unidad
Administrativa para su

corrección
¿Se encuentran

completos?

39

Fecha: Marzo 2021

Página:

Captura número
de póliza en

auxiliar bancario.

Fima y sella póliza
presupuestaly de
ingresos y recaba

firmas autorizadas

Concilia informe

de ingreso vs
recibos

Entrega oficio e
infome de ingresos
propios con recibos

emitidos

2

4
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Financieros

Emisión de pagos y transferencias bancarias

40



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFTSC-008

Nombre del procedimiento:
Emisión de pagos y transferencias bancarias Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión:

1de3

Objetivo:

Realizar los pagos y erogaciones de los fondos que
deban hacerse con cargo al Presupuesto de Egresos
del lnstituto de las diferentes fuentes de financiamiento

Alcance:
Coordinación de Recursos Financieros, Departamento
de Recursos Financieros.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Úftima
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006.

41

1.0

Página:



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura

Nombre del procedimiento:
Emisión de pagos y transferencias bancarias Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de3

Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Paso Responsable

1 Analista de Egresos

Tesorero

Tesorero

Entrega solicitud de pago
transferencia ylo
elaboración de cheques.

ldentifica el tipo de pago,
verifica los importes, cuenta
a egresar, cuenta del
beneficiario y concepto de
pago, revisa que la factura
contenga el complemento
de vigente y se encuentre
firmado.

S¡ es pago de
compensaciones, revisa
¡mportes de póliza
presupuestal con facturas
recibidas, cuenta a egresar,
validación de firmas de los
beneficiarios, identificación
de banco beneficiario si es
HSBC genera archivo de
nómina, si es otro banco
genera spei.

Acceso a la banca
electrónica y se identifica
con la firma electrónicas y
genera la transferencia.
Recibe autorización física y
electrónica del Coordinador
Administrativo y procede a
la impresión de

Orden de Pago

Comprobante de
Transferencia

Comprobante de
Transferencia

Comprobante de
Transferencia

2

aJ

4

4 Tesorero

42

Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-008

Tesorero



5

6

7

I

comprobantes de
transferencia y entrega a
depto. de contabilidad.

Tesorero Registra en el Sistema
Automatizado de
Administración de
Contabilidad Gubernamental
(SAACG) el egreso, emite
póliza de egreso.

Tesorero Firma y sella póliza de
egreso y recaba firmas
autorizadas.

Tesorero Captura número de
operación bancaria y
número de póliza de pagado
e impuestos retenidos.

Tesorero Archiva en carpeta contable.

Póliza de pagado

Póliza de pagado

Auxiliar bancario

43



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del
Procedimiento

PROC.CAFISC-OO8
Nombre del Procedimiento:
Emisión de pagos y transferencias bancarias

Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0
Página: 3de3

Analista de Egresos Tesorero

Archiva en

contable.
carpeta

{-

ldentifica
verifica
cuenta a

cuenta
beneficiario

pago,

importes,
egresar,

del

Acaesa a la banc¿
electrónica se
identifica con la firma
electrónicas y genera

la kansferencia.

ln¡c¡o

Entrega solic¡tud de
pago transferencia y/o

elaboración de
cheques.

Registra en
sistema y emite
póliza de egreso.

Recibe autor¡zación
física y electrónica del
Coordinador
Adm¡nistrativo y

procede a la

impresión de
comorobantes de

Firma y sella
póliza de egreso
y recaba firmas
autorizadas.
Directivo

Captura número de
operación bancaria y
número de póliza de
pagado.

F¡n

44
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Financieros

Pago a Proveedores/Prestadores de Servicios
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-009

Nombre del procedimiento:
Pago a Proveedores/Prestadores de Servicios Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m inistrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión:

Página: 1de5

Alcance:

Departamento de Recursos Financieros, Coordinador
Administrativo y Financiero, Egresos y Tesorería

Normas de Operación:

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Ultima
Reforma DOF 30-01-2018,

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del '10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
v¡gente.

46

1.0

Objetivo:

Tramitar los pagos a proveedores y prestadores de
servic¡o con cargo al Presupuesto de Egresos



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC.CAFISG-OO9

Nombre del procedimiento:
Pago a Proveedores/Prestadores de Servicios Fecha: Ma¡zo 2021

Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de5

Responsable Descripción de la Actividad Documento de
Trabajo

Unidades
Ad m in istrativas

de

de

de

de

1

2

.)

4

Analista
Egresos

Analista
Egresos

Analista
Egresos

Analista
Egresos

Elabora oficio de solicitud de pago a
proveedor/prestador de servicios y
adjunta anexos (Factura. requisición
de compra, orden de servicio/orden
de compra, acta de entrega-
recepc¡ón/acta de entera
satisfacción, evidencia fotográfica y
contrato).

Recibe, revisa y analiza solicitud
para la eiecución del gasto, así
como sus anexos.

¿La documentación cumple con
los requisitos?
No cumple con los requisitos:
Devuelve al área responsable
indicando el motivo del rechazo,
para su corrección y reingreso.
Anexo 1.

Si cumple con los requisitos:
Captura la factura y se apl¡ca en
sistema.

lmprime la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) y sella con sello
de captado, y anexa los soportes.
Anexo 2.

Oficio solicitud

Proyecto estatal
aprobado.
SIAFES.

Reporte de
observaciones.

Cuenta
Liquidar
Certificada
(cLC)

Factura

por

Analista
Egresos
Estatal

Sella factura con sello de
pertenencia, sello de captado y sello
de cadena presupuestal.

Factura

por

4.2

4.3 Analista de Envía para firma de Visto Bueno por Cuenta

47

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Paso

4.1

de



Egresos
Estatal

Analista
Egresos
Estatal

Analista de
Egresos
Estatal

Analista de
Egresos
Estatal

Liquidar
Certificada
(cLC)
Acuse de
recibido
Secretaria de
Educación
Pública.
Cuenta por
Liquidar
Certificada
(cLc)
Acuse de
recibido
Secretaria de
Finanzas y
Ad min istración.

parte del Director General.

de
Envía para firma de autorización

5

Cl

7

Fotocopia la documentación para
arch¡vo.

Envía para pago y firmas de Reviso
y Páguese.

