A CONSULTORES, S.C.

Meérida, Yucatan a 30 de Enero de 2016

INSTITUTO CAMPECHANO
SAN FRANCISCO DE CAMPECHE, CAMPECHE.

AT'N:

DR. FERNANDO SANDOVAL CASTELLANOS
RECTOR

PRESENTE

Por medio de la presente a continuacion me permito presentar a su amable consideracion el resul-
tado de la evaluacién del avance en la implementacién del Proceso de Momentos Contables. Pro-
cedimiento Registro de la Némina Recursos Humanos, Capitulo 1000.

El informe que acompafiamos se fundamenta en el andlisis y evaluacion de la secuencia de los pa-
sos del proceso a través del procedimiento especifico, y de acuerdo a la definicién y descripcién del
mismo. -

El contenido y resultados del referido informe se entrega en documento impreso, asi como en un
CD que contiene la informacion tanto en Word como en PDF para su consulta y utilizacion.

Sin mas por el momento, le reitero mi mas alta consideracién y cordial saludo.

Atentamente

VA CoONSUuLTORES, S.C.
\ B e

Director General

ANEXOS:
Procedimiento para el registro de la némina recursos humanos, Capitulo 1000
Fases del proceso momentos contables Capitulo 1000
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INSTITUTO CAMPECHANO
Evaluacion del Proceso de los Momentos Contables Capitulo 1000
Procedimiento Registro de la Nomina Recursos Humanos, Capitulo 1000.

INFORME FINAL

ANTECEDENTES

El INSTITUTO CAMPECHANO esta siguiendo el programa de implementacion de su Manual de Pro-
cedimientos, dentro del cual destaca el Proceso de Momentos Contables Capitulo 1000 a través del
procedimiento “Registro de la némina recursos humanos, Capitulo 1000, que por su naturaleza y
monto tiene una importancia relevante por lo cual la institucion requiere llevar a cabo su evalua-
cién en la etapa de aplicacién en que se encuentra, asi como en cumplimiento del “Programa
anual de evaluacién — PAE”- y de acuerdo con lo establecido los “Lineamientos generales para la
evaluacion de los programas presupuestarios y otros programas estatales de la administracion
publica del estado de Campeche” que establece en su “Capitulo I: De los tipos de evaluacion. Punto
décimo quinto.-para la evaluacion orientada a resultados y retroalimentar el SEDCAM, se aplicardn
los siguientes tipos de evaluacion: Inciso D) Evaluacion de procesos.- Analiza mediante trabajo de
campo si el programa presupuestario u otro pragrama lleva a cabo sus procesos operativos de
manera eficaz y eficiente y si contribuye al mejoramiento de la gestion”.

DESCRIPCION DE LA EVALUACION.

1.0 NOMBRE DE LA EVALUACION:

Evaluacion del Proceso de Momentos Contables Capitulo 1000.
Procedimiento Registro de la nomina recursos humanos Capitulo 1000. :

1.1 FECHA INICIO | 18/01/2016 | 1.2 FECHA TERMINO | 26/01/2016
1.3 NOMBRE DE LA PERSONA RESPONSABLE DE DARLE SEGUI- B B B e M
MIENTO A LA EVALUACION: )

1.4 UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: Tesoreria

1.5 OBJETIVO GENERAL DE LA EVALUACION:

Evaluar mediante el andlisis y trabajo de campo la estructura, documentos, secuencia y resultados
del Proceso de Momentos Contables Capitulo 1000, a través del procedimiento Registro de la n6-
mina recursos humanos, Capitulo 1000, de acuerdo al avance en su proceso de implementacion.

1.6 OBJETIVOS ESPEFICIOS DE LA EVALUACION:

A) Establecer la eficacia del desarrollo del proceso a través del procedimiento;
B) Establecer la eficacia en el resultado del proceso a través del procedimiento y
C) Recomendar las mejoras procedentes al proceso.

