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l. INTRODUCCION.

El Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos tiene por objeto regular los
procedimientos administrativos y el funcionamiento del Festival Internacional de Santa Lucia
(FISL), el cual es una Entidad del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn creada mediante
Decreto publicado en el Periédico Oficial del Gobierno Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Nuevo Ledn, el 30 de junio de 2008 y constituido como Fideicomiso Publico de
acuerdo con lo establecido en el articulo 43 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; articulos 29, 81, 85 fracciones V y XXVIIl y 135 de la Constitucion Politica del Estado
de Nuevo Ledn: articulos 1, 3, 4, 18, 24 fraccion XXV, 35, 36, 37, 38 y 40 de la Ley Organica de
la Administracién Publica para el Estado de Nuevo Ledn; articulo 2, fraccion Ill, inciso c), 151y
159 primer parrafo de la Ley de Administracion Financiera para el Estado de Nuevo Leodn, el 31
de julio de 2008.

Este Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos es de observancia general y
cumplimiento obligatorio para las areas que integran el Ente Publico Festival Internacional de
Santa Lucia.

El Festival Internacional de Santa Lucia, Ente Publico del Gobierno del Estado de Nuevo Ledn,
pone a disposicion del personal adscrite y de las personas interesadas, el presente documento
con el fin de gue a través de éste se tenga una comprension clara de las politicas y

procedimientos que se tienen que cumplir para la solicitud que sea de interés para el personal
del organismo.

Il. OBJETIVO

El objeto del Manual de Politicas y Procedimientos Administrativos es ser un instrumento
informativo para conocimiento de los procesos y politicas de ingresos, egresos, gastos de
viaje, fondos fijos de caja chica, cuentas por pagar y conciliaciones bancarias para contar con
un proceso eficiente y administracién correcta de los recursos para dar cumplimiento a las
funciones del organismo.
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Finalmente, es importante mencionar que el presente documento esta sujeto a revisiones y
actualizaciones de manera permanente, esto con el fin contar con un Manual de Politicas vy
Procedimientos Administrativos vigente que cumpla con el objeto para el cual fue creado.

IIl. NORMATIVIDAD ADMINISTRATIVA CONTABLE.

e Ley de Administracién Financiera para el Estado de Nuevo Ledn.
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y contratacion de servicios.

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
e Ley de Egresos para el Estado de Nuevo Ledn.
e Ley de Ingresos del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

e Ley de Responsabilidades Administrativas.

e Ley General de Archivos.

e Normatividad emitida por el CONAC.

IV. ANTECEDENTES.

El organismo publico siendo de participacion ciudadana puede recibir ingresos de diferentes
fuentes entre ellas, el Gobierno Federal, el Gobierno Estatal, Iniciativa Privada y de la

Ciudadania para el cumplimiento de los proyectos encomendados.

A su vez el organismo cumplird con la politica de procedimientos administrativos para los
egresos (servicios personales y gastos de operacion), cuentas por pagar y conciliaciones
bancarias del organismo. Asi mismo dard cumplimiento a las politicas para solicitar
reembolsos del fondo de caja chica y gastos de viaje.
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V. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

1. INGRESOS

OBJETIVO: Llevar un estricto control de los ingresos que recibe el organismo por diferentes
proyectos y de las diferentes fuentes de financiamiento.

s Ingresos Estatales
¢ Ingresos Federales
e Patrocinios

e Donativos

e Otros ingresos

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

r s
j \ r N [ h
Cor_lciliacic'm de
Realizar factura del Registro en Ingresos Lineamientos
recurso recibido sistema contable recibidos vs establecidos
presupuesto por SFYTGE
autrorizado
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POLITICA

e Los ingresos que reciba el organismo adicional a los ingresos del presupuesto
autorizado, deberan estar registrados en el sistema contable considerados como
ampliaciones al presupuesto.

e Se debe emitir factura por cada ingreso recibido.

e Todos los ingresos deberan ser aprobados por el Comité Técnico del Organismo.

