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|.- Introduccion:

El presente Manual de Procedimientos contiene la descripcion de los principales
procedimientos que realiza el personal adscrito a la Direccion de Administracion y
Finanzas del Instituto Estatal de Educacion para Adultos en el Estado de Baja
California Sur.

El gobierno del Estado, mantiene el compromiso de que todos los entes de la
administracion pubica cumplan con los estandares de transparencia y acceso a la
informacidn, por lo que es absolutamente necesario contar con un marco administrativo
en el que se precisen las funciones y/o procedimientos de cada una de las areas de
este Instituto.

El manual es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y de
consulta, su actualizacién se hara cuando haya algin cambio en los procedimientos
que en el documento se presentan.



Il.- Organigrama

Organigrama Direccion de Administracion y Finanzas
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T Administrativo
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3.- Objetivo del Manual:

Contar con un instrumento de apoyo administrativo y de consulta que permita inducir al
personal que labora y de nuevo ingreso del Instituto, en las actividades y
procedimientos que se desarrollan en el Instituto Estatal de Educacién para Adultos del
Estado de Baja California Sur, especificamente de la Direccién de Administracion y
Finanzas.



IV.- Presentaciéon de Procedimientos

4.1 Solicitud de Recursos
4.2 Actividad e Informacién Financiera
4.3 Solicitud de Adquisicion de Bienes y Servicios
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Clave del Procedimiento:

INSTITUTO ESTATAL DE EDUCACION PARA ADULTOS PROC-DFYA-01

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Recursos

FECHA: Enero 2021

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version 1.0
Direccion de Administracion Oficina de Pagina 1de3
y Finanzas Programacion y
presupuesto
OBJETIVO: Solicitar recursos materiales y/o econdémicos para solventar
algin gasto de operacion en el desempefio de las
actividades inherentes a su area.
ALCANCE:
Aplica al personal del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos a través de la Direccion de la Direccion de
Administracion y Finanzas
NORMAS DE Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion
OPERACION: para Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas, vigente




Clave del Procedimiento:
Instituto Estatal de Educacién para Adultos PROC-DFYA-01
Fecha: Enero 2021
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Recursos

Unidad Area Responsable: Versién 1.0

Administrativa: Oficina de Programacion y =
Direccion de presupuesto Pagwma 283

Administracion y Tiempo 12 meses

Finanzas

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Descripcion de actividad Documento de

trabajo

1 Solicitante Recibe el documento | Recibo CFDI,
(Personal del | correspondiente y se elabora la | Factura CFDI,
Instituto de diversas | solicitud de recursos.
areas)

2 Director de Revisa y firma la solicitud de Solicitud de
Administracion y recursos para el pago Recursos.
Finanzas correspondiente.

3 Solicitante Entrega a la Oficina de Original y Copia de
(Personal del Programacién y Presupuesto en | Solicitud y Recibo
Instituto de diversas | dos tantos. CFDI
areas) Factura CFDI

4 Jefe de la Oficina de | Recibe la solicitud de Recursos | Solicitud de
Programacion y para su registro y tramite de Recursos
Presupuesto pago.

5 Oficina de Recursos | Recibe la solicitud y realiza el Solicitud de
Financieros pago correspondiente. Recursos.

Fin
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Clave del Procedimiento:

solicitud de
recursos

-

3

Entrega a la
oficina de
Programacion y

correspondiente

3 s

Presupuesto en
dos tantos

7

tramite de pago

-

Instituto Estatal de Educacion para PROC-DFYA-01
Adultos '
Nombre del Procedimiento: Solicitud FECHA: Enero 2021
de Recursos
Unidad Area Version 1.0
Administrativa: Responsable:
Direccién de Oficina de Pagina 3de3
Administracion y | Programaciony
Finanzas presupuesto Tiempo 12 meses
Diagrama de Flujo
Diversas Areas Direccion de Programacion y Recursos
Administracion y Presupuesto Humanos
Finanzas
Inicio
1 2 4 5
Recibe el Revisa y firma Recibe la Recibe la
documento la solicitud de solicitud de solicitud y
correspondiente recursos para el Recursos para | || realiza el pago
y se elabora la pago su registro y correspondiente