1.7 METODOLOGIA UTILIZADA EN LA EVALUACION:

A) Andlisis documental del proceso a través del procedimiento:
Se lleva a cabo realizando el analisis de los diferentes documentos y registros del procedimiento,
con la finalidad de comprobar que correspondan a los descritos en el procedimiento.

B) Andlisis en campo la aplicacion del procedimiento:

Se lleva a cabo analizando y dando seguimiento a la operacién préctica de la secuencia del proce-
dimiento y verificar el conocimiento del personal que lo opera, tanto de acuerdo a su programa
informatico como en pasos y secuencia manual.
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C) Elaboracion del informe:
Al término de la evaluacion del procedimiento, se elabora un informe con los hallazgos encontra-
dos describiendo el deber ser, contra la realidad.

D) Presentaciény entrega del informe final:
Se presentan y exponen los principales resultados en el informe final al Instituto Campechano, y se
entrega el documento impreso y el CD del mismo.

1.8 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION:

Cuestionario x Entrevistas x Formatos x

1.9 DESCRIPCION DE LAS TECNICAS Y MODELOS UTILIZADOS:

Se solicité a la persona responsable de darle el seguimiento a la evaluacion el Manual que se tiene
como base de los procedimientos para efectuar los momentos contables. El proceso a evaluar a
través del procedimiento es el Registro de la némina recursos humanos del Capitulo 1000.

Una vez recibido el Manual de los Procedimientos, se analizé el proceso punto por punto en cuan-
to a quienes estan involucrados en el uso y manejo del procedimiento para poder evaluar la efica-
cia en el uso.

Se procedio a ir a cada una de las dreas y verificar el cumplimiento de lo indicado en el punto que
le corresponde, asi como a recabar los documentos resultantes de la accion de cada punto.

Al final del recorrido, se desarroll6 una reunién con las areas involucradas para un intercambio de
impresiones por el manejo del procedimiento.

Para poder medir la eficacia del resultado del procedimiento, se desarrolldé una pequefia encuesta
de tres preguntas, orientada a los empleados del Instituto Campechano; la primera enfocada a
saber si el personal recibe su pago en el tiempo establecido, la segunda, enfocada a saber si cuan-
do tienen algun problema con el pago de su némina, les resuelven el problema de manera satisfac-
toria y la tercera de indole abierta por si tenian algin comentario que hacer.

Para que la encuesta fuera significativa, se encuesto a 127 empleados y funcionarios que represen-
tan el 21% de la plantilla de 600 personas que laboran en los diferentes campus y escuelas del
Instituto Campechano, de acuerdo a la siguiente distribucion:

Instituto Campechano campus 1:

Se entrevisto a 88 personas adscritas a las siguientes dreas: Direccidn de servicios generales, Labo-
ratorio de idiomas, Organo interno de control, Direccién de recursos materiales, Biblioteca, Escue-
la de trabajo social, Direccion de cdmpudto, Direccion de servicios administrativos, Direccidn de
investigacion educativa, Tesoreria, Secretaria general, Direccion de supervision académica e inter-
cambio institucional, Conmutador, Direccion de servicios educativos y de apoyo, Disefio e impre-
sion, Prefectura, Rectoria, Coordinacion administrativa, Coordinacién de planeacién y calidad y
Direccion de recursos humanos.
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Y a los diferentes campus del Instituto Campechano, Escuela de turismo, Preparatoria matutina y la
Escuela de educacién artistica, donde Se entrevistaron a 39 personas de diferentes dreas directi-
vas, administrativas y docentes.

2.0 PRINCIPALES HALLAZGOS DE LA EVALUAdéN.

2.1 DESCRIPCION DE LOS HALLAZGOS MAS RELEVANTES DE LA EVALUACION:

Observaciones generales:*
De acuerdo al contenido del documento se enuncian a continuacion las Observaciones Generales,
resultado de la evaluacion realizada.

