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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la
Secretaria Técnica y demas unidades administrativas ya que contiene la descripcion

de actividades que deben seguirse en la realizacién de sus funciones.

Para’ su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicas o norma de operacion, descripcion de las operaciones, diagrama de flujo,
formatos e instructivo de llenado y firmas de validacion.

Este documento debera ser revisado periddicamente y realizar las modificaciones .
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme
adecuadamente la operacion real del COBATAB y de esta manera mantenerlo

actualizado.
OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la Direccic’zh General en las acciones de coordinacion y supervision de las
operaciones del Cdlégio, asi como para mantener y fomentar las relaciones con las
autoridades federales, estatales, muniCipa|es y las sociedades de padres de familia,
a fin de propiciar su participabién en las acciones que tiendan a mejorar la calidad de

los servicios educativos que brinda esta institucién

MARCO JURIDICO

A: Federal
» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Plan Nacional dé Desarrollo 2007-2012.
* Ley General de Educacién.
¢ Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informacion Puablica
Gubernamental. -

~* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
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o Acuerdos numeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan ios
servicios de los particulares que brindan educacion de tipo media superior.

¢ Normas de Control Escolar para Slstemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal
e Constitucién Politica del Estado-Libre y Soberano de Tabasco.
¢ Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

¢ Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

* |ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

» Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

* Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco.

e |ey Estatal de Planeacién. .
* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
e Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

‘'« Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional o
« Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
e Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
e Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia. -
¢ Reglamento de lncofporaciéh y Permanencia de Escuelas Particulares.
» Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres de Tabasco. ‘
 Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009 7

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la
Secretaria Técnica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los procesos
qgue emanan de la normatividad que rige a dicha area.
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Igualmente es de observancia general para aquellos que interactian de forma
institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribuibles por
reglamento u otro ordenamiento a la Secretaria Técnica.

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, Bl, CEA, UNA, Asociaciones
de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucional,

con dependencias y organismos de los tres drdenes de Gobierno.

- POLITICAS
A continuacion se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Secretaria
Técnica:

e El presente manual debera permanecer a disposicidn del personal adscrito a la
Secretarfa Técnica.
» Eldocumento estara a disposicion en la oficina de la Secretaria Técnica, en un
Iugar visible y de facil consulta.
e Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Secretaria
' Técnica. | - |
e Los cambios que se efectlien en los formatos que no afecten Ie@s’actividadés
de los 'proces'os, deberén ser autorizados por el Titular de la Secretaria
Técnica y sustituidos en el presente documento para su difusion.
* El presente documento ‘deberé ser revisado y actualizado, en su caso,
anualmente, notificando a las areas correspondientes.
» Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Secretaria Técnica en
medio magnético

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar las acciones de coordinacién y supervision en las actividades del
COBATAB. '

- Organizar y coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo

~ Consultivo de Directores. -
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- Organizar y coordinar las reuniones de la Comisién de Operacion.

- [Establecer los mecanismos de vinculacién con las instancias gubernamentales,
privadas y sociales. : ' )

- Coordinar la participacion de las asociaciones de padres de familia en sus
actividades de integracién, gestion y vinculacion en apoyo de los planteles
oficiales. ‘ -

- Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los particulares que

ofrezcan produétos o servicios a las instalaéiones del COBATAB.
- Coordinar la presentacion del informe anual de las actividades del COBATAB.

- Vigilar el cumplimiento de la normatividad para la incorporacién y permanencia de
los planteles particulares.

- -Las demas que senalen otros ordenamientos legales y las que le encomiende el
Director General. '
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PROCEDIMIENTO 1. INCORPORACION DE PLANTELES
PARTICULARES AL COBATAB

OBJETIVO

Los particulares que deseen su incorporacion al subsistema COBATAB, cumplan con
los requisitos formales que establece la normatividad vigente aplicable, para ser

acreedores al reconocimiento de validez oficial.

