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l. Introduccion

El presente Manual Especifico de la Gerencia de Finanzas es de observancia general,
como instrumento de informacién y consulta.

Este Manual Especifico de la Gerencia de Finanzas ha sido elaborado con el fin de
informar y definir de manera clara y estructurada la naturaleza de la unidad administrativa,
asi como de las areas que la integran, delimitando el marco juridico-administrativo que la
norma, su estructura organica, objetivo, organigrama y funciones.

Con el objeto de facilitar la correcta ejecucién de sus actividades, se incluye en este
Manual la descripcion de funciones de las areas que la conforman, y las relaciones y
niveles de autoridad que se dan entre los elementos de su estructura organica.

Se recomienda la correcta aplicacion del presente Manual y su actualizacién permanente
y oportuna, en caso de presentarse modificaciones en la estructura organica de la
Gerencia de Finanzas.
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Il. Marco Juridico-Administrativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5/febrero/1917,
ultima reforma D.O.F. 24/enero/2024);

Constitucion Politica del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 15/enero/1975,
Gltima reforma B.O.G.E. 30/enero/2023),

Ley de Puertos (D.O.F. 19/julio/1993, ultima reforma D.O.F. 07/diciembre/2020);

e Ley de Navegacion y Comercio Maritimos (D.O.F. 01/junio/2006, ultima reforma

D.O.F. 07/diciembre/2020);

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 09/septiembre/2015, ultima reforma B.O.G.E. 30/abril/2023);

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y los Municipios de Baja
California Sur (B.O.G.E. 27/junio/2017, ultima reforma B.O.G.E. 14/diciembre/2021);
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 04/mayo0/2016, ultima reforma B.O.G.E. 14/diciembre/2021);
Ley de Mejora Regulatoria para el Estado y los Municipios de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31/julio/2016);

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado y
Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 31/diciembre/2004, ultima reforma
B.O.G.E. 25/may0/2021);

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31/septiembre/2005, ultima reforma B.O.G.E. 20/abril/2022);

Ley General de Sociedades Mercantiles (D.O.F. 04/agosto/1934, ultima reforma
D.O.F. 28/diciembre/2023);

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (D.O.F.
04/enero/2020, ultima reforma D.O.F. 20/mayo/2021);

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (D.O.F.
04/enero/2020, ultima reforma D.O.F. 20/mayo/2021);

Ley General de Titulos y Operaciones de Credito (D.O.F. 27/agosto/1932, ultima
reforma D.O.F. 22/junio/2018);

Ley Federal del Trabajo (D.O.F. 01/abril/1970, ultima reforma D.O.F. 24/01/2024);
Ley de Hacienda del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 21/febrero/2006, ultima
reforma B.O.G.E. 16/diciembre/2022);

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (D.O.F. 30/marzo/20086,
ultima reforma D.O.F. 13/noviembre/2023);

Ley General de Contabilidad Gubernamental (D.O.F. 31/diciembre/2008, ultima
reforma D.O.F. 30/enero/2018);

Ley del Impuesto Sobre la Renta. (D.O.F. 11/diciembre/2013, dltima reforma D.O.F.
12/noviembre/2021);

Ley del Impuesto al Valor Agregado. (D.O.F. 29/diciembre/1978, ultima reforma
D.O.F. 12/noviembre/2021);
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Ley del Seguro Social. (D.O.F. 21/diciembre/1995, ultima reforma D.O.F. 24/
enero/2024),

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. (D.O.F.
27/abril/2016, ultima reforma D.O.F. 10/mayo0/2022),

Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
10/abril/2017 ultima reforma B.O.G.E. 14/diciembre/2021);

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesiéon de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 17/junio/2017);

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los Municipios de
Baja California Sur (B.O.G.E. 20/marzo/2011, dultima reforma B.O.G.E.
19/mayo/2021);

Ley del Sistema estatal de Archivos del Estado de Baja california Sur (B.O.G.E.
20/junio/1994, Gltima reforma 31/enero/2023 abrogada);

Cédigo Fiscal de la Federacion. (D.O.F. 31/diciembre/1981, ultima reforma D.O.F.
29/diciembre/2023);