48



Nombre del procedimiento:
Pago a Proveedores/Prestadores de
Servicios

Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0

Página: 1de5

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

lnic¡o

Elabora oficio
de solic¡tud y
adjunta anexos

Recibe, Revisa
y Analiza la

Solicitud

No

Devuelve al

Área
Responsable

s¡

Rec¡be,

Firma y

Remite a

F¡nanzas

Cumple lo§
Reou¡s¡tos?

Captura Ia

Factura

lmprime la

CLC o la O. P.

Rec¡be, autoriza
y Remite para el
pago

correspondiente

Sella la

Documentación
Comprobatoria y

la envía a firma

Fotocop¡a, envia
V Archiva

49

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFTSC-009

Un¡dades
Admin¡strat¡vas

Departamento de
Egresos

Secretaria de
Educación Publica

Secretar¡a de
Finanzas y

Administración del
Gob. Del Edo.

(
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Financieros

Comprobación de Gastos.
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lnstituto Sudcaliforniano de Gultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-010

Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de4

Objetivo:

Comprobar en parcialidades los gastos efectuados,

para tener una fluidez y efectividad de los recursos,

atendiéndolas necesidades de las unidades

ad min istrativas.

Alca nce:
Departamento de Recursos Financieros, Egresos

Coordinador Administrativo, Tesorería

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del l0 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del

Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006

Nombre del procedimiento:
Comprobación de Gastos.

51



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFISC-010

Nombre del procedimiento:
Comprobación de Gastos. Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Versión: 1.0

Página: 1de4

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Analista de Egresos
Estatal

Analista de Egresos
Estatal

1

2

a

Unidades
Ad m in istrativas

Elabora oficio de
comprobación de gastos y
adjunta anexos (Factura,
requisición de compra,
orden de servicio/orden de
compra, acta de entrega-
recepción/acta de entera
satisfacción, evidencia
fotog ráfica y contrato).

Recibe, revisa y analiza
comprobación, así como sus
anexos.

¿La documentación
cumple con los
req u isitos?
No cumple con los
requisitos:

Devuelve al área
responsable indicando el
motivo del rechazo, para su
corrección y reingreso.
Anexo 1.

Oficio de
comprobación

Cuenta por Pagar

Reporte
observaciones

Analista de Egresos
Estatal

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

52

de

4

Si cumple con los
requisitos:
lmprime la Cuenta por
Liquidar Certificada (CLC) y
sella con sello de



c,

7

B

Analista de Egresos
Estatal

Analista de Egresos
Estatal

Analista de Egresos
Estatal

Analista de Egresos
Estatal

COMPROBADO, anexa los
soportes.
Anexo 2.

Sella factura con sello de
pertenencia y sello de
cadena presupuestal.

Envía para firma de Visto
Bueno por parte del Director
General.

Fotocopia la documentación
para archivo.

Envía para comprobación
del gasto.

Factura

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC)

Acuse de recibido
Secretaria de
Finanzas y
Ad m in istración.
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Fechai Mazo 2021
Nombre del procedimiento:
Comprobación de Gastos.

Versión: 1.0Area responsable:

Departamento de
Recursos Financieros

Pág¡na 1de4

Un¡dad Adm¡nistrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financ¡era

ln ic io

Devuelve al

átea
responsable

Elabora oficio
comprobación y

adjunta anexos

Recibe, revisa y

analiza
comprobación

lmprime y sella
Cuenta por

Liquidar

1 2

3 NO CUMPLE

SICUMPLE

4

4.1

4.2

6

Sella lactura

Envía para

firma

Fotocopia la

documentación
Envía para

pago y firmas
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-010

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEPTO. DE EGRESOS
SECRETARIA DE FINANZAS Y

ADMTNISTRACIÓN OEL GOB. DEL
EDO.
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Coordinación Administrativa y Financiera

Departamento de Recursos Financieros

Comprobación de los fondos revolventes autorizados del lnstituto

Sudcaliforniano de Cultura.
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lnst¡tuto Sudcaliforn¡ano de Cultura (lSC) Clave del Proced¡miento:
PROC-CAF-011

Nombre del procedimiento: Comprobación de los
fondos revolventes autorizados del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura.

Fecha: Marzo 2021

Un¡dad
Administrativa:
Coord¡nación
Administrativa y
Financiera.

Área Responsable:
Recursos Financieros

Versión: 1

Página 1de4
T¡empo: Mensual

Objet¡vo
Mantener el control de los egresos del recurso financiero

del ISC comprobando la aplicación ef¡caz de los recursos.

Aplica a todas las áreas generadoras de recurso propio,

inicia en la comprobación de fondo revolvente.

Normas de operación

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la
Coordinación Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejerc¡cio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-
2006.
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Alcance



Nombre del Procedimiento:

Comprobación de los fondos revolventes autorizados del
lnstituto Sudcal¡forniano de Cultura.

Fecha: Ma¡zo 2021

Versión: 1

Página: 1de3

Unidad Administrativa:

Coordinac¡ón
Adm¡n¡strat¡va y

Financiera.

Área Responsable:

Recursos Financieros

Tiempo: Mensual

I

2

3

4

5

6

7

Recurso Propio

Recurso Propio

Recurso Propio

Recurso propio

Solic¡tante
Recurso Propio

Recurso Propio

Recurso Propio

Rec¡be solicitud de petición de
fondo revolvente

Emite en sistema SAACG el
egreso del monto
requerido. (3,000)

Realiza recibo de fondo
revolvente y reúne firma de
solicitante

Solicita facturas para
comprobación de los gastos del
fondo revolvente.

Entrega f ísicamente facturas
lngresa facturas al sistema
SAACG

Las facturas cubren la
total¡dad?

Si cubren totalidad de fondo
revolvente archiva
documentación.

lngresa diferencia en efectivo al
área generadora.

Póliza de fondo
revolvente.

Recibo de fondo
revolvente.

Oficio

Facturas
Facturas

57

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Clave del

Procedimiento
PROC-CAF-0ll

Paso Responsable Descr¡pción de la Activ¡dad Documento de
Trabaio



Nombre del Procedimiento:

Comprobación de los fondos revolventes autorizados del
lnstituto Sudcaliforniano de Cultura.

Fecha: Marzo 2021 .