POLITICAS

e Toda informacién relacionada ‘con este proceso debera ser solicitada por
escrito. ‘
o Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Secretario Técnico.
e La informacién en medios magnéticos debera acompaﬁarsé con una
" impresion para archivo. '

e Debera integrarse un expediente por planvtel particular solicitante
e El plantel particular incorporado debera tener bajo resguardo el convenio de
incorporacion y disponibles en el Plantel. ' '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas " Actividad ,” - Responsable

1 Presentar solicitud por escrito a Direccién | Particular

General de incorporacion al subsistema

COBATAB

2 ' Revisar y turnar a la Secretaria Técnica para su | Direcciéon General
atencion ) |

3 Recibir, revisar y verificar procedencia de la | Secretaria Técnica

solicitud de acuerdo al marco legal:
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Etapas

Actividad

Responsable

Si procede, por oficio informa al particular para

continuar con el procedimiento y solicita la

documentaciéon en original y dos copias, de

acuerdo a la norma.

No procede, por oficio informa al particular,

fundamentando el motivo de la improcedencia.

Concluye el proceso

Presentar por escrito la documentaciéon que a

continuacion se detalla:

Solicitud d'ebidamente requisitada.

Cuétro tantos del plano del inmueble con la
distribucién acorde al nivel educativo que
requiere. - _
Eseritura de propiedad (copia en el caso de
ser propietario del inmueble), contrato de

arrendamiento registrado en finanzas o

‘contrato de comodato notarial.

Terna de nombres propuestos para la
escuela con su biografia o monografia.

Acta constitutiva de sociedad civil, en caso
de ser persbna moral.

Acta de nacimiento del representante legal o
propietario, cédula profesional en caso de
contar con una licenciatura.

Cuatro tantos de la licencia de uso de suelo
Cuatro tantos de la licencia de construccion

y/o constancia de estabilidad y seguridad
estructural de edificios (tramitar en ventanilla
Unica, de la subdireccion de regulacién del
Municipio), (Peritos en estructura, dado de
alta en el Colegio de Ingenieros Civiles)

Cuatro tantds de los horarios de clases.

Particular
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Etapas

Actividad

Responsable

Cuatro tantos de las cartas COMPromiso.
Cuatro tantos de inventario de muebles 'y
equipo.

Cuatro tantos de la plantila de personal

" directivo, administrativo, docente; anexando

los siguientes documentos:

v Curriculum vitae completo
Preparacioén académica
Acta de nacimiento
C.UR.P.

Certificado médico.
Cartilla del S.M.N.

DN N N N

5 Recibir y revisar la documentaciéon, contando
con 15 dias habiles para ello, al final se emitira

un acuerdo de admision o de prevencion:

v Prevencion: En caso de omision de |
documentos, se notifica al interesado, quien |

tendra 10 dias habiles para presentar la
documentacién faltante.. '

De Admision: Se turna a la Comisidon
Académica y de Control Escolar para que
atienda la solicitud de incorporacion.

Secretaria Técnica

Se desechara la solicitud por documentacién
incompleta, en caso de que el particular no
desahogue en términos de la prevencién
sefnalada.

Secretaria Técnica

6 Recibir notificacion. En caso -de Prevencion,
presentar documentacién o-subsanar omisiones

Particular
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Actividad

Responsable |

para continuar con el proceso. Regresar al Paso

(5)

En caso de Admision, esperar visita de

inspeccién. De acuerdo al Paso (10)

-~

Elaborar oficio al Secretario de la Comisidn
Académica y de Control Escolar para que
convoque a- reunidon y se de vista de la

supervision al plantel solicitante.

Elaborar oficio a las diferentes Direcciones y

turnar los documentos correspondientes para
que se hagan las observaciones:

o Académica: Analizar documentacién del
personal docente, plantila vy perfiles

avcadémioos.

| Administrativa: Revision de los planos

propuestos y analisis de la constancia de
seguridad estructural. |

* Unidad de Asuntos Juridicos: valoracién y

~ autenticidad de las escrituras y actas
constitutivas presentadas en la solicitud.

* Registro y Control Escolar: un tanto de los
documentos entregados para que en su
momento haga las precisiones de su
competencia.