Reglamento Interior de la Administracion Portuaria Integral de Baja California Sur,
S.Ade C.V. (B.O.G.E. No.12 11/septiembre/2023),

Reglamento Ley de Puertos (D.O.F. 21/noviembre/1994, ultima reforma D.O.F.
16/diciembre/2021);

Reglamento Ley de Navegacién y Comercio Maritimo (D.O.F. 04/marzo/2015);

e Reglamento Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del

Estado y Municipios de Baja California Sur (B.O.G.E. 13/junio/2008; ultima reforma
24/febrero/2023);

Reglamento Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(D.O.F. 28/julio/2010 ultima reforma D.O.F. 14/febrero/2024),

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado (D.O.F. 04/diciembre/2006
ultima reforma D.O.F. 25/septiembre/2014);

Reglamento Ley del Impuesto Sobre la Renta (D.O.F. 08/octubre/2015 dultima
reforma D.O.F. 06/mayo/2016);

Acta Constitutiva de la Empresa (Escritura Publica numero 1,070 de fecha 07 de
marzo de 1996);

Titulo de Concesién otorgado por la S. C. T. (Publicada en el D. O. F. el 11 de julio
de 1997),
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Ill. Atribuciones

Articulo 21. Los titulares de las Unidades Administrativas tendran las siguientes
funciones:

|. Elaborar las estrategias y programas de actividades administrativas con metas
especificas, que permitan el desarrollo y cumplimiento de las acciones encomendadas
por el Director General.

Il. Asegurar que exista la coordinacién y comunicacion necesaria entre las Unidades
Administrativas y sus Departamentos, para que las acciones que se ejecuten se realicen
cumpliendo con los objetivos particulares de cada Unidad Administrativa, asi como los
objetivos generales de APIBCS.

[Il. Acordar con el Director General los asuntos de su competencia.

IV. Recibir y acordar con los Titulares de las Unidades Administrativas de manera
coordinada los asuntos que sean competencia de una o mas de ellas.

V. Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de la Unidad Administrativa a su
cargo conforme a los lineamientos e instrucciones de la Direccién General.

VI. Formular el presupuesto de la Unidad Administrativa que corresponda.

VII. Proponer la organizacién de la Unidad Administrativa de su adscripcion al Director
General para el mejor funcionamiento de esta.

VIII. Facilitar a las demas Unidades Administrativas la informacion que se encuentre a su
cargo y que sea necearia para el mejor funcionamiento de estas y el cumplimiento de sus
metas u objetivos acorde a los lineamientos e instrucciones emitidos por la Direccion
General.

IX. Presentar los informes que correspondan a su Unidad Administrativa para las
reuniones del Consejo de Administracion.

X. Las demas que les confieran las Leyes, Reglamentos y Acuerdos del Consejo de
Administracion
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IV. Estructura Organica

ncia de Finanzas

Departamento Contable y Fiscal
Coordinacién de Contabilidad

Departamento de Contabilidad

Departamento de Control de Ingresos de ATP
Departamento de Facturacion y Cobranza
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1
1
1
1
A
.2 Departamento de Control Presupuestal
2
3
3

N N

e

Coordinacién de Presupuesto
. Departamento de Ingresos
.1 Supervisor Administrativo
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GERENCIA DE
FINANZAS

V. Organigrama
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SUPERVISOR
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V1. Objetivo

Administrar los recursos financieros de APIBCS, asegurando el buen uso y control de los
ingresos y egresos, asi como generar y emitir la informacion financiera en tiempo y forma
para la toma de decisiones y cumplimiento de las obligaciones.
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1.1.

VIl. Funciones

Gerencia de Finanzas

Cumplir con las disposiciones del Consejo de Administracion, de la Direccion
General, las obligaciones del Titulo de Concesion, las Leyes en la materia y sus
Reglamentos.

Coordinar, revisar y autorizar la emision de informes financieros y presupuestales
que reflejen la situacion financiera de la empresa.

Coordinar y autorizar el calculo, presentacion y pago mensual de las retenciones
por contratos de obra ante las instituciones correspondientes.