Versión: 1

Página: 2de3
Área Responsable:

Recurso Propio

Tiem po: Mensua I

Unidad Administrativa:
Coordinación Adminrstrativa

y Financ¡era.

lngresa Diferencia
en efectivo al área
qeneradora

Recibe Solicitud
del Fondo
Revolvente

Emite en sistema
SAACG el egreso
del monto.

Real¡za recibo de

fondo revolvente y
reúne firma de
solicitante

Archiva
Documentación

Facturas cu bren

la totalidad del
fondo revolvente?

L lngresa Facturas
al S¡stema SAACG

Sol¡c¡ta facturas
pa.a
comprobación de
los gastos del
fondo revolvente.

factu

Entrega
fís¡camente

S¡

No
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lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura (lSC)
Glave del

Procedimiento
PROC-CAF-0fi

Recurso Propio Área Solicitente

[.j"b 
-l
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Materiales

Alta al inventario de bienes muebles
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lnstituto Sudcaliforniano de Gultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-012

Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
F ina nciera

Area responsable:

Departamento de
Recursos [\/ateriales

Versión: 1.0

Página: 1de3

Objetivo: Registrar los Bienes Muebles adquiridos, para su

incorporación a los registros de inventario, así como

su identificación, control documental y físico.

Alcance: Área de lnventarios, Departamento

Materiales, Área de Egresos,

Administrativa y Financiera.

de Recursos

Coordinación

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Úftima
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-
2006.

Normas para el regisko afectación, baja y disposición
final de bienes muebles del Poder Ejecutivo del estado
de Baja California sur, BOE No. 9 10/03i2018.

Normas de Operación:

60

Nombre del procedimiento:
Alta al inventario de bienes muebles



Instituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-GAFISC.Ol2

Nombre del procedimiento:
Alta al inventario de bienes muebles Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable: Versión: '1 .0

Página: 2de6

Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabaio

Paso Responsable

1

2

3

4

6

7

8

Area de egresos

Dirección General de
Servicios e
lnventarios de
Gobierno del Estado

Analista de lnventario

de

de

de

Secretar¡a

de

Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

Turna orden de compra con factura
de los bienes a adquirir solicitando
el acta de entrega recepción.
Elabora acta entrega recepc¡ón con
los datos de la factura para rec¡b¡r
el bien y recabar la firma del
proveedor.

Entrega el b¡en al área
resguardante y se recaba firma del
titular.
Realiza solicitud de alta del bien a
la Dirección General de Servicios e
lnventarios del Gobierno del
Estado, anexando documentación
que acredite la propiedad del bien.

Asigna el número de bien mediante
el resguardo de alta, así como las
etiquetas de ident¡f¡cación y remite
a la Coordinación Administrativa y
Financiera.

Recibe mediante oficio el formato
de resguardo del bien y turna al
analista de inventarios.

Recibe el oficio y el formato de
resguardo anexo, recaba las firmas
correspond¡entes y coloca la
et¡queta al bien dado de Alta.

Factura con
orden de compra

Acta entrega
recepción

Acta entrega
recepción

Etiquetas de
identificación

Tarjeta de
Resguardo

Oficio

Oficio

61

Departamento de
Recursos Materiales

Analista
lnventar¡os

Elabora el resguardo individual del
bien.

Formato de
resguardo



Nombre del procedimiento:
Alta al inventario de bienes muebles Fecha: Marzo 2021

Versión: 1.0
Unidad Administrativa:
Coordinación
Adm¡nistrativa y

Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos [Vlateriales Página: 4de6

Turna orden de
compra con
factura de los

bienes a adquirir
solicitando acta de
entrega.

Recibe formato
de resguardo del

bien y turna al

anal¡sta de

Elabora acta
entrega recepc¡ón
con datos de la
fac-tura para recibir
el bien y recabar la

firma del
proveedor.

2

3

5 6

4

7

Entrega el bien al

área resguardante y

se recaba firma del
titular.

Realiza solicitud de
alta del bien
áñexándo

documentación que

acredite orop¡edad.

Asigna el número de
bien. así como las
etiquetas de

¡dentif¡cac¡ón y rem¡te a

la Coordinación
Administrativa y

Financiera.

Recibe olicio y

fomato de
resguardo, recaba
firmas y coloca
et¡queta al bien dado

Elabora elresguardo
individuál del bien en

el sistema SIAF.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-012

SecretariaÁrea de egresos Anal¡sta de
inventarios

Dirección General de
Servicios e Inventarios

de Gobierno del
Estado

1

I

I rni"to
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Goordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Materiales

Recuento físico y conciliación de inventario de bienes muebles.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFTSC-013

Nombre del procedimiento:
Recuento físico y conciliación de inventario de
bienes muebles.

Fecha: Mazo 2021

Unidad
Ad min istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Recursos Materiales

Versión: '1 .0

Página: 1de4

Objetivo:
Mantener actualizada la información del inventario de

los Bienes Muebles, mediante la verificación física del
bien y la asignación de su responsable.

Alca nce:
Departamento de Recursos Materiales, Analista de
lnventarios, Coordinación Admlnistrativa Y Financiera y
Unidades Administrativas del instituto.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnst¡tuto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Úftima
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006.

Normas para el registro afectación, baja y disposición
final de bienes muebles del Poder Ejecutivo del estado
de Baja California sur, BOE No. 9 10/03/2018.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-013

Fecha: Ma¡zo 2O21

Unidad Administrativa:
Coordinación
Adm¡n¡strativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Materiales

Vers¡ón: 1.0

2de5

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Analista
lnventarios

1 de

de

de

de

de

de

de

2 Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

Analista
lnventarios

3

4

5

6

7

Elabora el programa
(cronograma) para el
levantamiento de inventarios
físicos de bienes mueles y
activo fijo, en los meses de
ma'zo y septiembre de cada
año.

Elabora circular para
informar a las unidades
administrativas, informando
los días en que se llevara a
cabo la revisión.

lmpr¡me los resguardos por
unidad adm¡nistrativa y
usuario.

Visita cada área de acuerdo
a lo programado, paru
recuento físico de los
bienes.

Concilia los bienes,
verificando el No. de
lnventario o de bien,
condiciones del mismo y
coteja contra registros.

Captura en Sistema
lnformación del lnventario
del activo fijo.