2. EGRESOS

OBJETIVO: Llevar un registro de los gastos necesarios clasificados en servicios personales,
materiales y suministros y servicios generales pagados con recurso del organismo para el
cumplimiento del Festival de cada afio.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

1
- Archivo digital y fisico i
de la documentacion |

‘|
. 1 l Conciliacién entre los
Registro en sistema ‘ registros contables y :
contable ; comprobatoria de

J estados de r:uen’ta_J cada pago J

POLITICA

e Se debera registrar el gasto comprometido, devengado, ejercido y pagado cumpliendo
con lo establecido en las Normas y Metodologia para la determinacién de los
momentos contables de los egresos de la/coordinacién para la armonizacion de la
contabilidad gubernamental (CONAC).

. ConciWs en basealoses

os de cuenta bancarios en cada cierre de mes.
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e Llevar el control de archivo digital y fisico de cada pago que debe contener
comprobante de pago, pdlizas de cada momento contable, oficio instruccion de pago,

factura y verificaciéon del SAT de la factura.

CLASIFICACION DE EGRESOS

¢ SERVICIOS PERSONALES

OBJETIVO: Contar con el personal capacitado necesario para el cumplimiento del
funcionamiento del organismo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

2
l
Organigrama autorizado por el Comité Técnico
i
Recibir contrato del personal de nuevo ingreso l
= |
\I:i,
N
Dar de alta al personal de nuevo ingreso en
ISSSTELEON i
‘ =

Solicitar la constancia de situacion fiscal para
dar de alta en el sistema de néminas

POLITICA

e El personal de nuevo ingreso debera presentarse en el ISSSTELEON para los estudios
de laboratorio y asi poder ser dado de alta.

e El personal debera estar dado de alta con gl régimen fiscal sueldos y salarios e

ingresos asimilados a salarios y debera proporcionar su constancia de situacién fiscal
no mayor a 3 meses.

e

7.
Elabdfado/ i __Autdrizado !
C.P. Cinthia Melissa Ibarra Rangel C.P. Victof Villalén Martinez Lic. Erika Lopez Trevifio
Coordinadora Administrativa Contable Contador Externo Coordinacién Ejecutiva




Festival
Internacional
Santa Lucia

MONTERREY NL MX

Manual de Politicas
y Procedimientos
Administrativos

e MATERIALES Y SUMINISTROS Y SERVICIOS GENERALES (GASTOS DE
OPERACION)

OBJETIVO: Contar con un proceso eficiente de adquisicién de los diferentes bienes,
servicios y consultorias que requiera el organismo indispensable para el desempefio del
mismo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Orden de compra

\ . ; «Realizar la .
«Solicitar al personal S::,TS‘F Bl la instruccion de
e ancia de
requisicion orden de situacién fiscal del pago, recabar la
compra firmada por la P ; firma de la
Gootdifacion Fideicomiso  para v ot
Elnatig del solicitar la factura Coordinacion
F% k. e del bien, servicio o Ejecutiva del
o clot s y dol consultoria y datos Fideicomiso y
cotiz e bancarios. enviar la
provefador dLe acuergo instruccion de
a la Ley e pago a la
Adqugjswlones, ] Fiduciaria para
cuando por as que procedan con
cantidades aplique. el pago.
. J - J k J
POLITICA:

e La cotizacidn debera estar dirigida a la Coordinacion Ejecutiva a nombre del
Fideicomiso Festiva Internacional de Santa Lucia, firmada por el departamento
solicitante y autorizado por la Coordinaciéon Ejecutiva.

e La factura debera cumplir con los datos fiscales del Fideicomiso para que se pueda
proceder con el pago.
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OBJETIVO: Contar con un proceso eficiente para el reembolso de gastos de viaje que deben
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ser estrictamente viajes relacionados con las actividades propias el organismo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Solcitar el formato
comprobacion de

gastos de
representacion

POLITICA

Revision de
facturas vs
cantidad total
reportado en el

formato

gastos de

representacion

CANTIDADES PARA REEMBOLSOS DE GASTOS DE VIAJE:

Realizar instruccion
de pago, recabar
firma de la
Coordinacion
Ejecutiva y enviar
instruccion a la
Fiduciaria