Secretaria Técnica

Elaborar oficio a los integrantes de la comision
convocando a reunion, sefialando fecha y hora
de la reunién y adjunta la orden del dia con los
asuntos a tratar. -

Secretario de la
Comisién
Académica y de
Control Escolar
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Etapas

Actividad

Responsable

9

Llevar a cabo la reunion. Se atienden los puntos
del orden del dia y se presentan los resultados
de la revisién documental de las solicitudes de
incorporacion.

Se informa a la secretaria técnica proceda a

sefalar hora y fecha de visita de inspeccion.

“Comision
Académica y de

Control Escolar

10

Recibir informes de la Comisién y senalar
mediante oficio dia y hora de  visita de
inspeccion, que se realizara dentro del plazo de
30 dias habiles, contados a partir del acuerdo de
admisién. Notificar al particular y a la comision

de supervision, evaluacién y asesoria.

Secretaria Técnica

11

Visita de Inspeccion. 4
Particular: Facilita la labor de la comision
inspectora mostrando los documentos que le

solicite y permitiendo el acceso a cualquier

-instalacion del plantel.

Comision: Realiza la supervisién, cotejando la
documentacion presentada por el interesado con
las condiciones del

documentacién presentada. Emite informe de

supervisién y remite a la Comisién Académica y |

de Control Escolar para su analisis.

inmueble y demas| -

Particular y
Comision de
Supervision,
Evaluacién y

Asesoria

12

Recibir y analizar informe de la Comision de

Supervision, Evaluacién y. Asesoria, junto con

los resultados a la revision documental que hizo |

cada 4rea, para posteriormente emitir dictamen
definitivo. Notificando al particular el resultado. -

Si procede, el dictamen incluye autorizacion de

la plantilla, horarios, planes de estudio, personal

-Comisién

Académicay de

Control Escolar
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Etapas

Actividad-

Responsable

docente, directivo y administrativo, se notifica al
particular para que haga entrega de los

siguientes documentos:

e Copia de oficio dirigido a PROFECC, donde
el propietario o representante legal, propone
los importes de colegiaturas, inscripcion y
demas cuotas que se aplicaran durante el
periodo escolar.

e Solicitud de aprobacién de la papeleria que

usara el plantel de acuerdo al nombre |

autorizado por el COBATAB (Diplomas, hojas
membretadas, logotipo, etc.). ir al Paso (13)

No procede, se notifica al particular las

.observaciones encontradas y tendra 10 dias

habiles para solventar. Concluido el plazo se

 procede de acuerdo al paso (8). Si resulta

improcedente-o no cumple el particular en el
tiAempo sefialado, se emite acuerdo de no
procedencia. Concluye el proceso.

13

Recibir dictamen favorable, procede a integrar
documentos solicitados y envia para su revision

“Particular

14

Recibir documentos, analizar y turnar a las areas

respectivas para su conocimiento y atencion.

Notifica resultado a Direccion General.

Elaborar- Convenio de Incorporacion o
Reconocimiento de  Validez  Oficial en
coordinacion con la Unidad de Asuntos
Juridicos.

