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I.- TRANSPARENCIA MEXICANA:

1.-éQuiénes somos?

Somos un grupo de mexicanos que integran una organizacién no gubernamental, con el fin
de combatir los problemas de corrupcién en México. Bajo una perspectiva integral,
proponemos cambios concretos a través de politicas publicas y actitudes privadas que
incidan tanto en el marco institucional, como en la cultura de legalidad del pais.

2.- Mision

Nuestra misién es combatir el problema de la corrupcion y promover la integridad y la
rendicidon de cuentas en todos los niveles de la sociedad.

Nuestros valores: Compromiso, honestidad, rendicidn de cuentas, integridad, honradez y
ética y transparencia.

3.- Vision
Nuestra vision es ayudar a la consolidacion de un pais en el que el gobierno, sector

privado, sociedad civil y en general las personas en su vida diaria estén libres de
corrupcion.
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4.- Objetivos:

1. Promover la consolidacion de una cultura ciudadana de respeto a la legalidad
donde prevalezca la ética social para asi crear una nueva relacién con la
colectividad.

2. Establecer alianzas y redes de combate a la corrupcidon. Tanto en el ambito
internacional, a través de Transparencia Internacional, como en los distintos
estados del pais, para reducir los margenes de corrupcion.

3. Promover la aparicion de organismos regionales o locales, que compartan sus
lineas generales de trabajo, y que encaren el problema de la corrupcién desde
otros niveles de gobierno y de la actividad empresarial.

4. Asesorar a los organismos involucrados en decisiones con riesgo de corrupcion
para implementar medidas exitosas y acciones concretas que permitan reducirla.

5. Analizar e integrar propuestas en torno al aparato educativo y al sistema de
valores, interndandose en el terreno de la cultura civica y los valores. De modo que
la transparencia y el respeto a la legalidad sean valores esenciales en el sistema
educativo, los medios y la familia. Para crear una nueva cultura en contra de la
corrupcion.

6. Fortalecer la constitucionalidad de la vida publica y privada del pais, defendiendo la
legalidad como una forma institucionalmente eficaz y econdmicamente rentable de
participar en la sociedad.
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5.- POLITICAS

Transparencia Mexicana cuenta con politicas de funcionamiento y actuacidon para sus
colaboradores como parte de Transparencia Mexicana y de Transparencia Internacional.

-Politica de Tl sobre el conflicto de interés.
-Politica de Per diem.

-Cddigo de conducta.

-Politica de proteccién de datos.

-Cddigo de ética de TI.

-Politica de donativos.

-Manual interno de identificacidon y prevencion de operaciones con recursos de procedencia

ilicita.

I.- ORGANIGRAMA DE LA ORGANIZACION:

1.- Organigrama

TRANSPARENCIA
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2.- Descripciones de Puesto

Transparencia Mexicana cuenta con una descripcién de puesto para cada una de las areas
de operacion.

ll.- PROCEDIMIENTOS DE OPERACION:

1.- Para la contratacién de personal

Para poder cubrir una posicién en Transparencia Mexicana se debera de cumplir con los
requisitos especificados en el perfil del puesto. La solicitud de contratacién deberd hacerse
a la Coordinacion Administrativa, indicando la justificacidon, el tiempo y la propuesta
econdmica, previa autorizacién de la Direccién Ejecutiva.

1.1.- Reclutamiento

La Coordinacién Administrativa una vez que reciba la solicitud iniciara la convocatoria para
elegir a la persona que cumpla con las competencias y habilidades necesarias para ocupar
la posicién.

La convocatoria debera de ser publicada en el sitio web de Transparencia Mexicana y redes
sociales por un periodo no menor a 6 dias habiles.

En caso de ser necesario la posicion serd publicada en las bolsas de trabajo de las
universidades con las que Transparencia Mexicana tenga convenio.
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1.2.- Seleccidn

Deberdan de ser seleccionados por al menos dos coordinadores de Transparencia
Mexicana, incluido el coordinador que solicita la posicidn, los tres mejores curriculums
vitae recibidos.

Asi mismo, se solicitaran al menos dos referencias laborales y la Coordinacion
Administrativa sera la responsable de realizar las lamadas de investigacion.