Fin

11



ANEXOS/EJEMPLOS
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Instituto Estatal de Educacion para Aduitos

Clave del Procedimiento:

PROC-DAF-02
N'omblje del Procedimiento: Actividad e Informacion Fecha: | Enero 2021
Financiera
Unidad Administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccion dg Administracion Oﬁcmg de Becursos Pagina: 112
y Finanzas Financieros

Objetivo: Obtener la informacion de la Situacion Financiera del Instituto
de todos los movimientos operacionales, con el proposito de
que estos estén debidamente soportados para alcanzar las
metas predeterminadas en el Ejercicio Fiscal.

Alcance: Dentro del ambito que ocupa el generar los Estados

Financieros intervienen un conjunto de cuatro (4) de figuras
como son Jefe de oficina, secretaria, auxiliar administrativo y
cajera. Cada uno de ellos con sus respectivas funciones.

Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para
Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas, vigente
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del Procedimiento: Actividad e Informacien |

Cajera

Nombre Enero 2021
Financiera

Unidad Administrativa: Unidad Responsable: Versién: | 1.0
Direccién de Administracién Y | Oficina de Recursos Péagina: | 2/12
Finanzas Financieros Tiempo: | 12 meses

_ Descripcion de Actividades:

Realiza polizas de cheque y egreso,
ramo 33 y XI.

Archiva pdlizas de cheque y egreso

2 Cajera ramo 33 y Xl, en cajas. Archivo
Realiza conciliaciones bancarias.
3 Cajera Recibe y contabiliza comprobaciones CB
4 Auxiliar Verifica que las comprobaciones estén Comprobaciones
Administrativo | correctas y lleva control de las mismas
5 Auxiliar Realiza pdlizas de diario e ingreso,
Administrativo ramo 33 y Xl PDy PI

6 Auxiliar
Administrativo

Registra pélizas de cheque, egreso, | Registro PCH, PE, PD

diario e ingreso

bl

17



_ Clave del Procedimiento:
Instituto Estatal de Educacion para Adultos PROC-DAF-02
Nombre del Procedimiento: Actividad e Informacion Fecha: | Enero 2021
Financiera
Unidad Administrativa: Unidad Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Administracion Y | Oficina de Recursos Pagina: | 3/12
Finanzas Financieros Tiempo: | 12 meses
Descripcién de Actividades
4 | Au;cwiiiari_ . =_Iiégi_s_tra auxiliares (deudores Auxiliares deudores
Administrativo diversos). diversos
8 Secretaria Archiva pdélizas de diario e ingreso Archivo.
9 Secretaria Sacar Copias de pdlizas de diario e Copias.
ingreso, para control y soporte
10 Secretaria Realiza las conciliaciones bancarias CB
11 Secretaria Sacar copias de conciliaciones
bancarias, Copias
para control y soporte
12 Registra todos y cada uno de los tipos
Jefe de Oficina de pélizas en el sistema contable Captura de pdlizas.
presupuestal
13 Genera reportes de deudores
Jefe de Oficina diversos, ramo 33 y Xl Reporte.
14 | Jefe de la Oficina Genera reporte de Acreedores Auxiliar del sistema

de Recursos
Financieros

diversos, ramo 33 y XI.

contable
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Nombre del Procedimiento: Actividad e Informacion

Financiera

Unidad Administrativa: Unidad Responsable: Version: | 1.0
Direccién de Administracion | Oficina de Recursos Pagina: | 4/12