Dirigir y asegurar que el registro diario de las operaciones sea adecuado y
garantice una correcta informacion de la situacién financiera de la empresa.

Coordinar, administrar, vigilar y registrar el ingreso general de la empresa
Coordinar y autorizar la cobranza y pagos de la empresa, cuentas por cobrar, asi

como la expedicién de certificados de no adeudo y garantia de pago a las
embarcaciones.

Establecer las politicas generales de contabilidad de la empresa y las medidas de
control y supervision necesarias para su instrumentacion.

Coordinar y administrar el flujo de efectivo con la finalidad de conocer diariamente
la disponibilidad.

Preparar la documentacion financiera para las Asambleas Generales de
Accionistas y Sesiones del Consejo de Administracién de la empresa.

Dirigir y asegurar el cumplimiento oportuno a las obligaciones de la empresa en
materia fiscal y de Contabilidad Gubernamental.

Dirigir y asegurar el cumplimiento oportuno de las obligaciones del Titulo de
Concesion de la APIBCS, que competan a la Gerencia de Finanzas.
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Coordinar el control y ejercicio del presupuesto de ingresos y egresos de la
empresa

Asegurar el pago oportuno de néminas y prestaciones del personal, proveedores y
contratistas.

Planear y organizar la elaboracion del presupuesto anual de egresos de la
empresa.

Coordinar y autorizar la informacion anual para el Instituto Nacional de Estadistica
y Geografia (INEGI) para la cuenta anual de Satélite.

Asegurar y coordinar que se atienda toda clase de necesidades de informacion de
autoridades estatales y federales a fin de solventar los requerimientos en materia
fiscal, contable, presupuestaria y de auditoria.

Atender la Encuesta Mensual Econémica Regional de Sectores No Manufactureros
(BANXICO).

Cumplir con las actividades y responsabilidades dentro del Sistema de Control
Interno Institucional, siendo el Titular de esta Unidad Administrativa miembro del
Comité de Control y Desempefio Institucional (COCODI) de la APIBCS.

Realizar las actividades y asumir las responsabilidades que en materia de ética
publica y de prevencién de la actuacién bajo conflictos de intereses sean
implementadas por el Comité de Etica institucional, de conformidad con los
Lineamientos Generales para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de
Etica.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.1 Departamento Contable y Fiscal

Elaborar y registrar los cruces de IVA mensual y registros contables de los
impuestos.
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Supervisar el registro contable y su correcta aplicacion en materia fiscal.

Revisar y enviar mensualmente la contabilidad electronica.

Revisar la relacion de pagos autorizados por la Gerencia de Finanzas en
cumplimiento a los requisitos administrativos y de materia fiscal.

Actualizar fianza de cesion del Titulo de Concesion.

Supervisar la revisioén anual de las vigencias de los comprobantes emitidos por los
proveedores.

Supervisar, analizar y asesorar los lineamientos aplicables en materia fiscal en las
actualizaciones de los comprobantes fiscales.

Determinar y presentar Pagos Provisionales mensuales de ISR, Pagos Definitivos
mensuales de IVA, ajuste de ISPT y Declaracién Anual.

Supervisar la entrega de la cuenta publica.
Supervisar, analizar y asesorar en temas fiscales y de contabilidad.

Emitir y entregar informes trimestrales contables, presupuestales y programaticos a
través de la plataforma del ITAI

Llenar encuestas de INEGI de la cuenta satelital y encuesta mensual al Banco de
México.

Atender auditorias de la autoridad fiscal, de seguridad social, contraloria interna y
del Gobierno del estado de BCS.

Revisar y analizar consultas a través de buzén tributario.

Dar seguimiento y entregar los estados financieros para las reuniones del Consejo
de Administracion.

Entregar de manera mensual los estados financieros a la Contraloria General del

Estado de Baja California Sur.
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Atender las solicitudes de informacién financiera y contable de los diferentes
6rganos de Gobierno.

Revisar la informacion para la presentacion del dictamen fiscal y de los estados
financieros a publicar.