| Control Escolar

Comisién

Académica y de
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Etapas Actividad Respon'sable
15 ~ " ['Recibir documentos y atender o ‘Direcciones:
‘ Académica, Control
Escolar, Recursos
Financieros,
. Jurn’dico y Técnica
Recibir procedencia de incorporacion
' Particular
16 Una vez concluida la elaboracion del convenio | Secretaria Técnica
de incorporacidon, notificar a- las partes que
suscriben el convenio, hora y fecha del acto
protocolario de la firma del mismo |
17 A la hora y fecha sefalada se procede a la firma | Secretaria Técnica
del Convenio por todas las partes involucradas. |
E! Documento se firma en 4 tantos originales . ’
18 Enviar copia del convenio para su Notificacién' a| Secretaria Técnica
las Areas del COBATAB |
19 Solicitar a la Direccion de Planeacion, | Secretaria Técnica
Programacién','y Presupuésto del COBATAB el
alta en el Catalogo de Centros de Trabajo ante
la coordinacion del sistema de informacion
estadistica de la SEP y la clave" del centro de
) trabajo correspondiente ‘
20 ‘Recibir la clave de centro de trabajo de la SEP y Direccién de
‘remitir a la Secretaria Técnica y enviar copia a la Planeacion,
Direccidn de Registro y Control Escolar. Programacion y
| Presupuesto ‘
El particular recibe registro y clave del centro de
trabajo para ser usado en los documentos y
sellos oficiales |
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Etapas Actividad Responsable
21 El representante legal solicita alta de su firma Particular
ante la Direccidon de Asuntos Juridicos de la
' Secretaria de Gobierno, a efecto de suscribir la
documentacion oficial del plantel incorporado.
Fin del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
Particular Direccion General Comision de N Direccion de PPP
Secretaria Técnica Supervision, Evaluacion DII’G(;{:::;\:S (,je
__y Asesoria
'
Recibe
. oficio.
sl d Opsertay
Convocay comenta
- realiza
- feunion.
Recib r Aﬁque
oﬁ;‘;' l\?o No orocede soficitud
_ procede
) Si procede ° Realiza visita
Fin de
- inspeccion y
Recibe emite
oficio con informe
-solicitud de
1
Integra - Recibe y
doctos y Tuma
envia -
prevencion Recibe y
» revisa
Admision
Emite oficio a
la Comision
Directores de
3
Emile oficio
con horay
fecha de visita
Recibe oficio
~ deinspeccion
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Particular ‘ ) Comisién | Comisién de Direccion de
Direccion Secretaria Académica y Supervisién, Direcciones PPP
General Técnica Contro! Escolar Evaluaciény de Areas
Asesoria
‘ No Procede
—
Reciber
oficio. '
Intgora Si Procede
QV)
Recibe
oficio.
Integra
Doctos.
- Recibe -
] . i doctos, Analiza e
analizay informa
turna
Recibe Recibe observay
resultado y elabora Convenio
aprueba “e informa DG
Recibe
Convenio, y
cita para
firma . . v . —
Recibe cita ) J . i : Recibe cita
yacudea - - y acude a
firma ‘ : " firma
“Firma de : :
T Convenio i j
Para su
conocimien
fo y archivo .
' ) . Realiza
- registro
Reclbe
registro
Recibe archiva
registro.
Registra
firmas _
——H Fin 1
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PROCEDIMIENTO 2. CAMBIOS O MOVIMIENTOS AL REVOE DE LOS
PLANTELES PARTICULARES INCORPORADOS AL COBATAB

OBJETIVO

Que los planteles particulares incorporados cumplan con lo establecido en la

normatividad aplicable, cuando pretendan realizar algin cambio o movimiento al

Reconocimiento de validez oficial que ostentan.

POLITICAS

o Toda informacién relacionada con este proceso debera ser solicitada por

- escrito.

’

» Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Secretario Técnico. *

e La informacién en medios magnéticos deberd acompafiarse con una
impresion para archivo. ‘

DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

Etapas

_Actividad

Responsable

Presentacion = de Solicitud de cambio o

‘movimiento, dirigido al Director General,

acdmpaﬁado del pago de derechos
correspondiente, con'los anexos y en los términos
que establece el articulo 46 y 47 del Reglamento.

Plantel Particular

Direcciéon General

2 | Recepcionar solicitud, relacionar y turna a la
Secretaria.
3 Recibir escrito, revisar anexos y determinar tipo

de solicitud:

Cambios que requieren nuevo REVOE: Del |

Secretaria Técnica
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Etapas

Actividad

Responsable

Titular del Acuerdo y De Domicilio. Pasa a la
Etapa (4) ‘

Cambios que NO requieren nuevo REVOE:
Horario, Turno de Trabajo, Genero del Alumnado
y Nombre del Plantel.

A partir de la documentaciéon presentada por el
Plantel y corroborar el ~cumplimiento  del
Reglarﬁento, se procede de acuerdo al cambio
solicitado:

v' Cambio del Titular del Acuerdo Pasa é la
Etapa (5)

v' Cambio de Domicilio: acompafiado del
Formato 2 pasa a la Etapa (7)

Secretaria Técnica

Ratificar de& solicitud para cambio de Titular.

Sefialar hora y fecha en la cual los interesados
deben comparecer a ratificar el escrito Solicitud .

