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INTRODUCCION

El proposito del presente manual es compilar y difundir los procedimientos de caracter
sustantivo que se ejecutan en la Gerencia de Recursos Financieros, adicionalmente a los
dispuestos en el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros y publicado en el Diario Oficial de la Federacion ACUERDO mediante el cual
se modifica el diverso por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General
en Materia de Recursos Financieros, publicado el 15 de julio de 2010; con motivo de la
modificacion a diversas disposiciones normativas, se ha observado que, es conveniente
precisar algunos aspectos en el Manual de referencia para su mejor aplicacién, por lo que se
ha determinado su actualizacion para establecer procesos uniformes en materia de
administracion de recursos financieros, para que las dependencias y entidades de la
Administracion Puablica Federal cuenten con las herramientas necesarias para el
aprovechamiento y aplicacion eficiente de los recursos que les han sido asignados, lo cual
redundara en el mejoramiento de las politicas y normas de aplicacion general, y en

consecuencia, en el incremento de la efectividad de las instituciones publicas.

En su elaboracidn se ha procurado presentar de manera sencilla la informacion relativa a
cada procedimiento sustantivo indicando en cada caso: el objetivo, glosario de algunos de
los conceptos necesarios para una facil comprension en su aplicacion dentro de la operacidon
del procedimiento, marco normativo, referencias, alcance de responsabilidades, descripcion
detallada de las actividades que comprenden cada etapa y los responsables de las mismas,
documentacion utilizada durante el desarrollo de los procedimientos de las distintas areas

que integran el CECUT, asi como los registros generados y el historial de cambios.

Su elaboracion cumple con la metodologia emitida por la Secretaria de Cultura mediante la
guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017, donde

intervinieron para su actualizacion la Gerencia de Recursos Humanos, la Gerencia de

Recursos Financieros, la Gerencia de Recursos Materiales y la Subdireccién de

Administracion del CECUT.
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El contenido del presente manual consta de 1 procedimiento sustantivo Politicas para
cobro a funcionarios y empleados de CECUT. Asi mismo, es una guia de apoyo en la

capacitacion del personal existente y el de nuevo ingreso.

El manual se encuentra alineado a los objetivos de la Compania Operadora del Centro
Cultural y Turistico de Tijuana, S.A. de C.V. (CECUT, al Plan Nacional de Desarrollo
(PND), asi como a los objetivos del Programa Especial de Cultura y Arte (PECA), estrategias
y lineas de accién del que han sido definidos con el fin de participar activamente en la nueva
dimension de coordinacién interinstitucional, que reconoce el concepto de transversalidad
de la tarea cultural como una estrategia de planeaciéon y colaboracion y esté debera

mantenerse permanentemente actualizado a fin de que subsista su utilidad como instrumento

administrativo y se dé el debido cumplimiento al ordenamiento legal que lo sustenta.
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Objetivo:
Establecer los lineamientos para la recuperacion de saldos por obtencion de vales para
uso de gastos operativos, mediante cobro via ndmina.

Alcance:

Esta politica es aplicable a los Servidores Publicos que se encuentran en servicio activo
dentro de la plantilla nominal del CECUT, asi como para aquellas personas fisicas que
presenten un servicio derivado de un contrato de honorarios o de prestacion de servicios.
Politicas para cobro a funcionarios y empleados de CECUT

Area emisora:
Gerencia de Recursos Financieros.

Contenido:
I. Politica
I1. Procedimiento

Fundamento Legal:
Acuerdo por el que se aprueban los Lineamientos de Austeridad, Ajuste al Gasto Corriente,
Mejora y Modernizacion de la Gestidon del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia para
el ejercicio fiscal 2018; Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2019 por
los que se establecen las medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias
y entidades de la Administracion Pablica Federal, publicada en el DOF 27 de febrero de 2019;
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros; Articulo
séptimo, fraccion XII del decreto que establece las medidas de para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en
el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Pablica
Federal publicado en el DOF 22 de septiembre de 2016; también:

e Ley del Impuesto sobre la Renta, Articulo 28 fraccion V.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, articulo

8, fraccion III.
e POBALINES del CECUT, IV. 3.2.1. Gastos por comprobar.

Anexos:
“A”.- Vale de Caja
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I. Politica:

Es politica interna de la Compania Operadora del Centro Cultural y Turistico de Tijuana,
S.A. de C.V., otorgar vales en efectivo o en cheque para hacer pagos correspondientes a la
operacion, por alguna circunstancia emergente.

El personal solo cuenta con 8 dias habiles para comprobar vales otorgados, de lo contrario se
descontara via nomina.