Recepcion de documentos que involucren la elaboracion de un contrato por
compra de mercancias o de prestacion de servicios, para dar opinién y sugerir
cambios o solicitudes que respalden las operaciones con vista en materia fiscal y
de seguridad social.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.1.1 Coordinacion de Contabilidad

Realizar y revisar el registro contable de las operaciones diarias de la empresa.

Revisar, programar y realizar pagos a proveedores y acreedores que cumplan con
los requisitos establecidos, via transferencia electronica o cheque.

Determinar y relacionar traspaso de caja de ahorro y fondo quincenalmente.

Relacionar y enviar informacion de vidticos y descuentos via nomina al
Departamento de Recursos Humanos.

Revisar los cortes diarios de ventas de La Paz-Pichilingue, San Carlos, Santa
Rosalia y Loreto.

Elaborar conciliaciones bancarias y mensuales de registros contables.

Realizar la descarga diaria de los Comprobantes Fiscales Digitales (CFDI) al
repositorio contpaq

Recibir y revisar tramites de todas las areas de la empresa para cerciorarse que
cumplan con los requisitos de la normatividad.

Elaborar y llenar formatos de la Cuenta Publica
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Elaborar llenado de formato para pago de retenciones de obra del 5 al millar

Integrar mensualmente expediente con CFDI de viaticos para entrega a la
Direcciéon de Contraloria y Seguimiento Administrativo.

Elaborar Incidencias del personal de la Gerencia.

Elaborar y presentar Declaracién Informativa mensual de operaciones con terceros
(DIOT)

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.1.2 Departamento de Contabilidad

Realizar la generacion automatica de los registros contables de las operaciones
diarias de la empresa, en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental G2.

Recibir y revisar tramites de todas las areas de la empresa para cerciorarse que
cumplan con los requisitos de la normatividad.

Revisar el cumplimiento de los requisitos para dar de alta la cuenta bancaria de los
nuevos proveedores.

Dar de alta todas las cuentas bancarias que le sean enviadas para el pago a
proveedores, acreedores y personal de la API.

Supervisar el cumplimiento de informacion de los proveedores, acreedores y
contratista de obra, para la elaboracion y programacion de pagos.

Coordinar la programacion de pagos a proveedores, acreedores y contratistas de
obra.

Coordinar y realizar los pagos a proveedores, acreedores y contratistas de obra via
transferencia electrénica o cheque.
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Realizar el pago de nominas quincenales y decenales del personal, viaticos, y
reembolsos a favor del personal

Realizar registro mensual de contratos de cesion parcial de derechos, prestacion
de servicio en SIOP, para su facturacién correspondiente en cada uno de los

puertos.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.1.3 Departamento de Control de Ingresos ATP

Recibir y revisar el corte diario cajas de cobro ATP y estacionamiento, validando su
correcta emisién y entrega de efectivo y transferencias.

Supervisar y asegurar que el Cajero de cobro ATP emita las facturas de contado
requeridas por los Clientes, asi como la facturacion de crédito correspondiente.

Atender y brindar informacioén a los clientes que soliciten algun tramite o gestion
para el pago de la tarifa ATP.

Consolidar y verificar las ventas diarias de las cajas de cobro ATP.

Comunicar al Supervisor en Turno y cajeros ATP sobre los pagos realizados por
los clientes via depoésito o transferencias bancarias.

Controlar y verificar saldos disponibles de clientes en sistema de facturacion, asi
como realizar gestion de cobranza semanal.

Controlar y dar seguimiento al pago oportuno de los Clientes que cuentan con
Contrato Mercantil.

Entregar al mensajero el efectivo de la cobranza del dia para deposito

Informar de los incidentes relevantes registrados en bitdcora a la Gerencia de
Finanzas y/o Depto. Contable-Fiscal.
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e Mantener el fondo a cargo con las denominaciones suficientes para cubrir las
necesidades de morralla de las cajas de cobro ATP Pichilingue.

¢ Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.1.4 Departamento de Facturacion y Cobranza

e Recibir, revisar y facturar reportes de operaciones de La Paz-Pichilingue vy
Gerencia de Loreto-Puerto Escondido.

e Generar cortes diarios de facturaciéon y cobranza de La Paz-Pichilingue y Gerencia
de Loreto-Puerto Escondido.

e Realizar la cobranza de las operaciones de crédito y llevar a cabo el deposito
correspondiente.