Secretaria Técnica

Integrar acta de comparecencia, de acuerdo'_a lo
establecido en la Fraccion | del Articulo 47 del

Reglamento. Turnar a la Comisién. Pasa a ia

etapa (9)

Secretaria Técnica

y Plantel Particular |

‘Revisar documentacién para Cambio de domicilio

Secretarfa Técnica

y anexar al escritd de “solicitud. Formato 2 de
incorporacién que sefiala el Reglamento.

Procede: Turnar a la Comisi6n. Pasa a la etapa

1.(9).
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~ Etapas Actividad Responsable
No Procede: Informar al Plantel Particular para o
que atienda observaciones.
8 . Por escrito informa del cumplimiento a| Plantel Particular
observaciones y solicita continiue con la
autorizacion de cambio o movimiento del REVOE.
Regresa a la Etapa (4)
9 | Recibir documentos, 'ahalizér y turnar a las areas Comisidon
respet:tivas para su conocimiento y atencion. Académica y de
Control Escolar
10 Recibir  documentos y  atender.  Emitir|  Direcciones:
observaciones Académica, Control
Escolar, Recursos
Financieros,
Juridico y Técnica
11 Recibir y revisar observaciones y emitir resuitado Comision '
dentro de los veinté dias habiles siguientes a la AcadémiCaYde
presentacion de la solicitud. Control Escolar
Procede: Informar a Direccion Gen:era_l_ﬂl -
autorizar se emita nuevo REVOE. Pasa a la etapa
(12)
1 No Procede: Informar al Plantel paral
-cumplimiento de observaciones. Regresa a la
etapa (8). 7
12 'Elaborar  Convenio de Incorporacion o Secretarfa Técnica
| Reconocimiento de  Validez ~ Oficial  en
coordinacién con la Unidad de Asuntos Juridicos.
| 13 Una vez concluida la elaboracién del convenio de | Secretaria Técnica
o | incorporacién, notificar a las partes que suscriben | '
el convenio, asignar hora y fecha del acto
protocolario de la firma del mismo
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; Etapas

Actividad

Responsable

14

TAla hoa y fecha seﬁalada se prooede a la firma

del Convenio (Acto Protocolario) por todas las
partes involucradas. El Documento se firma en 4

tantos originales

Secretaria Técnica

15

Notificar a las Areas del COBATAB y enviar copia

del convenio para su conocimiento y archivo.

Secretaria Técnica

16

Revisar solicitud, verificar que se cumpla con lo
establecido en el articulo 49 del Reglamento
(Documentos para Cambios que No requieren
nuevo REVOE).

Procede: COBATAB se reserva el derecho de
acuerdo al parrafo segundo del articulo 49 del
reglamento. '

No Procede: Cuando el COBATAB, en el
semestre siguiente supervise el cambio solicitado
y -determine que no se esta cumpliendo,
sancionara al Plantel en los términos de los
articulos 57, 58 y 60 del Reglamén'to:. Notificando

-al Plantel

‘Secretaria Técnica

17

Dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de

notificaciéon, manifestard lo que a su derecho |

convenga y proporcionard -los datos vy

documentos que le sean requeridos.

Plantel Particu!af

18

Emitir resolucién en los términos de los articulos
60 y 61 del Reglamento. Informar a Direccidn
General

. Secretaria Técnica

19

Remitir resolucién a las Direcciones de &reas vy al
plantel particular, para lo procedenteﬁ Se archiva.

Secretaria Técnica

Fin del procedimiento
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. Plantel Direccion Secretaria Comision Académicay | Direcciones de Areas
~ Particular General Técnica de Control Escolar+
Reciben
Doctos y
emiten
observa
Conoce
resultado
Elabora
Convenio, y
cita para
. firma
Recibe cita Recibe cita
. yacudea yacudea
firma firma
Firma de
Convenio
Parasu
T conocimiento

PROCEDIMIENTO 3. PERMANENCIA DE PLANTELES

OBJETIVO

Que los planteles particulares incorpprad‘oscumplan con lo establecicjo en la
normatividad aplicable, para la permanencia dentro del Subsistema COBATAB y con

el Reconocimiento de validez Oficial de Educacion Media Superior.