PUESTO MONTO MAXIMO MONTO MONTO MAXIMO
PARA VIATICOS | MAXIMOS PARA PARA
(TRANSPORTES, HOSPEDAJE ARTICULOS DE
ALIMENTOS) VIAJE.
COORDINACION $2,000.00 $6,500.00 $1,000.00
EJECUTIVA
COORDINADORES $2,000.00 $6,500.00 $1,000.00
DE AREAS
AUXILIARES DE $2,000.00 $6,500.00 $1,000.00
AREAS
/ M - 9
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e Los gastos de viaje destinados al uso o goce temporal de transportes y gastos de
alimentacién o relacionados seran autorizados hasta un monto que no exceda de
$2,000.00 pesos (dos mil pesos 00/100 M.N.) diarios o su equivalente en ddlares, y el
funcionario acompafie la documentacion gue los ampare. En el caso de transportacion
aérea, se debe entregar a la Coordinacién Administrativa Contable el talon del boleto

de avion o el boleto electrénico para su comprobacion.

e |os gastos de viaje destinados al hospedaje, solo seran hasta por un monto gue no
exceda de $6,500.00 pesos (Seis Mil Quinientos pesos 00/100 M.N.) diarios y el

funcionario acompafe a la documentacion que los ampare.

e En el caso de la compra de articulos siempre y cuando sean estrictamente
indispensables (de oficina o para el desarrollo de su actividad durante el viaje), el

monto Mmaximo que sera reembolsable serd de $1,000.00 (Mil pesos 00/100 M.N.)
e El formato de comprobacion de gastos de representacion con las facturas es
indispensable para el reembolso de los gastos de viaje.
e Los comprobantes deberan cumplir con los requisitos fiscales gue aplique.

e Los gastos no deberan de exceder de las cantidades que se encuentran especificadas
en el presente documento.

e En el caso de que acuda mas de una persona a un viaje, cada quien debera pagar lo
que corresponde vy solicitar su reembolso por separado.

e El personal que realizd el viaje debera de enterar inmediatamente a su regreso los
gastos realizados y entregar la documentacién correspondiente a la Coordinacion

Administrativa Contable, teniendo como plazo cinco dias habiles.

Elabora 03 Au;i)rizado'
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4. FONDOS FIJOS DE CAJA CHICA

OBJETIVO: Establecer fondos fijos de caja que facilite el manejo operativo y tener un uso
eficiente de los recursos en efectivo con que cuenta el Organismo.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Formato para reposiciones por caja chica firmado

| por la Coordinacion Ejecutiva, el funcionario que '

efectud el gasto y la Coodinacion Administrativa
Contable quien revisa el documento.

- Coordinacion Administrativa Contable revisa que

no haga falta ninguna informacion en el formato y |

' gue se encuentren todas las firmas en e formato
y facturas.

Reembolso al personal gque lo solicita con los
fondos de caja chica

POLITICA

e El monto establecido para el total de fondos de caja chica a manejar, no podra ser
mayor de $20,000.00 (Veinte Mil Pesos 00/100 M.N.) por cheque.

e Para que la reposicion del gasto proceda, deberd entregar el formato con la
justificacion y los comprobantes, deben estar firmados por el funcionario que efectio
el gasto, autorizados por su jefe inmediato en su caso vy revisados y firmados por el

responsable del fondo.

e Se deberd realizar un arqueo mensual de caja chica.

Elaborad'% Revidadh
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5. CUENTAS POR PAGAR

OBJETIVO: Establecer el proceso a seguir para tener claridad en los egresos.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Registro en sistema
contable el pasivo
cuenta por pagar

Contar con la
verificacion del SAT de
la factura.

Revision constante
de banca electrénica
de Bajio paraen
cuanto se tenga flujo
de dinero proceder
con el pago

POLITICA.

e La factura deberd contar con los datog fiscales del Organismo.
e Al momento de realizar el pago la fagtura debera de estar vigente.
e Elpagoserealizara al momento en gue el Organismo cuente con flujo de dinero.
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6. CONCILIACIONES BANCARIAS

OBJETIVO: Determinar y analizar las partidas que establecen la diferencia entre el saldo en

bancos segulin nuestros registros contables, contra el saldo que muestra el estado de cuenta
bancario.

DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTO

Anexar el estado

Realizar Recabar firmas de i
conciliacion quien elabora, & C;I Z?Laugﬁigfa”o
i :
mensual revisa y autoriza contable
POLITICA

* | as conciliaciones se elaboran mensualmente.
e Contener la firma de quien la elabora, revisa y autoriza.
e Contener anexo el estado de cuenta bancario vy el auxiliar contable.

* Los cargos y/o abonos no correspondidos se verificaran en la conciliacién del mes

siguiente.
- P
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