Elabora oficio y envía
reporte de resultados a cada
unidad administrativa para
su verificación

Programa de
inventario

Correo electrónico
y/o circular

Formato de
resguardo

Hoja de control

Base de datos
electrónica

Oficio

I Reporte deUnidades Verifican el reporte del

65

Nombre del procedimiento:
Recuento físico y conciliación de inventario de
bienes muebles.

Página:

Hoja de conkol



I

10

administrativas

Unidades
administrativas

Analista
lnventarios

de

recuento de inventario.

Existen observaciones por
parte de las unidades
ad m inistrativas?
De existir observaciones, el
á¡ea elabora oficio de
contestación paru
desahogar diferencias.

Elabora informe de
inventario determinando los
bienes en resguardo, bienes
no localizados, no dados de
alta y no etiquetados,
turnando al Coordinador
Administrativo para que
determine las acciones
conducentes.

inventario

Oficio

lnforme de
inventarios
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-013

Nombre del procedimiento:
Recuento físico y conciliación de inventario de
bienes muebles.

Fecha: Marzo 2021

Un¡dad Adm¡nistrativa:
Coordinación Admin¡strativa
y Financiera

Area responsable:
Departamento de
Recursos Materiales

Versión: 10

Analista de inventarios Unidades administrativas

I

1

10

No Si

I

3

6

4

5

Elabora infome de inventario
y turna al Coordinador Advo.
Para determinar las acciones

Verif¡can el reporle
del recuento de
inventario.

Elabora ol¡cio y envía
reporte de resultados a

cada un¡dad

adminislrativa pata

ver¡ficación

E1 átea rcaliza

of¡c¡o de
contestación para

desahogar
diferencias.

¿Ex¡sten
observaciones?

Elabora circular para

informar a las

unidades
administrativas dias

lmprime
resguardos
un¡dad

adminislrativa v
usuano

los
por

V¡sita cada área de
acuerdo a lo
programado, para

recuento físico de
bienes.

Concilia los bienes,
verificando el No. de

lnventar¡o y las

condiciones contra
registros.

Página: 4de5

lnicio

2

7

Captura en

S¡stema de
lnformación

del inventario
fijo.

Elabora el
programa para el

Ievantamiento de
invenlar¡os

67
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Humanos

Registro y control de lncidencias

68



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-0r4

Nombre del procedimiento:
Registro y control de lncidencias.

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Humanos

Versión: 1.0

Página: 1de4

Mantener actualizado el reg¡stro de inc¡dencias del

personal, conforme transcurran las mismas, con el ob.¡eto

de generar las prestaciones o descuentos correspondientes

anle la dirección general de recursos humanos de Gobierno

del Estado.

Alcance:

Departamento de Recursos Humanos, Secretaria, unidades

administrativas del instituto, Dirección General de Recursos

Humanos

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organizac¡ón de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnst¡tuto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Condiciones Generales de Trabajo, BOE No.4
31t01t2015.

69

Fecha: Marzo 2021

Objetivo:



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Proced¡miento
PROC-CAFtSC-0,t4

Nombre del procedimiento:
Registro y control de lncidencias

Area responsable:

Departamento de
Recursos Humanos

Versión: 1.0

3de4

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

1

3

Coordinación Administrativa
y Financiera

Coordinación Administrativa
y Financiera

Departamento de Recursos
Humanos del ISC

Recibe las incidencias de parte de los
coordinadores o encargados de las
diferentes áreas del lSC.

Elabora los oficios correspondientes
para enviarlos al departamento de
Recursos Humanos del ISC y este a su
vez remita si corresponde al Gobierno
del Estado, con el fin de que se
apliquen los descuentos o pagos
adicionales al sueldo.

Elabora la captura en el
nóminas para el pago o
según corresponda.

sistema de
descuento,

70

Fecha: Marzo 2021

Unidad
Admin istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Página:

2



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA
Clave del Procedimiento

PROC-CAFtSC-014
Nombre del procedimiento:
Reg¡stro y control de lncidencias

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Humanos

Versión: '1 .0

3de4

COORDINACIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS DEL ISC

lnicio

Recibe las inc¡dencias
por parte de los

Coordinadores o

encargados de las

d¡ferentes áreas del lSC.

Elabora los of¡c¡os

correspond¡entes para

enviarlos al

Departamento de RH

del Gob¡erno del
Estado

Elabora la captura en el

s¡stema de nóminas para

el pago o descuento,
seqún corresponda.

71,

Fecha: Marzo2021

Página:
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Recursos Humanos

Comisiones foráneas y gestión de viáticos.
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INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA
Clave del Procedimiento

PROC-CAFTSC-015
Nombre del procedimiento
Comisiones foráneas y gestión de viáticos. Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera.

Área responsable: Versión:

Página: 1de4

Objetivo:

Revisar que cumplan con las espec¡ficaciones

formato de viáticos que ostente la comisión

desempeñe el servidor público.

del

que

Alcance:

Departamento de Recursos Humanos, Secretaria,

Unidades Administrativas del lnstituto

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del '10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Condiciones Generales de Trabajo, BOE No.4
31t01t2015.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Úftima
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-
2006.

73

Departamento de
Recursos Humanos

1.0



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA
Clave del Procedimiento

PROC-CAFtSC-0r5
Nombre del procedimiento:
Comisiones foráneas y gest¡ón de viáticos Fecha: Marzo 2021

Unidad
Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Recursos Humanos

Versión:

Página: 2de4

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Áreas administrativas
y órganos
descentralizados del
re^
Coordinación
Administrativa y
F¡nanc¡era

Departamento de
Recursos Humanos

Departamento de
Recursos Humanos

Subsecretaría de
Administración del
Gobierno del Estado
Recursos Humanos

1

2

3

4

5

Enviar solicitud de viático a la
Coordinación Administrativa y
Financiera.

Recibe de las Areas
Administrativas y órganos
descentralizados del ISC la
sol¡citud de viáticos, coordina
con Recursos Humanos la
documentación recibida.
Organiza con control
presupuestal la suficiencia, se
expide formato orden de
ministración de viáticos,
turnando copia a control
presupuestal, turna copia a
benefic¡ar¡os para su
respectiva rúbrica.
Recibe viáticos firmados, turna
oficio y viáticos originales y
copia para archivo al
Coordinador Administrativo, los
cuales se enviarán a la
Subsecretaría de
Administración del Gobierno
del Estado.
Entrega viáticos firmados a
Recursos Humanos del ISC

Previo a recibir el formato de
viatico, se entrega original a
Control Presupuestal,
verificando el estatus del
proceso.