POLITICAS

» Toda informacién relacionada con este proceso debera ser solicitada por

escrito.

PARTICULARES EN EL SUBSISTEMA COBATAB

* Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Secretario Técnico.

e La informacion en medios magnéticos deberd acompanarse con una
impresién para archivo.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas

Descripcion de Actividades

Responsable

1.

Al inicio de cada Semestre Escolar se actualizan

los datos del padron de Planteles Particulares

| Incorporadas al Subsistema COBATAB.

Secretaria Técnica

Al inicio de casa Semestre Escdlar, elaborar el
calendario semestral de visitas de ihspeccio’n
ordinarias tomando como base el 20% del
Padrén de Planteles Particulares Incorporadas al

Subsistema COBATAB. Turnar para autorizacion.

Para el caso de visitas de inspeccion

extraordinarias, Pasar a la etapa (12)

Secretaria Técnica

Autorizar el calendario semestral de visitas
ordinarias a Planteles particulares seleccionados y
turnar

Direccion General

Recibir y presentar mediante oficio a los
integrantes de las Comisiones Académica vy
Técnica, el calendario semestral autorizado de

visitas de inspeccion.

Secretaria Técnica

De acuerdo al calendario y con 3 dias habiles de
anticipacién a la fecha de la visita de inspeccién,
elaborar oficio de visitas y turnar a la Comisién
Técnica y notificar al Plantel Particular.

Secretaria Técnica

En la fecha y hora sefialada acudir a la visita de
inspeccién de conformidad con a los articulos 35,
37, 38, 39 y 42 del Reglamento

Comision Técnica

Recibir oficio, brindando el acceso, las facilidades
e informacién necesaria para que la comision
técnica realice la inspeccion, en la fecha y hora
sehalada.

Plantel Particular
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Descripcion de Actividades

Responsable ’

Al término de la inspeccidn, levantar acta
circunstanciada en 4 originales de conformidad a
los articulos 38 y 39 del Reglamento. Se
entregard un original a la Comision Técnica,
Comision Académica, Plantel Inspeccionado vy

Secretaria Técnica

Con 5 dias habiles contados a partir de la

formulara solventaciones y ofrecera pruebas de la
atencidon a las observaciones derivadas de la

inspeccion. Entregar

diligencia de inspeccion, el Plantel particular.

Comisién Técnica

Plantel Particular -

Recibir solventaciones y turnar a la Comisién

Secretaria Técnica

Revisar las actas circunstanciadas de las visitas
de inspeccion realizadas por la Comisién Técnica,
analizando las solventaciones presentadas por los

Planteles. Emitir dictamen.

No Procede: De  acuerdo a la observacién no
solventada ‘se otorga plazo‘ para su atencion,

notificando al Plantel Particular. Pasa a la etapa

Procede: Se informa al Plantel Particular y se

Comisidon Académica

Recibir queja en contra de Plantel Particular por

anomalias en la prestacion de servicio educativo.

Direccion General

L Etapas
8
9 _
10
Académica
11
archiva.
9).
12
Y Turnar
13

Analizar queja de acuerdo a lo establecido en el

Articulo 45 del Reglamento, y si se encuentran

elementos para realizar visita de inspeccion

Secretaria Técnica
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Etapas Descripcion de Actividades Responsable
notifica a la Convsion Académica para su - i
atencién. N
14 Revisa la documentacion proveniente de quejas-y | Comisién Académica

determinar si procede la realizacion de una visita
extraordinaria, en caso contrario se devuelve a la
Secretaria Técnica para su atencién. Pasa a la
Etapa (5)

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

.l
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Direccion Piantel Particular
General

. Recbe Procede
Dictamen

Recibe favorable

Analizay
turna

Secretaria Técnica Comisidn Técnica Comision Académica

Emite
Dictamen

No Procede

Recibe
Analiza y
turna para

visita
extraord.

¥
>

PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE LA FICHA TECNICA DE
LOS PLANTELES, EMSAD Y BI

OBJETIVO

Disponer de una base de datos con informacién especifica de cada unos de los
centros educativos que conforman el Colegio de Bachilleres de Tabasco, al inicio de '
cada semestre escolar.