Estructura del documento:

Cuenta con la Portada titulada Procedimiento para el registro de la némina recursos humanos.
Capitulo 1000. Dado que el procedimiento evaluado se encuentra en etapa de implementacion,
aln no contiene las firmas definitivas de quién elaboro, quién revisé y quien aprobd, asi como
tampoco esta codificado. ’

A su vez su descripcion se desarrolla en 3 hojas mas cuyo encabezado es:
Cédigo: Recursos Humanos/Tesoreria, Version: 2015-01 vy los encabezados se titulan: Proceso:
Registro de la Nomina del Instituto

El Manual de procedimientos cuenta con un Anexo Unico que esquematiza las diferentes fasés del
Proceso de Momentos Contables Capitulo 1000.

Contrastando el deber ser contra lo que es en realidad, de acuerdo a los incisos del procedimiento,
los resultados de la evaluacion son:

1. Objetivo:
El objetivo del Procedimiento de acuerdo a lo redactado en el documento evaluado no refleja su

finalidad completa.

2. Alcance:
El alcance no precisa en donde inicia y termina el procedimiento.

3. Procedimiento para el registro de la nomina recursos humanos:

3.1 Presupuesto de egreso autorizado.

Se registra el monto autorizado en el presupuesto de egresos al inicio del ejercicio. Este punto en
realidad, se inicia cuando reciben del Gobierno del Estado el presupuesto asignado para el Capitulo
1000, y este presupuesto no esta ligado en este caso a la metodologia del presupuesto basado en
resultados.

Para poder efectuar la carga inicial en el sistema SAACG NET, se tiene un procedimiento especifico
que se liga al procedimiento evaluado.
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3.2 Presupuesto de egresos modificado.
Se registra el monto de las modificaciones al presupuesto de egresos autorizado al inicio del ejerci-
cio.

Este punto establece que una unidad administrativa le solicite a la Coordinacion de Planeacion la
adecuacion presupuestal correspondiente. En la realidad, ese paso no se da, ya que las unidades
administrativas no se involucran en la modificacion o adecuacion de este presupuesto y la Coordi-
nacion de Planeacion tampoco interviene.

En caso de haber alguna modificaciéon o adecuacion, las dreas que intervienen son la Tesoreria y la
Direccion de recursos humanos.

3.3 Presupuesto de egreso comprometido. _

Se registra al inicio del ejercicio al momento en que la Direccién de recursos humanos conoce el
monto anual autorizado por concepto de servicio de personal derivado de salarios y prestaciones
sociales del Instituto (plantilla autorizada).

Lo real en este punto, es que las unidades administrativas no tienen injerencia en el envié de las
modificaciones y la asignacion de salarios y prestaciones. Los demds puntos establecidos b, ¢, d, y
la nota se efectiian conforme a lo establecido en el procedimiento.

3.4 Presupuesto de egresos devengados.
Se registra al momento de la generacion de la némina, una vez habiendo realizado el calculo de

todas las incidencias de los trabajadores del instituto. En la realidad, este punto se efectia tal y
como esta descrito.

3.5 Presupuesto de eqgresos ejercido y pagado.
Ejercido: se registra al autorizarse por la coordinacion administrativa la solicitud de pago a los tra-
bajadores, de acuerdo a su sueldo y prestaciones correspondientes.

Pagado: se registra en el momento en el que la Tesoreria realiza la transferencia de los recursos a
las cuentas individuales a través del portal bancario o al elaborarse los cheques por el importe
correspondiente de acuerdo a su salario y prestaciones correspondientes.

En la realidad, la Coordinacién Administrativa sigue el proceso de manera manual, ya que todavia
no esta utilizando el sistema SAACG NET, que estd en proceso de implementacion.

]
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2.2 RESULTADO DE LA ENCUESTA DE SAT

¢HA RECIBIDO SU PAGO DE MANERA PUNTUAL? |
A VECES ;
2%

CASI SIEMPRE
19%

CUANDO HA TENIDO ALGUN PROBLEMA CON EL PAGO,
éLE RESUELVEN EL PROBLEMA SATISFACTORIAMENTE?

A VECES N‘;’;"m
8%

|

| CASI SIEMPRE
| 23%
|
|

De la pregunta abierta algin comentario adicional, solamente el 31.7% (40 entrevistados) del total,
manifesté algin comentario, mientras que el 68.3% no manifestd algin comentario adicional.