Oficio, orden de
requisición,
invitación

Oficio, orden de
requisición,
invitación

Formato orden de
min¡stración de

viáticos

Oficio y v¡ático, copia
oficio y viático para

archivo

Oficio, formato viát¡co

Formato orden de
ministración de

viáticos

(

74

1.0

6



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA Clave del Proced¡m¡ento
PROC-CAFtSC-015

Nombre del procedimiento:
Comisiones foráneas y gestión de viáticos

Area responsable: Versión: l0

Página: 3de4

Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

10

7

9

Recursos Humanos

Recursos Humanos

v

Toda vez que el proceso
term¡ne, en conjunto con
Control Presupuestal, se
realiza la entrega del recurso,
así como del formato de hoja
de tránsito y del oficio de
comisión.
Culminada la comisión
asignada, turna a la
coordinación administrativa y
frnanciera los formatos de hoja
de tránsito sellado y firmado,
oficio comisión así como del
informe de actividades. La
entrega de este último no
deberá exceder los 10 días
después de realizada la
comisión.
Recibe de las Áreas
Administrativas y órganos
descentralizados del ISC la
documentación de culminación
de la comisión, coordina con
Recursos Humanos la
documentación recibida.
Verificada la documentación,
se solicita a Control
presupuestal copia del soporte
de la Cuenta por Liquidar
Certificada, con el propósito de
complementar y archivar el
viático correspondiente

Hoja de tránsito, of¡cio
comisión

Oficio, hoja de
tránsito, ofic¡o

comisión, informe de
actividades

Oficio, hoja de
tránsito, oficio

comisión, informe de
actividades

Copia Cuenta por
Liquidar Certificada,

archivo

75

Fecha: Marzo 2021

Unidad
Admin istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Departamento de
Recursos Humanos

Paso

8 Áreas administrativas
y órganos
descentralizados del
tsc

Coordinación
Administrativa
Financiera



INSTITUTO SUDCALIFORNIANO DE CULTURA
Clave del Procedimiento

PROC-CAFtSC-015
Nombre del procedimiento:
Comisiones foráneas y gestión de viáticos Fecha: Marzo 2021

Unidad
Ad m in istrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Recursos Humanos

Versión: 1.0

Página: 4de4

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS

DEL ISC

ÁREAS ADMINISTRATIVAS Y
óRGANos ADMtNtsrRATtvos DEL

rsc

COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

Veriflca la suf¡c¡enc¡a
presupuestal y expide
formato de v¡áticos.

+

Se distribuyen los

originales y copias a

control presupuestal.

+

Envía

Sol¡citud de

ln ic io

Turna para validación
y autorización los

Viáticos solicitados

Solic¡ta la CLC a

control presupuestal

v archiva.

Recibe
documentación del
áreayturnaaRH.

Se entrega al

comisionado e¡

recurso asignado,

Elabora el
lnforme de
Actividades.

76

Recibe la Sol¡citud con
el soporte documental
correspondiente y la

asigna al área de RH.

Viáticos
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Contabilidad

Emisión y análisis de pólizas al cierre de mes.

77



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-016

Nombre del procedimiento:
Emisión y anál¡s¡s de pól¡zas al cierre de mes

Unidad Administrat¡va:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Contabilidad

Versión: 1.0

Página: 1de3

Objetivo:

Alca nce: Jefe de Contabilidad, Coordinación Administrat¡va y
Financiera.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforn¡ano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organizac¡ón de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-01-20'18

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006

Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Última Reforma DOF 06-1 1-2020,

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Última Reforma DOF 30-
01-2018.

78

Fechai Marzo 2021

Asegurar el cierre Contable, Financiero y Presupuestal
dentro del periodo mensual.



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-016

Nombre del procedimiento:
Emisión y análisis de pólizas al cierre de mes Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrat¡va:
Coordinación
Adm¡nistrativa y
Financiera

Área responsable: Versión: 1.0

Página:

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

1

2

3

4

5

Analista
Contable
Jefe
Contabilidad

Analista
Contable
Jefe
Contabilidad

Ana lista
Contable
Jefe
Contabilidad

Analista
Contable
Jefe
Contabilidad

de

de

de

de

Analista
Contable

Recibe documentación (pólizas de
ingreso y egreso para su revisión)

Revisión y corrección de pólizas de
ingresos y egresos.
Conciliación del Estado de Situación
Financiera y del Estado del
Resultado de Presupuesto de
egresos para ver las diferencias
Contables vs las Presupuestales y
corregir.
Elaboración de pólizas de intereses
bancarios.
Cada mes se solicitar e imprimen los
Estados de Cuenta Bancario para
obtener y registrar los lntereses
bancarios originados por el manejo
de la cuenta
Elaboración de pólizas de comisiones
bancarias.
Cada mes se solicitar e impr¡men los
Estados de Cuenta Bancario para
obtener y reg¡strar los lntereses
bancarios originados por el manejo
de la cuenta

Elaboración de pólizas de
depreciaciones.
Registrar al cierre de mes el cálculo
de la depreciación mensual de los
Activos con los que cuenta el ISC

Pólizas de
ingresos y
egresos

Pólizas de
ingresos y
egresos

Estados de
cuenta

bancarios

Estados de
cuenta

bancarios

Cedula de
Bienes (

79

Departamento de
Contabilidad

2de3



Nombre del procedimiento:
Emisión y análisrs de pólizas al c¡erre de mes. Fecha: Marzo 2021

Versión
1.0

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Departamento de
Contabilidad

responsable:

Página: 3de3

ln icio
Remite
documentación
contable para

revtsron_Remite
documentac¡ón
contable para

Revisión
corrección
pólizas de
y eqreso.

v
de

ingreso

Concil¡ac¡ón del
Estado Financiero y

Resultados.

Elaborac¡ón de
pólizas de lntereses
Bancarios.

Elaboración de
pólizas de
Com¡s¡ones Bancarias

de
de

Elaboración
pólizas

Depreciaciones

Registro de cierre
mensual y cálculo
de deprec¡ac¡ón
mensual de los
act¡vos.