1.3 Entrevista

Una vez seleccionados los aspirantes, se agendara una entrevista con cada uno, la cual
estara a cargo del coordinador del drea solicitante, un segundo coordinador y, segun la
importancia de la posicién, del Director Ejecutivo.

Habra una deliberacion al final de las entrevistas entre los coordinadores para determinar
al mejor candidato.

1.3.1 En caso de ser necesario se aplicard una evaluacién con el fin de conocer las
aptitudes y competencias del solicitante.
1.4 Contrato

Una vez que el aspirante sea seleccionado, se llevara a cabo la firma un contrato, el cual
puede ser en dos modalidades:

Por tiempo definido, con una duracién de tres meses. Considerando que es el tiempo
estimado para medir el grado de éxito obtenido en el desempeno de la posicién. Dicho
contrato al concluir puede ser, o no, renovado.

Contrato por proyecto. Dependerd de las necesidades y condiciones especificas de cada
proyecto. Puede ser: por un tiempo definido, o por entregable.
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Este tipo de contrato no podra ser renovado, a menos que el proyecto sea prolongado, o
tenga una extension y los servicios de la persona sean requeridos.

Ambas modalidades de contratacidon se pagardn por honorarios, y el aspirante debera
entregar un recibo que cumpla con los requisitos fiscales vigentes.

1.5.- Capacitacion:

Se llevara a cabo por medio del Plan de Induccidn, y por el personal de area.

2.- Proceso de Adquisicion o Compras

El proceso de adquisicion o compras es el medio mediante el cual Transparencia Mexicana
con recursos disponibles, da respuesta a la solicitud de un bien o servicio requerido para la
operacion.

2.1 Deteccidn

Previo a la adquisicién de un bien o servicio se deberd identificar, équé es lo que se
necesita? y las razones que justifiquen la misma.

Esta solicitud debera ser enviada por la Direccion o la Coordinacién solicitante a la
Coordinacidon Administrativa.

2.2- Andlisis del requerimiento

La Coordinacion Administrativa debera analizar y consultar el presupuesto asignado al

Programa para determinar la suficiencia presupuestal para la compra. Cumpliendo los
siguientes puntos:
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Identificacion de la necesidad de compra.
Identificar la modalidad de la compra.
Suficiencia presupuestal

Plan de compra y cotizaciones

Plazos de entrega

Elaborar contrato/factura

Y demas caracteristicas establecidas en el Manual de Compras de Transparencia Mexicana.

3.- Procedimiento para la administracidn y gestion de los recursos financieros

La Asociacion ha definido roles y usuarios con diferentes atributos para el control
financiero, de ndmina, contabilidad, pagos e ingresos. Todos los pagos, nédminas y compras
se realizan por medios electrénicos.

La coordinacidon administrativa, es responsable de la preparacion y presentacién razonable
de los estados financieros de conformidad con las normas de informacion financiera (nif)
mexicanas, asi como del control interno que permita la preparacién de estos libres de
desviacién de recursos, debido a fraude o error.

Para cumplir con lo anterior Transparencia Mexicana, cuenta con la colaboracién de un
despacho contable externo, quién es responsable de llevar los registros contables de la
organizacion.

Las politicas contables significativas aplicadas, siguen los lineamientos de la NIF B-16
“Estados Financieros de Entidades con Propdsitos no Lucrativos” y la NIF E.2 “Donativos
recibidos u otorgados por Entidades con Propésitos no Lucrativos”.
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3.1 Némina y pagos

La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas y la Direccién Ejecutiva son dos areas
independientes, las cuales intervienen en los procesos de pagos de la Asociacion. El
proceso de pagos de ndmina, que incluye pagos por la contraprestacién de servicios de
honorarios, facturas de servicios o salarios, siempre se realizaran dentro del marco legal
mexicano aplicable.

En el proceso general de pagos intervienen la Direccién Ejecutiva, la Coordinacién de
Administracion y Finanzas y el Despacho de Contabilidad externa.