De los comentarios adicionales predomina una mayoria favorable, y los restantes son sugerencias
y comentarios desfavorables.

Comentarios favorables:

1. Sigan asi trabajando muy bien.

Que sigan pagando a tiempo y esclareciendo las dudas que les manifiesten.

Por lo regular no he tenido ningtin problema con el pago, y cuando pas6, siempre tuve el apo-
yo y fue inmediato.

Excelente todo.

Todo bien.

Afortunadamente no he tenido problemas con el pago, siempre puntual.

Que siga mejor el sistema.

bl o

el o
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8.
9.

Por el momento no he tenido problemas.
Excelente y mejorando siempre.

10. El pago del salario es en tiempo y forma.

Comentarios desfavorables:

o

No recibo mi pago en el dia que es.

Que nos den informacién cuando surge algtin problema del pago o descuento y no un al rato
0 no sé

Que se notifique cuando se incurra en una falta, retardos, después de la media hora y no al
jefe inmediato.

No, pues no hay devolucidn, porque resulta que lo ve otra persona y asi se quedan las cosas.
Falta proporcionar informacién. Mejorar la atencién al publico.

Las néminas no llegan a tiempo al correo oficial.

Sugerencias:

1. El pago de los vales cuando la quincena cae en domingo, porque no lo depositan desde el
viernes.
2. Proporcionar informacién de forma periédica sobre retardos y faltas.
3. Me gustaba mas cuando el talén de cheque describa los conceptos de pago al reverso del
mismo, ya que era mas sencillo comprender lo que nos pagaban y descontaban.
4. Mandar a tiempo el recibo de némina por correo institucional. >
5. Preferia cuando nos pagaban con tarjeta de Banorte pues hay mas cajeros en la ciudad y no
nos presionan para adquirir créditos.
6. Que nos den informacién de los dias que se atrasan en depositar.
7. Podrian explicar cémo se aplican los descuentos o como contabilizan el pago total, o en qué
momento vienen los descuentos, ejemplo el ISR.
3.0 CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LA EVALUACION.
3.1 BREVE DESCRIPCION DE LAS CONCLUSIONES DE LA EVALUACION:
A. De acuerdo al nivel de aplicacion practica del procedimiento para el registro de la némina
recursos humanos Capitulo 1000, a la fecha de la evaluacion adecuar su redaccion.
B. En el texto y encabezados del documento se recomienda el uniformar la denominacién del
procedimiento.
C. Son realmente 3 dreas que el procedimiento involucra en el proceso de registro: Tesoreria,
Direccidn de recursos humanos y la Coordinacion de administracion.
D. A la fecha de la evaluacién, y de acuerdo al programa de implementacion del sistema SAACG
NET, se sigue operando el proceso de*manera manual.
E. El procedimiento evaluado para su formalizacion requiere de apartados que lo podrian hacer
mas funcional.
F. El resultado de la eficacia del procedimiento de Registro Nomina de Recursos Humanos que

fundamenta el pago oportuno y correcto al personal es del 98%.
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3.2 RECOMENDACIONES DE ACUERDO A SU RELEVANCIA:

A. Adecuar el procedimiento a las condiciones reales de avance de la implementacion de su ope-
racion, eliminando aquellas actividades que no se ejercen y las dreas que no participan.

B. Complementar el procedimiento con apartados como, glosario de términos, documentos de
referencia, y relacion de registros que se utilizan y considerar en la aplicacion del procedimien-
to las politicas para su uso.

C. Uniformar el cuerpo del procedimiento a los existentes del Sistema de Gestion de Calidad y
controlarlos de la misma forma.