80

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Proced¡miento
PROC-CAFTSC-0't6
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Contabilidad

Pago de impuestos.

81



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-017

Nombre del proced¡miento:
Pago de impuestos. Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coord¡nac¡ón
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Contabilidad

Versión: 1.0

Página: 1de3

Objetivo: Cumplir con las Obligaciones Fiscales ante el Fisco

Alca nce: Jefe de Contabilidad, Coordinación Admin¡strativa y
F¡nanc¡era.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del '10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano
de Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Últ¡ma
Reforma DOF 30-01-2018

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006

Ley Federal d.el Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria, Ultima Reforma DOF 06-'1 1-2020,

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades
Federativas y los Municipios, Última Reforma DOF 30-
01-20't 8.

Ley del lmpuesto Sobre la Renta, Última Reforma DOF
08-12-2020

82



Instituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Proced¡miento
PROC-CAFTSC-017

Nombre del procedimiento:
Pago de impuestos. F echai Matzo 2021

Unidad Administrat¡va:
Coordinación
Admin¡strativa y
F¡nanciera

Area responsable:

Departamento de
Contab¡lidad

Versión: 1.0

2de3

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Oocumento de
Trabajo

1 Analista Contable Recibe documentación
(pólizas de ingreso y egreso
para su revisión)

Pólizas de ingresos
y egresos

2 Analista Contable Revisión de pólizas con
retención lSR.
Se agrupan todas las
pólizas a las que se les
efectúa retención de ISR y
se hace una conciliación
con el SAACG.NET, para
proceder con el pago los
dias 17 de cada mes

Pólizas de ingresos
y egresos

3 Analista Contable Conciliación SAACG.net vs
facturas pagada.
Se realiza conciliación por
cliente para verificar no
tengamos un diferencia en
el registro

4 Jefe
Contabilidad

de Se genera instrucción de
pago a Tesorería.

Línea de Captura
Bancaria Pago de

lmpuestos

o1

Página:

Facturas y SAACG



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFISC-0't7

Nombre del procedimiento:
Pago de impuestos. Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Área responsable:

Departamento de
Contabilidad

Versión: 1.0

Página: 2de3

lnicio
Rev¡s¡ón de pól¡zas
con relenc¡ón de
ISR.

Remite
documentación
contable para

revt
Agrupación
concil¡ación
del
SAACG.NET

v
atreves
sistema

ArchivoConc¡liac¡ón del
Estado F¡nanciero y

Resultados.

Programac¡ón de
pago ante el fisco (dia

17 de cada mes)

ArchivoConciliación con
s¡stema SAACG. NET
contra facturas
pagadas

Concil¡ación con
s¡stema SAACG. NET
contra facturas
pagadas

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

84



^§»ffi
JÚ04^i t0hlr^r¡0

0t
CULIURA

Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Contabilidad

Conciliación mensual.
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedim¡ento
PROC.GAFISC.Ols

Nombre del procedimiento:
Conciliac¡ón mensual.

Un¡dad Administrativa:
Coordinación
Adm¡nistrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Contabilidad

Vers¡ón: 1.0

Página: I de3

Asegurar no exista diferencia entre los Estados de

Cuenta del Banco y la documentación Soporte de los

lng resos y Egresos (pólizas).

Objetivo:

Jefe de Contabilidad, Coordinación Admin¡strativa y

Financiera.
Alca nce:

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, Diciembre 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
vigente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-01 -201 8,

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del Estado
de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006,

Ley Federal del Presupuesto y Responsabil¡dad
Hacendaria, Última Reforma DOF 06-11-2020,

Ley de Disciplina Financ¡era de las Entidades Federativas y
los Municipios, Última Reforma DOF 30-01-2018.

86

Fecha: Ma.zo 2021



Nombre del procedimiento:
Conciliación mensual. Fecha: Ma¡zo 2021

Versión: 1.0Unidad Administrat¡va:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Contabilidad

Pág¡na: 2de3

SAACG.NET,
Estados de cuenta

bancar¡os, auxil¡ares
administrativos

1 Analista Contable
Jefe de
contabilidad.

Revisa auxiliares contables

Revisa registro en sistema
contable

Revisa estados de cuenta
bancarios

ldentificación de omisiones
y corrección

87

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-0,t8

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabaio



Fecha: I'Aa¡zo 2021
Nombre del procedimiento:
Conciliación mensual.

Vers¡ón: 1.0Area responsable:

Departamento de
Contabilidad

Página: 3de3

Unidad Administrat¡va:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

ln ic io

Revis¡ón
Auxiliares
Contables

de

ArchivoRevis¡ón de Reg¡stros
en Sistema Contable
SAACG.NET

Rev¡s¡ón de Estados
de Cuenta Bancar¡a

Archivo
de

v

ldentiflcación
omisiones
corrección

t

88

lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-018

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de Contabilidad

Emisión de información contable.

89



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-019

Nombre del procedimiento:
Emisión de información contable Fecha: Ma¡zo 2021

Unidad Adm¡nistrat¡va:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Contábilidád

Versión: 1.0

Página: 1de2

Objetivo:

AIca nce:
Jefe de Contabilidad, Coordinación Administrativa y

Financiera.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Ley de lngresos, Ley de Egresos del Estado de BCS,
v¡gente,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-0'1-201 8

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del

Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006.

90

Cumplir con la Obligación trimestral al presentar

lnformación, Contable, Financiera y Presupuestal que

se genera en el lSC.

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,



lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-019

Nombre del procedimiento:
Emisión de información contable F echa: l\Aazo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Contabilidad

Versión: 1.0

2de3

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabaio

1

2

3

4

Departamento de
contab¡lidad.

Coordinador
Ad min istrativo
Financiero

v

Departamento de
contab¡lidad.

Departamento de
contab¡l¡dad.

Elabora información Contable y
Financiera para cumplir con la
obligación de presentar
información contable y
financiera a la plataforma del
SEVAC. (Sistema de
Evaluación Contable) y se
archiva una copia.

¿Existen diferencias?

Si, se corrigen las pólizas y se
generan de nuevo los informes,
y se envian de nuevo a revisión
del Coordinador Administrativo

No, se elabora el Resumen de
lnformación Trimestral para
SEVAC; se archiva la
información correspondiente.