Y Finanzas Financieros Tiempo: | 12 meses

_ Descripcionde Actividades

era '7 de l eI si

Jefe de la Oficina de
Recursos Financieros bancos contable
16 Jefe de la Oficina de Genera reporte de Auxiliar del sistema
Recursos Financieros impuestos, para realizar contable
el pago de los mismos
17 Jefe de la Oficina de Concilia saldos con Conciliaciéon de saldos
Recursos Financieros cajera y auxiliar

administrativo

18 Jefe de la Oficina de Genera los Reportes en Imprime reporte
Recursos Financieros el sistema contable y Presupuestal
presupuestal Disponibilidad por

proyecto, ramo 33,
Ramo Xl y Estatal

19 Jefe de la Oficina de Genera los Reportes en | Reporte Presupuestal
Recursos Financieros el sistema contable y | Disponibilidad por
presupuestal proyecto y partida, ramo

33, Ramo Xl y Estatal

20 Jefe de la Oficina de Concilia reportes Reportes presupuestales
Recursos Financieros presupuestales por disponibilidad,

anteriores, con la oficina | proyecto y partida, Ramo

de presupuesto 33, Ramo Xl y Estatal
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. Clave del Procedimiento:
Instituto Estatal de Educacién para Adultos PROC-DAF-02
Nombre del Procedimiento: Actividad e Informacion Fecha: | Enero 2021
Financiera
Unidad Administrativa: Unidad Responsable: Version: | 1.0
Direccion de Administracion y | Oficina de Recursos Pagina: | 5/12
Finanzas Financieros Tiempo: | 12 meses
Descripcién de Actividades
21 Jefe de la Oficina de Imprime  todas las | Pdlizas presupuestales,
Recursos Financieros pélizas, verifica, las | de ingresos, egresosy
frma y entrega al diario
administrador para la
revision, si esta es
autorizada por el
Director procede a
firmarlas.
22 Secretaria Archiva polizas Archivos
originales en su
respectiva caja
23 Jefe de la Oficina de Emite la Balanza de
Recursos Financieros Comprobacion Formato Balanza de
Comprobacion
24 Jefe de la Oficina de Realiza el ajuste en la Hoja de trabajo
Recursos Financieros hoja de trabajo del
Sistema Contable
25 Jefe de la Oficina de Realiza el Cierre del Estados financieros
Recursos Financieros mes en el sistema
contable
26 Jefe de la Oficina de Imprime anexos de Estados financieros
Recursos Financieros Estados Financieros
27 Jefe de la Oficina de Firma y entrega los | Estados financieros
Recursos Financieros estados financieros a la
Secretaria
28 Secretaria Realiza Expediente de | Estados financieros
los Estados Financieros
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Instituto Estatal de Educacién para Adultos Clavn dol Procadimjento:

PROC-DAF-02
Nombre del Procedimiento: Actividad e Informacion Fecha: Enero 2021
Financiera
Unidad Administrativa: Unidad Version: | 1.0
Direccion de Administracion y Responsable:
Finanzas Oficina de Recursos | Pagina: | 6/12

Financieros
Tiempo: | 12 meses

o Desoripelon de Actividaces

héaliza_ofici:), original y copias,
sella y turna para la firma de la
direccién general. Oficio

29 - 7 Eécret_;rﬁiar '

30 Secretaria Pasa a validacion a la
Direccién General y Direccion Oficio
de Administracion y Finanzas,
si esta es validada se firma por
el Director General y por el
Director de Admén. y Finanzas

31 Jefe de Oficina de Entrega Cuenta Publica en la | Estados Financieros y
Recursos Auditoria Superior del Estado Archivo con pdélizas
Financieros de B.C.S. originales
Una vez entregada, se archiva
el oficio de recibido por la
Auditoria Superior del Estado

Fin
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Enero 2021

Informacién Financiera
Unidad Unidad Responsable: Versiéon 1.0
Administrativa: Oficina de Recursos
Direccion de Financieros Pagina 7 de 12
Administracion Y
Finanzas Tiempo 12 meses
Diagrama de Flujo
Cajera Auxiliar Administrativo Secretaria Jefe de la
Oficina de
Recursos
Financieros
4
Verifica
Inicio comprobaciones
» correctas y lleva
1 ] control de las
mismas
Realiza
Pélizas de 5
cheque y Y :
egreso ramo Realiza
33 y Xl en pélizas de
cajas . diario e
ingreso, ramo
: L 33y XI
Archivar 6
vy
‘ pélizas de
SHja. cheque
Reslizar egreso diério
conciliaciones S
Bancarias e
3 v 4 \
Realiza Registra
Pdlizas de Auxiliares
cheque y (deudores
egreso ramo diversos)
33y Xlen
cajas