* Anexos:
Procedimiento para el registro de la nomina recursos humanos, Capitulo 1000
Fases del proceso momentos contables Capitulo 1000

Atentamente

VA CoNsurLToRES, S.C.
D
v -4—’//,//
Lic José Miguel Jesus Vidal Alvarez
' Director General
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ANEXOS:

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA
NOMINA RECURSOS HUMANOS,
CAPITULO 1000

FASES DEL PROCESO MOMENTOS CONTABLES
CAPITULO 1000
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INSTITUTO CAMPECHANO

Recursos Humanos / Tesoreria

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LA
NOMINA RECURSOS HUMANOS

CAPITULO 1000

Responsables:

Elaboré: Revisé: Aprobé:

DOCUMENTO PROPIEDAD DEL INSTITUTO CAMPECHANO / PROHIBIDO SU USO EXTERNO SIN AUTORIZACION




Version:

Codigo: Recursos Humanos / Tesoreria 2015 -001

AT 5
-
=]
B

PROCESO: REGISTRO DE LA NOMINA DEL INSTITUTO

1.- Objetivo

Definir en forma ordenada el procedimiento para el registro de los momentos
contables del presupuesto y los registros contables del Recurso Humano derivados
prestaciones salariales del personal adscrito al INSTITUTO.

2.- Alcance

Este tramite nos permite contribuir en el control del gasto ejercido y pagado
generado por el pago de la Némina y prestaciones sociales que se derivan de los
Recursos Humanos del INSTITUTO.

a la fecha de la evaluacion.

3.1.- Presupuesto de Egresos Autorizado

Se registra el monto autorizado en el presupuesto de egresos al inicio del ejercicio.

Responsable: Departamento de presupuestos.
Documento fuente: Presupuesto de egresos autorizado.
Documento Generado por: Tesoreria / Planeacion.

Ver procedimiento "Carga Inicial de Presupuesto Autorizado" en el software SAACG

Nota: El presupuesto debe estar elaborado de acuerdo a la metodologia del
Presupuesto Basado en Resultados (PBR).

3.2.- Presupuesto de Egresos Modificado

Se registra el monto de las modificaciones al presupuesto de egresos autorizado al
inicio del ejercicio.

Responsable: Departamento de presupuestos / coordinacion de planeacion.
Documento fuente: Solicitud de modificacion presupuestal.

Documento Generado por: Unidad administrativa ejecutora del presupuesto (UA).
Requisitos: La solicitud debe ser firmada por el titular de cada unidad
administrativa; se debe acompanar a la solicitud de la documentacion justificativa de
la modificacién; en caso de ser una ampliacion presupuestal liquida se debe
mencionar el recurso extraordinario percibido.

a) La UA solicitara a la coordinacion de planeacion la adecuacion presupuestal
correspondiente.

b) La coordinacién de planeacion evaluara el impacto en las metas e indicadores
institucionales, asi como la normatividad aplicable a los recursos y emitira una
resolucion,
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PROCESO: REGISTRO DE LA NOMINA DEL INSTITUTO

c) Se informara al area de presupuestos de la tesoreria para que se proceda a la
modificacion presupuestal correspondiente en el sistema SAACG.

3.3.- Presupuesto de Egresos Comprometido

Se registra al inicio del ejercicio al momento en que el departamento de Recursos
Humanos conoce el monto anual autorizado por concepto de servicio de personal
derivado de salarios y prestaciones sociales del INSTITUTO (plantilla autorizada).

Responsable: Recursos humanos

Documento fuente: Plantilla autorizada (prestaciones ordinarias)

Documento Generado por: Unidad administrativa ejecutora del presupuesto.
Requisitos: La solicitud debe ser firmada por el titular de cada unidad
administrativa; se debe acompanar proyeccion anual de cada area responsable del
INSTITUTO -

a) La UA enviara al area de Recursos humanos los salarios y prestaciones sociales
de cada una de las areas correspondientes.

b) El departamento de control de presupuestos verificara que se cuenta con la
suficiencia presupuestal, en caso contrario el departamento de control presupuestal
informara a la unidad responsable de la insuficiencia que existe para hacer la
solicitud de la suficiencia presupuestal al area correspondiente.

c) Recursos Humanos debera registrar todas las prestaciones sociales
(GRATIFICACIONES, PRIMA VACACIONAL, IMSS o ISSSTE, SAR, INFONAVIT o
FOVISSSTE, INDEMNIZACIONES, 2% S/NOMINA), que se deriven de la némina
generada.

d) recursos Humanos procedera a capturar en el sistema SAACG la plantilla
autorizada correspondiente al registro del presupuesto comprometido.