POLITICAS

e Debera integrase un expediente general de fichas técnicas

e la informacién estara dispohibles para consulta del personal de la secretaria
técnica o

* Debera generase un respaldo en medio magnético de la informacién de este
proceso, bajo resguardo de la Secretaria Técnica _
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas

Descripciéﬁ de Actividades

Responsable

1

Revisar el contenido de la ficha técnica, con el
fin de actualizar, corregir o aumentar los rubros

que integran el formato de la ficha.

Secretaria Técnica

Elaborar oficio y adjunta formato, dirigido a los
Directores de Planteles, Responsables de
EMSAD y BI, solicitando que un término no
mayor a 30 dias naturales, haga llegar la ficha

técnica de su Centro Educativo. Notifica

Secretaria Técnica

Recibir peticion y atender. Integra la informacion

solicitada en el formato de ficha técnica
Recibir oficio con ficha técnica adjunta y turnar a

la Direccion General

Centro Educativo

Direccion General

Recibir de manera escrita y medio electrdnico la
ficha técnica del centro educativo. Revisar y
hacer observaciones.

Procede: Pasa a la etapa (7)

No Procede: Envia por oficio observaciones al

"| etapa (6)

centro educativo pa\ra, su atencién. Pasa a la

Secretaria Técnica

Atender las observaciones y complementar por

-escrito y en medio electrénico la informacién de

la ficha técnica. Pasa a la etapa (5)

Centro Educativo

Actualizar directorio, integrar informe de

aspectos relevantes a Direccion General y
utilizar la informacién proporcionada por los

Centro Educativos

Secretaria Técnica

Recibir informacién concentrada obtenida de las-:

fichas técnicas

Direccién General

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 5. ACTIVIDADE_S DEL CONSEJO
CONSULTIVO DE DIRECTORES
- OBJETIVO

Participar en las actividades del Consejo Consultivo de Directores

POLITICAS

o Debera llevarse un expediente documental del as actividades del Consejo
Consultivo

e Debera solicitarse al secretario del bonsejo, copia de las actas respectivas

e Toda informacién debera solicitarse por escrito.

e Debera llevarse un expediente fotografico.

‘DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripcion de Actividades Responsable

B

De ‘acuerdo - al Reglarmento del Consejo, Mesa Directiva
programar anualmente el nimero de reuniones
ordinarias del Consejo a celebrarse
(calendario).

De acuerdo al Reglamento del Consejo, solicitar Mesa Directiva
a los coordinadores de las Comisiones la
informacién a tratar en la sesion, segin el
calendario y de acuerdo a las lineas que
marque la Mesa Directiva. Via oficio

‘Recibir oficio e integrar propuesta de temas o | Coordinadores de
asuntos de importancias que deban ser tratados Comisiones
en la Sesion del Consejo. Enviar.
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Etapas

Descripcion de Actividades

Recibir propuestas, analizar la informacion vy
determinar los temas que integraran el orden
del dia de la sesion del consejo. Convoca de

acuerdo a calendario.

Responsable
Mesa Directiva

Emitir convocatoria con la fecha, hora y lugar de
la sesion del Consejo a sus integrantes. Anexar

orden del dia. Para sesidn:

Ordinaria. Con 3 dias de anticipaciéon y de

acuerdo a calendario

Extraordinaria. Con 1 dia de anticipacién. Se
usara el medio mas rapido de convocatoria. En

apego al reglamento del Consejo.

Mesa Directiva

En la fecha 'y hora sefiala, provcede de
conformidad con el Reglamento del Consejo la
celebracién de la Sesién de Consejo. Levantar

| Acta de Sesion.

Mesa Directiva,
Directores de Areas,
Directoresde
~ Planteles

Revisar los acuerdos de la sesidn y proceder a
solicitar los avances a los coordinadores de las
comisiones hasta el cumplimiento 'de los
mismos. Los resultados son presentados en la
sesion siguiente.

Mesa Directiva

_Elaborar informe de resultados y seguimiento a

acuerdos de la sesién y notificar a Direccion
General. Archivar la documentacién generada.