SAACG,NET

Pólizas

Resumen
Financiero

91

Pág¡na:

Revisa y comprueba que no
existan diferencias en los
informes.



Nombre del procedimiento:
Emisión de información contable. Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrat¡va:
Coordinación
Adm¡n¡strat¡va y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
Contabilidad

Versión: 1.0

Página: 3de3

ln icio

+
1 Emisión de reporte

del Eslado de
Actividades, Estado
del ejercicio de
Egresos y Estado
Analítico de
lngresos desde
s¡stema
SAACG NET

2 NO

3 SI

4

v
de

Rev¡sión

Comprobación
Reportes

Archivo

Elaboración de
Resumen de
lnformac¡ón Tr¡meslral
oara SEVAC

Corrección de pól¡zas
y registros

¿Ex¡sten
Diferenc¡as?

Arch vo

92

lnstituto Sudcaliforníano de Cultura Clave del Proced¡miento
PROC-CAFTSC-019

COOROINADOR ADM¡NISTRATIVO Y
FINANCIERO DEPARf AMENTO DE CONfABILIOAO
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Coordinación Administrativa y Financiera
Departamento de I nformática

Mantenimiento correctivo a equipos de cómputo

93



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-020

Nombre del procedimiento:
Ivlantenimiento correctivo a equipos de cómputo Fecha: Mazo 2021

unidad Administrat¡va:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
lnformática

Vers¡ón:

Página: 1de3

Objetivo:
Mantener en buen estado el equipo de cómputo de la

institución

Alca nce:
Secretaria, Departamento de lnformática, Unidades

Administrativas del lnstituto.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnst¡tuto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-01-2018,

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006.

94
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura

Nombre del procedimiento:
lvlantenimiento correctivo a equipos de cómputo Fecha: Ma¡zo 2021

Area responsable:

Departamento de
lnformática

Versión: 1.0

Página: 2de3

2

1

3

4

5

6

7

rea requirente

Secretaria

Departamento
informática

Departamento
informática

de

de

Departamento de
Recursos materiales

de

Reporta la falla del equipo al
depto. de lnformática.

Recibe el requerimiento,
registra y asigna al depto. de
informática.

Registrar y agenda la solicitud
de servicio.

Visita el puesto de trabajo, (si
el puesto está fuera de la sede,
tramitar el transporte y el
permiso de comisión oficial).

Proceder a rcalizar diagnóstico
preliminar del equipo, continuar
con el paso 8. Si la reparación
del equipo necesila repuestos,
presentar requerimiento a
fecursos materiales.

Cotiza las p¡ezas sol¡c¡tadas, y
realiza la compra.

Oficio

Oficio

Bitácora de
servic¡o

Solicitud de piezas
o herramientas

Entrega las
reparación,
informática.

piezas para la
al depto. de

9

Se realiza la reparac¡ón de
equipo, y se realizan pruebas
de funcionamiento.

Firmar
recibido

Hoja de servicio

Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo

Área requirente hoja de serv¡cio

95

Clave del Proced¡miento
PROC-CAFTSC-020

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Paso

Departamento
informática

Departamento de
Recursos materiales

de

Departamento
informática



'10

11

deDepartamento
informática

Efectuar consulta a solicitante
de satisfacción del servicio.

Registrar solución en el
s¡stema de requerimientos y
cierra requerimiento.

Departamento
informática

de Bitácora de
serv¡cio

96



Nombre del procedimiento:
Mantenimiento correctivo a equipos de cómputo. F echa: Marzo 2021

Versión: 1.0Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
lnformática Página: 3de3

Se reporta falla,
mediante una

solicitud

Realiza reparac¡ón y

pruebas de funcionamiento

Registra solución y cierra
requerimiento

ln icio

Si

No

Rec¡b¡r y registrar
requerimiento

Visitar área

Realizar diagnostico

Solicitud de
piezas

Colizar y

Comprar
piezas

Repuestos
?

Firma la

bitácora de
servicios

Entregar
piezas

97

lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-020

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS

MATERIALES

ÁREA
REQUIRENTE

DEL t.S.C.
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

A
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Goordinación Administrativa y Financiera
Departamento de !nformática

Mantenimiento preventivo de equipo informático
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lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-021

Nombre del procedimiento:
fvlantenimiento preventivo de equipo informático Fecha: Matzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
lnformática

1.0

Página: 1de4

Objetivo: Mantener el buen funcionamiento del equipo

Alcance: Secretaria, Departamento de lnformática, Unidades
Administrativas del lnstituto.

Normas de Operación:

Reglamento lnterior del lnstituto Sudcaliforniano de
Cultura, BOE No.37 del 10 de agosto de 2020,

Manual General de Organización del lnstituto
sudcaliforniano de Cultura, Diciembre de 2020,

Manual Especifico de Organización de la Coordinación
Administrativa y Financiera del lnstituto
Sudcaliforniano de Cultura, Diciembre 2020,

Ley General de Contabilidad Gubernamental, Última
Reforma DOF 30-01-2018,

Lineamientos para el Ejercicio del Gasto Público del
Estado de Baja California Sur, BOE No.41 20-09-2006.

99

Versión:



lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-037

Nombre del procedimiento:
Mantenimiento preventivo de equipo informático. Fecha: Marzo 2021

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
lnformática

Ve rs ió n: 1.0

Página: 2de4

1

Coordinación
Administrativa y
Financiera.

Departamento de
informática

Departamento de
informática

Departamento de
informática

Departamento de
informática

Departamento de
informática

Departamento de
informática
Departamento de
informática

Realizar identificación de
necesidades de mantenimiento
preventivo.
Presentar informe de
necesidades y propuesta de
realización del servicio.

Evaluar propuesta, y dec¡dir si
se hará con recursos internos o
contratación de servicios.

¿el mantenimiento es externo?

Elaborar las especificaciones del
servic¡o a requerir.

Enviar requisición. Contratar la
empresa que suministrará el
servicio.

Si el mantenimiento es interno
elaborar plan de trabajo.

Elaborar calendario para los
eventos programados de
mantenimiento preventivo.

Notificar a todas Jefaturas, con
al menos tres días de
anticipación; de las fechas de
cada visita de mantenimiento
preventivo.

Ejecutar manlenimiento.