« Desarrollar todas aguellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.2 Departamento de Control Presupuestal
¢ Coordinar y elaborar el presupuesto anual de egresos de la empresa.
e Validar la carga inicial del presupuesto anual de ingresos y egresos de la empresa.
e Administrar y operar el Médulo Presupuestal del Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental G2, validando y autorizando los movimientos presupuestales para

el ejercicio del presupuesto de egresos.

e Revisar y aprobar los tramites generados en el Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental G2 del ejercicio del presupuesto.

e Verificar los registros contables y presupuestales en podlizas generadas en el

Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental G2.
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Verificar reportes de estados financieros, presupuestales y programaticos
generados en el Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental G2.

Elaborar e integrar la informacién contable, presupuestaria y programatica de la
cuenta publica anual, trimestral y mensual.

Formular la informacién presupuestaria, programatica y contable de periodos
trimestrales y seguimiento en plataforma de SEVAC de Hacienda Publica.

Analizar el avance del presupuesto ejercido de egresos de forma periddica
mensual, trimestral y anual conforme a las necesidades de la empresa.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.2.1 Coordinacion de Presupuesto

Operar el Modulo Presupuestal del Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental G2, asi como verificar los registros contables y presupuestales.

Revisar el registro contable de las operaciones diarias de la empresa en el
programa Sistema Integral de Contabilidad Gubernamental G2.

Calcular y registrar las depreciaciones en el programa contable y en el Sistema
Integral de Contabilidad Gubernamental G2.

Calcular, registrar y tramitar el pago en el programa contable y en el Sistema
Integral de Contabilidad Gubernamental G2 del impuesto sobre némina.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

1.1.3 Departamento de Ingresos

Revisar, conciliar y dar seguimiento a los ingresos recaudados por la
Administracion Portuaria Integral.
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Elaborar en coordinacion con el area de cobranza, las solicitudes de pago, a la
cartera de clientes con los que cuenta esta Administracion Portuaria Integral.

Dar seguimiento en conjunto con el area de cobranza, los saldos a cargo de los
clientes morosos, con los que cuenta esta Administracion Portuaria Integral.

Analizar el comportamiento de los ingresos, derivado de las operaciones dentro de
los diferentes puertos, ubicados dentro de nuestra entidad.

Participar dentro de la elaboracién del proyecto de ingresos para cada ejercicio
fiscal, dentro de la Administraciéon Portuaria Integral.

Coordinar con los gerentes de los diferentes puertos, el seguimiento en el cobro a
los cesionarios.

Coordinar las diferentes areas en las que se registre ingreso (ATP, Caseta.)
Elaborar propuestas para eficientar la captacion de ingresos.

Generar y presentar todo tipo de informe en relacién con los ingresos, ademas de
los saldos por cobrar.

Informar a la Gerencia de Finanzas, el estatus de los clientes cumplidos, los
clientes omisos y la gestién que va a proceder.

Analizar la cartera de acuerdo a la antigedad de la misma y conciliar
mensualmente con el departamento de Contabilidad las cuentas por cobrar.

Proponer e implementar controles administrativos que permitan reducir las cuentas
incobrables.

1.1.3.1 Supervisor de Ingresos

Elaborar, recibir, administrar y controlar los archivos del departamento de
ingresos, para dar seguimiento a los asuntos, documentos y tramites que se
realicen.
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Elaborar oficios diversos, memorandum y demas documentos que se emitan por el
departamento de ingresos.

Elaborar requisiciones en G2 de compra de bienes y servicios, solicitud o
comprobacién de viaticos, reporte de incidencias, asi como su seguimiento
correspondiente al Departamento de Ingresos.

Tramite de compra de boletos de aviéon, comprobacion y todo lo relativo a dicha
gestion.

Apoyo para el recorrido a las marinas para recibir y validar el cobro de arribo a
puerto de las embarcaciones atracadas en las mismas, asi como en la cobranza a
los locatarios de la T2.
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