El proceso general de pagos:

a) Determinar salarios, honorarios y prestaciones
b) Determinar calendario de pagos

c) Preparar y determinar los reportes

d) Presentar informes y declaraciones

3.2 Proceso de Pagos y Adquisiciones.

Este procedimiento tiene como objetivo describir el proceso de pago de bienes y servicios.
Su alcance incluye a la Direccidn Ejecutiva, la Coordinacion Administrativa y el despacho de
Contabilidad externa, desde que se recibe la documentacion primaria hasta que se registra
el expediente de pago, y se realizan conciliaciones internas.



TRANSPARENCIA
MEXICANA

El procedimiento para la gestién de pago se estructura en cuatro actividades
fundamentales:

-Solicitud del pago.

-Registro y autorizacion.

-Realizacién del pago.

-Conciliaciones internas.

Las solicitudes de pago deben hacerse llegar a la Coordinacién Administrativa, siempre
mediante un Comprobante Fiscal Digital valido y que cumpla con las caracteristicas

descritas en el contrato o convenio con la contraparte.

Ademas de los lineamientos establecidos por cada una de las partes, la Asociacién mismay
la contraparte.

Una vez que se asegura que el contrato/convenio coincide con las caracteristicas o
especificaciones descritas en el comprobante, debe ser autorizado por el Director
Ejecutivo.

El pago siempre se realizard a través de medios electrénicos y a la cuenta bancaria del
beneficiario que aparezca en el contrato/convenio

Las conciliaciones bancarias seran realizadas por el despacho contable, revisadas por la
coordinacion de administracion y finanzas, y autorizadas por la Direccion Ejecutiva.

Se cuenta con una caja chica en efectivo para utilizar en compras menores para cubrir
eventualidades.
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3.3 De la conservaciéon de documentos fiscales y demas oficiales.

La Asociacién estd obligada a conservar la informacién 5 afios, No obstante, La Organizacién
conserva todo documento fiscal, contable, actas, convenios, contratos, informes, etc., por un
periodo de 10 afios. El drea encargada para su resguardo es la coordinacién de administracion
y finanzas.

4 - Gestidn para las subvenciones, servicios y donaciones

La Asociacién se obliga a garantizar que las personas morales o personas fisicas sean
seleccionadas adecuadamente, para que el proyecto o donativo logre sus objetivos, que
los fondos de los donantes y los propios se utilicen y contabilicen adecuadamente de
acuerdo con lo establecido en el convenio de colaboracion. Siempre en el marco de la
legislacidn mexicana e internacional aplicable.

5.- Politica de costos directos e indirectos y de administraciéon

5.1 Costos directos: son gastos en los que se incurre directamente para el proyecto o
programa especifico que se esta financiando. Los ejemplos incluyen los sueldos del

personal del programa, viaticos, materiales y consultorias. No se incurriria en estos gastos si el
proyecto o programa no existiera.

5.2 Costos indirectos: Costos indirectos son los gastos generales y administrativos necesarios
para apoyar el funcionamiento general de una organizacién, que por lo tanto se comparten
entre diferentes proyectos o programas. Los ejemplos incluyen renta y servicios publicos,
mobiliario de oficina, computadoras y sistemas de informacién, y el costo de puestos como
desarrollo, finanzas y contabilidad, Tl, recursos humanos y servicios legales. De alguna manera
se incurriria en gastos como estos con o sin un donativo especifico para un proyecto o un
programa. Pero, aunque no se incurre en ellos Unicamente a causa de un proyecto o
programa, son necesarios para que la organizacion los lleve a cabo. Estos costos no deberan
exceder el 30 % del presupuesto asignado en los proyectos en los que colabora la Asociacién.
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5.3 Gastos de administracién: Los gastos o costos de administracion de la Asociacidn no
pueden exceder mas del 5% de los donativos que se reciban durante el ejercicio fiscal, es una
obligacién como donataria autorizada. De acuerdo con las Principales obligaciones fiscales de
las donatarias autorizadas. Consultalas en el siguiente Link.

Ultima revisién: mayo 2024.


https://www.sat.gob.mx/consulta/70078/conoce-las-principales-obligaciones-fiscales-de-las-donatarias-autorizadas