Nota: Se deberan aplicar la némina una vez que se cuente con suficiencia

presupuestal, en caso contrario deberan realizarse las transferencias
correspondientes antes de aplicarla (ver paso 3.2).

3.4.- Presupuesto de Egresos Devengado

Se registra al momento de la generaciéon de la némina, una vez habiendo realizado
el calculo de todas las incidencias’ de los trabajadores del INSTITUTO.

Responsable: Recursos Humanos

Documento fuente: Némina calculada.
Documento Generado por: Recursos Humanos.
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PROCESO: REGISTRO DE LA NOMINA DEL INSTITUTO

Requisitos: Debera acompaiiar el resumen o documental incidencias de todas las
unidades administrativas calculadas por las nominas de los tabajadores del
INSTITUTO.

a) Recursos Humanos capturara en el sistema SAACG el momento contable del
devengado.

b) Recursos Humanos enviara a la coordinacion administrativa la documentacion
soporte de la n6bmina autorizada para la programacion de pagos.

3.5.- Presupuesto de Egresos Ejercido y Pagado

Ejercido: Se registra al autorizarse por la coordinacion administrativa la solicitud de
pago a los trabajadores, de acuerdo a su sueldo y prestaciones correspondientes.

Pagado: Se registra en el momento en el que la tesoreria realiza la transferencia de
los recursos a sus cuentas individuales a través de portal bancario o al elaborarse
los cheques por el importe correspondiente de acuerdo a su salario y prestaciones
correspondientes. J

Responsable: Tesoreria / Coordinaciéon administrativa

Documento fuente: Orden de Pago (OP).

Documento Generado por: Coordinacion administrativa

Requisitos: La orden de pago se debe acompaiar de la relacion autorizada para
pago de némina neto a los trabajaores que hayan laborado en el periodo
correspondiente para INSTITUTO

a) La coordinacién administrativa capturara en el sistema SAACG el momento
contable del Ejercido y asignara la fecha estimada de pago.

Nota: Se debera verificar que la documentacion soporte este completa y
debidamente autorizada.

b) La coordinaciéon administrativa enviara a la tesoreria la documentacion soporte de
la némina para la programacion de pagos.

c) La tesoreria capturara en el sistema SAACG el momento contable del Pagado y
procedera a realizar la transferencia o elaborar el cheque correspondiente de
acuerdo a la cuenta de financiamiento que corresponda.

Nota: Se debera verificar que la cuenta bancaria corresponda a la fuente de
financiamiento adecuada.
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INSTITUTO CAMPECHANO

Fases del proceso momentos contables capitulo 1000

| | Aprobado | Modificado | Comprometido | Devengado | Ejercido Pagado |
TES/PRES/PLAN RH RH TES TES
Registro de 5 CA Registro Se recibe para Se captura en
Presupuesto en ™ Moaodificaciones B Plantilla de 2 3e ;Z?_::t:: L > registro y SAACG para
SAACG Presupuestales Nomina programacién cheque o
Calculada y PS
Autorizada de pago transferencia
T i) | | i
TES
RH RH
: 1 S Se captura en
Suficiencia ; Vaildf'ncu.‘m de SAACG Orden
Presupuestal la Péliza en el He Pago con
ae 5 SAACG .
Si
1 |
RH RH
Captura Envio a TES
Nomina con Doctos b
Generada Soporte para
SAACG Prog. Pagos AREA
SAACG.- Sistema Automatizado de Administracion i )
y Contabilidad Gubernamental. = TES.- Tesoreria
UA.- Unidad Administrativa Registro de PRES.- Presupuestos
Prestaciones |
SP.- Suficiencia Presupuestal Sociales PLAN.- Planeacion
derivado de
PS.- Prestaciones Sociales Nominas

v

CA.- Coordinacién Administrativa

RH.- Recursos Humanos
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