©
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e Informacién Financiera

Unidad Unidad Version 1.0
Administrativa: Responsable:
Direccién de Oficina de Recursos Pagina 8 de 12
Administracion Y Financieros
Finanzas Tiempo 12 meses
Diagrama de Flujo
Cajera Auxiliar Administrativo Secretaria Jefe De La
Oficina De
Recursos
Financieros

Archivar
pélizas de
diario e
ingreso

9

4

Sacar copias
pélizas diario
e ingreso para
control y
soporte

Realizar
conciliaciones
bancarias

11

Sacar copias
conciliaciones
bancarias para

control y
soporte

12

-

Registra todos
y ¢/u de los
tipos de
polizas en
sistema
contable
presupuestal

13

Genera
reportes de
deudores
diversos
ramos 33 y XI

14
A

Genera
reportes de
acreedores

diversos

ramos 33 y Xl

15

Genera
reporte de
bancos
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Nombr lelento. Act;vnda T UEEC s ' Eero
e Informacién Financiera

Unidad Unidad Version 1.0
Administrativa: Responsable:
Direccion de Oficina de Recursos Pagina 9de 12
Administracion Y Financieros
Finanzas Tiempo 12 meses

Diagrama de Flujo
Cajera Auxiliar Administrativo Secretaria Jefe De La
Oficina De
Recursos
Financieros

Genera
reporte de
impuestos,

para realizar el
pago de los
mismos

16

17

Concilia saldos
con cajera y
auxiliar
administrativo

!

Genera los
Reportes en
el sistema
contable y
presupuestal




cedimiento: Actividad FECHA: Enero 2021

Nombre del
e Informacién Financiera

Unidad Unidad Version 1.0
Administrativa: Responsable:
Direccion de Oficina de Recursos Pagina 10 de 12
Administracion Y Financieros
Finanzas Tiempo 12 meses

Diagrama de Flujo
Cajera Auxiliar Administrativo Secretaria Jefe De La
Oficina De
Recursos
Financieros

Genera los
Reportes en el
sistema
contable y
presupuestal

19
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Concilia
reportes
presupuestales
anteriores, con
la oficina de
presupuesto

+ ]

Impresion
polizas, verifica
las firmas, se
entrega al
administrador
si el director la
autoriza se
procede a
firmarlas




Enero 221

iento: Actividad
e Informacién Financiera
Unidad Unidad Version 1.0
Administrativa: Responsable:
Direccion de Oficina de Recursos Pagina 11 de 12
Administracion Y Financieros
Finanzas Tiempo 12 meses
Diagrama de Flujo
Cajera Aucxiliar Administrativo Secretaria Jefe De La
Oficina De
Recursos
Financieros
22 23
Archiva Emite la
polizas Balanza de
originales en Comprobacion
su respectiva
caja 24
Realiza el
ajuste en la
hoja de trabajo
del Sistema
Contable
25 .
Realiza el
Cierre del mes
en el sistema
contable
26 ‘
Imprime
anexos de
Estados
Financieros

h 4

ik
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dimiento: Actividad

" Enero 2021

ce
e Informacién Financiera
Unidad Unidad Version 1.0
Administrativa: Responsable:
Direccion de Oficina de Recursos Pagina 12 de 12
Administracion Y Financieros
Finanzas Tiempo 12 meses
Diagrama de Flujo
Cajera Auxiliar Administrativo Secretaria Jefe De La
Oficina De
Recursos
Financieros
zs
Realiza 27
Expediente de s
los Estados | Firma y entrega
Financieros | los estados
financieros a la
29 Secretaria

h 4

Realiza oficio,
original y
copias, sella y
turna para la
firma de la
direccion
general.