Monitorear el mantenimiento.

inventario de
equipo informático,

solicitudes de
soporte

Propuesta

requisición

Especificaciones
de servicio

Plan de trabajo

Calendario

Correo

2

3

4

q

3.1.1

ó.¿

^
7

Paso Responsable Descripción de la
Actividad

Documento de
Trabajo
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Nombre del procedimiento:
Mantenimiento preventivo de equipo informático. F echa: Ma¡zo 2021

Versión: 1.0Area responsable:

Departamento de
lnformática Página: 3de4

Unidad Administrativa:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

8

9 Área atendida

10 Departamento de
informática

Registrar los equipos atendidos
y chequear en el ¡nventario los
equipos que ya han sido
revisados.

Firmar hoja de servicio, de
haber recibido a satisfacc¡ón.

Elaborar informe sobre
resultados del servicio y entrega
a Coordinador Administrativo y
Financiero.

Bitácora de
actividades

Hoja de serv¡cio

lnforme-Anexos
hojas de servicio

firmadas
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Actividad

Documento de
Trabaio



Nombre del procedimiento:
Mantenim¡ento preventivo de equipo informático.

Fechai Matzo 2021

Vers¡ón: 1.0Un¡dad Adm¡n¡strat¡va:
Coordinación
Administrativa y
Financiera

Area responsable:

Departamento de
lnformática

Página: 4de4

ln ¡c¡o

No si

Evaluar
propuesta

Se elabora
requisición

Envío de la
requis¡c¡ón y

contratación de la
empresa

Se elabora plan

de traba.¡o

Emisión del
dictamen de
Servicio área

ldentiflcar
necesidades y

realizar propuesta

de servicio

Contratació
n externa?

Elaborar y enviar informe a la

Coordinación Administrativa

Firma hoja de
servicios

Programación
calendarizada

Notifica a las

áreas

Ejecución del
mantenimiento

Monitorear el

mantenim¡ento

Elaborar la hoja de
servicios

t02

lnstituto Sudcaliforniano de Cultura Clave del Procedimiento
PROC-CAFtSC-037

DEPARTAMENfó DE tNFoRMATtca
COORD'NACION

ADMINISTRAfIVA Y
FINANCIERA DEL I.S.C.

AREAS DEL t.s.c.



V. Anexos

Ta rjeta de acuerdos

ü
GOBIERI{O OEL ESÍAOO OE BAJACALIFORNII SUR

IIIS¡1IUTO SUDCALFORNIATiO DE CUtf URA

^ls,
^*+', ,];

FECHA:lSC-CAF.

ASUNTO:

JUsnñcacróN:

ELASORO

COII'IROL PRESUPUESTAL ISC

REVTSO

cooRDtlaDoR AoMtlltSTR flvo Y F[{ANctERo
0El|SC

OIRECTOR GENERAT OEI. IsC

IIIIIIIIIIIII
-
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Recibo de fondo revolvente

8&Gobi¿rno del Estado de Baja California Su;,
InJititulo S ufunliforniaxo de Cullwa

RECIBO DE FOXDO REVOI-VE¡ITE

BUE¡IO POR: t 3,000.00

R E c I B r, der lnst¡tuto Sudcaliforniano de Cultura, ta cant¡ddd de §

3.000,00 {Son: Tres mil peso! 00if00 MN}

Po. Co¡cepto de:

AstGNActó DE FoitDo REvoLvExrE coRREspo DtEt{TE AL MEs DE

- 

!ño-

MFmo que d€berá ser utilizado de acuerdo a lo estableciro en elartjculo 39. de los

L¡neam¡enlos para el Ejercicio del gasto de la Adminislración Pública.

La Paz, B C S.. a 16 de enero 2020

RECIEi
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Formato de resguardo

sEcRETAia DE FtN¡at2E y¡or¡llsrREló¡
suBsEcRETmía oE 0f, NtsrRrctóñ
otREcctó¡ DE sERvrctoscE {ER.a-Es EtNvE¡TARtos

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
OEPE},¿DE}.¡CIA :

ÁnsA o uREccró¡¡:

cooRDtNAcróN Añ,l t¡rsrRATtva

BIE'.IES IIWEXTARABLES

FrcHA

DESC RIPCION IMPORTENUM ERO DE BIEN FECHA OEALTA

ORTXN COMPRA I

AUTORIZA: REGBE:

COORDiNADOR ADM INISTR,ATIVO

FACTURA

OIR OE SERVICIOS GB.IENALES E INVENTAROS

USUARIOS

SUESECREIARIo OE ADfvl lNlSTRAcloN

ENTRreA:

NUIII RBGUARDO

O BS Eñr' AC IONES

NUM RO DE

EM PLEADO

FEC }!A DE

ASIGNACION
FIRi¡ A

CANCS-ACION DE

FIRMA
I.IOM BRE

EL RESPONSABLE DEL CONTROL ADMINISTRATIVO DE BIENES MUEBLES

NUM ERO OE E r! PLEADO FIRfvI A¡¡ot4BRE

--

Dictamen de afectación

I

I

T
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SECR€f¡RiA OE F¡NÁNZAS YA'MNISTRrcIO¡¡
SUASECREÍ'RIA DE ADillNIS-IR'CIÓN

olR€cctÓ¡ oE sERvrctos GE|{ERAES E llrvEr{T¡Rros

DICTÁMEN DE AFECTACIÓN
NOMARE OE LA DEPENDENCIA LUGAR Y FECHA:

CAUSA DE LA
BAJA

NO FUNCIONA
NO ÚTIL

UNIOAO ADMINISfRATIVA

AREA OEUBICACIóN OE. BIEI! MUEBLÉ mcuM§ffo
soPoRTE(OFrCrO)

TOTAL OE BIENES

NUMERO OE

t¡{vE}lT Rro
DESCRIPCION

SOPORfE OIAGNÓSICO

OBSERVACIONES

SOLICITA: FORMULO: auToRtzo

RE§PONSASLE DEL COi{TROL
ADMI¡IISTRATIVO D€ BIENES MIJEBLEi

DELA DEPENOC'-¡CIA O A{ÍDAO.

BRECTOR OESERVIC¡OS
GENERALES E INVENTARIOS,

COORDINAOOR ADMINISTRATIVO D€ LA
O€PBIDE}¡C IA O EI\¡TIDAD,

106
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