Todas las facturas que entreguen por comprobaciéon de vales deberan reunir los requisitos
fiscales que marca la Ley del Impuesto Sobre la Renta, asi como la respectiva documentacion
administrativa soporte (orden de compra o de servicios) — Ver politicas y procedimientos del
CECUT de Cuentas por Pagar, y Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.
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II. Procedimiento:

Responsable Actividad
Usuario 1.Solicita en tesoreria (Caja General) efectivo por
medio de vale de caja (anexo “A”).

2.Vale debera contener las firmas del subdirector del
area y de la persona que recibira el efectivo o
cheque. Debe tener fecha ntmero de partida y
proyecto y concepto del gasto y debe ser autorizado
por la Direccion General o Subdireccion de
Administracion.

Tesorero 3.Se entrega efectivo Unicamente cuando el vale no
sea mayor a 20 UMAS o0 $100.00 ddlares. El registro
contable del vale es en tesoreria a través del
reembolso de caja. Cuando se hace la reposicion de
caja, los vales originales y copia amarilla se entregan
al auxiliar contable para que los tenga en resguardo
hasta la comprobacion de este.

4.Si el vale es mayor a 20 UMAS 0 $100.00 en ddlares
se deberd elaborar un cheque, que se contabilizara
directamente en la cuenta de contable de
Funcionarios y Empleados, en el area de tesoreria.

5.El solicitante tiene 8 dias para comprobar el vale, en

Auxiliar Contable caso contrario se descontara via némina.

(egresos)

6.Auxiliar contable recibe de los usuarios facturas o
recibos y documentacioén soporte de vales, la cual
debe de estar autorizada y reunir los requisitos
fiscales, mismos que deben identificarse por el
concepto y fecha de vale. (punto 3).

7.Auxiliar contable realiza un estado de cuenta con la
relacion de los vales que estin pendientes por
comprobar al cierre de cada mes.

8.Elabora un listado de saldos para descontar via
nomina las comprobaciones que quedaron
pendientes.
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Jefe de contabilidad y Gte. 9.Revisa y autoriza el listado de descuentos via
de Recursos Financieros noémina.
Gte. Recursos Humanos 10. Recibe el listado de descuentos, para proceder a

aplicarlo en némina.

Jefe de contabilidad 11.Recibe por parte del area de nominas, el listado de
nomina y revisar por nombre y monto, de
descuentos realizados.

Auxiliar contable en caso 12.Una vez ya descontado, el vale por anticipo se
de cheque a comprobar entrega a quien corresponda el vale de caja original;
dandose por concluido este procedimiento.
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ANEXO “A”

CULTURA

SECRETARIA DE CULTURA

Canra
Culturzl
Tijuana

Vale de Caja Principal

Diaz_ Mes:_ Afio: Mo, 0001

Importe:

Son:

Importe con letra

Firma Autorizada Nombre completo Firma Autorizada
Sub-direccion de Administracion Solicitante Sub-direccion solicitante

{ ) Por comprobarenterminode 8 dias, en casode contrariose aplican descuentos via nomina.

NOTA: Al mamento de liquidar el presente vale favor de solicitar eloriginal en el drea de recursos financieros.

Partida de uso: Provecta:

Descripcion de uso:
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Politicas para cobro a funcionarios y empleados

Elaboro Reviso
RUBRICA RUBRICA
Ivette Vasquez Mtra. Martha
Gonzalez Imelda Velarde
Gerente de Rodriguez
Recursos Subdirectora de
Financieros Administracion
Autorizd
RUBRICA
Dra. Galia Vianka
Robles Santana
Directora General

Fecha de

Documentacién: 15 de octubre de 2019
Numero de

Revisidn: Segunda
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Marco Normativo:
e Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico.

e Ley de fiscalizacion y rendicion de cuentas de la federacion.

e Ley organica de la administracion puablica federal.

e Ley federal de entidades paraestatales.

e Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

e Ley federal de procesos administrativos.

e Ley federal del trabajo.

e Ley de impuesto sobre la renta

e Ley de impuesto al valor agregado

e Reglamento de la Ley de adquisiciones, arredramientos y servicios del sector ptblico.
e Reglamento de la Ley de obras piblicas y servicios relacionados con las mismas.

e Reglamento de la Ley federal de las entidades paraestatales.

e Reglamento de la Ley federal de presupuesto y responsabilidad hacendaria.

e Reglamento de la Ley de transparencia y acceso a la informacién ptablica gubernamental.
e Reglamento de la Ley de impuesto sobre la renta.

e Reglamento de la Ley de impuesto del valor agregado.

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos 2017.

Alcance:
e Recaudar el ingreso que los empleados quedan a deber por diversas causas dentro de la

entidad.
e Se genera un control interno de vales foliado, para control interno.

Responsabilidades:
e Captar ingreso recaudado de los vales al dia de su emision.
e Generar reportes de ingreso de los vales, diario para control interno de empleados.
e Generar reportes por empleado de la entidad.