30 &

Pasa a
validacién a la
Direccion
General y
Direccion de
Administracién
y Finanzas, si
esta es
validada se
firma por el
Director
General y por
el Director de
Admén. y
Finanzas

31

Entrega Cuenta
Publica en la
Auditoria
Superior del
Edo. de B.C.S,,
se archiva el
oficio de
recibido por la
misma

.

Fin
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Clave del Procedimiento:

Instituto Estatal de Educacion para Adultos PROC-DAFRM-03

Nombre del Procedimiento: Solicitud de
adquisicion de bienes y servicios

Fecha: Enero 2021

Unidad Administrativa: Area responsable: Version: 1.0
Direccién de Ll
Administracion y Of'c"l]\i tileerilztacursos Pagina: 1/3
Finanzas i i

Objetivo: Cubrir las necesidades que se presentan en el Instituto. La
solicitud de adquisicion de bienes y servicios es un formato
establecido para el cubrimiento de necesidades de las diferentes
areas y departamento de la institucién, ayudando a coordinar
esfuerzo con las areas relacionadas en la compra de bienes
muebles, reparacion de parque vehicular institucional y material
de oficina, controlando el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria, la evaluaciéon del control interno y
su vigilancia.

Alcance: Aplica al personal del Instituto Estatal de Educacion para Adultos
a través de la Direccion de la Direccion de Administracion y
Finanzas

Normas de Reglamento Interior del Instituto Estatal de Educacion para

Operacién: Adultos, BOGE No. 44 del 20/09/2020

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas, vigente
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Instituto Estatal de Educaciéon para | Nombre del Procedimiento:
Adultos PROC-DAFRM-03
Nom_b(e. del Prqcedlmuentq: _Solncntud de Focha: Enero 2021
adquisicién de bienes y servicios
Unidad Administrativa: Area responsable: Version: 1.0
ENERCEGHY a6 Oficina de Recursos | Pagina: 2/3
Administracién y Material
Finanzas fames Tiempo: 12 meses
Descripcion de la Actividad
Paso Responsable Descripcion de la actividad Documento de trabajo
| Seordinadorde | jenar la solicitud del bien o Solicitud de adquicion
Departamento servicio requerido de bienes y servicios
Jefe de Recursos Valorar y cotizar el bien o servicio e :
2 Mstariales requerido Verificacion en archivo
Direccion de
Planeacion y -
3 Seguimiento Verificar presupuesto Control presupuestal.
Operativo
Jefe de Recuros Dar respuesta a la solicitud !
' Materiales recibida. Realizar compra
Jefe de Recursos Solicitud de recursos y
5 Matariales Llenar de formato para pago. pedido.

Fin
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Instituto Estatal de Educacién para Adultos

Clave del Procedimiento:

PROC-DAFRM-03
Nombre del Procedimiento: Solicitud de |
adquisicion de bienes y servicios Fecha: | Enero20et
Unidad Administrativa: Area responsable: Version: 1.0
A an;ri?w(i:sct'r(:.ancict]b?\ ; Oficina de Recursos Pagina: 3/3
Finanzas Materiales Tiempo: 12 meses
Diagrama de flujo:
Direccion de
L, Recursos Planeacion Y .
Area Solicitante Matariales Seguimiento Recursos Materiales
Operativo
5
l Inicio I Trabajo
1 3 Realizado
A
Necesidad del —b Llega a
instituto recursos )
materiales ' Anexo B
Si
Se
4 v Autaoriz
2 Valora y Anexo C
Valoracion en COtiza
Departamento o
coordinacion de zona No
Sell 3
El o Fi
Acepta
No
Fin [
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VI. Glosario

PCH: Pdliza de cheque.
PE: Pdliza de egreso.
PD: Pdliza de diario.

Pl: Pdliza de ingreso.

CB: Conciliaciones bancarias.

BC: Balanza de comprobacion.

37