Mesa Directiva

Recibir informe de las Sesiones del Consejo

Consultivo por parte de la Mesa Directiva.

Direccidn General

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Mesa Directiva Coordinadores de ~Directores de Areas y Direccion General
Comisiones Planteles
‘
Inicio
Elabora
Calendario
Solicita " Atiende
informacion - - solicitud y
para sesion . presenta
Integra
orden del
dia
. Acuden a
Acu(?e a sesion
sesion
]
Celebra
Sesion y
levanta acta
Seguimiento . - Informa de
a acuerdos : avance de
acuerdos i .
i’ﬁloa:no;a Seguimiento
presenta)j a acuerdos
~Archiva




7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

281

PROCEDIMIENTO 6. CO;CRDINA‘R LAS: ASOCIACIONES DE PADRES
DE FAMILIA EN LOS PLANTELES, EMSAD Y BI

OBJETIVO

Coordinar y participar con las Asociaciones de Padres de Familia de 10s Planteles y

EMSaD, en su instalacién, reestructuracion y renovacion.

POLITICAS

» Debera integrarse un expediente por plantel.

e Las actas de asamblea deberan acompafiarse con la lista de asistencia, en

caso contrario, no se recibiran

e Afalta de algin requisito, se devolvera la documentacion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas

Descripcion de Actividades

Responsable

En cada semestre escolar, revisar la situacion
de cada una de las Asociaciones constituidas

cumplimiento  del reglamento de las
Directiva, en cuanto a los requisitos para

formar parte de la misma. Informando a los
planteles.

en los plantéles, como son: Vigencia,

Secretaria Técnica

asociaciones por parte integrantes de la Mesa |

De acuerdo a los hallazgos proceder a
realizar las solventaciones en tiempo y forma
para‘ cumplir con la norma establecida.
Notificar las acciones. )

.Con el fin de contar con una Mesa Directiva
de acuerdo a lo que establece el reglamento
de asociaciones, convocar a reunién de
asamblea de padres de familia para la
realizar los movimientos, ya sea, rénovacién,

reestructuracion o instalacion. Invitar a

Padres, Tutores y Direccion General

’

Planteles

' Plantles -
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Etapas 7 Actividad Responsable ‘]
En la fecha y hora sefalada, realizar Planteles y
asamblea general y proceder de acuerdo al | Secretaria Técnica

‘ reglamento de asociaciones, al final levantar
acta de asamblea y anexar lista de asistencia.

Firmar en 4 originales.
Recibir documentacion y turnar a la| Direccién General
Secretaria Técnica
Recibir y registrar acta de asamblea, dando | Secretaria Técnica
seguimiento a los acuerdos. Archivar '
Fin del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
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OBJETIVO

PROCEDIMIENTO 7. INTEGRACION DEL INFORME

ANUAL DE ACTIVIDADES DEL COBATAB

Coordinar los trabajos con las distintas areas para la integracion del Informe Anual de

Actividades de fa Direccién General del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS

e Cumplir en tiempo y forma el programa de trabajo para la in-tégracién del

informe.

» Las areas deberdn présentar su informacion por escrito y en medio magnético

_» Tener disponibles un ejemplar de! informe anual para consulta.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas

Actividad

Responsable

Mediante oficio solicitar a las Direcciones de |

areas y Direcciones de los Planteles la
informacion de las actividades relevantes del

‘| rea a su cargo, del periodo que se informa.

Invitar a reunién de trabajo a los Directores de
area. . |

Secretaria Técnica

Definir el programa de trabajo para la
integracion del informe, asi como la
asignaciéon de funciones 'especifiCas para su
cumplimiento, a través de comisiones.

Direcciones de Areas

Los planteles y direcciones de areas integran
la informacién relevante de sus actividades,
con la evidencia respectiva, proceden a
enviarla en la fecha y hora sefialada en la

solicitud, para su andlisis.

Direcciones de ‘areas y

Planteles
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Etapas

Actividad

Responsable

‘Recibir la informacién, revisar y analizar el

contenido para concentrarse por rubro de
acuerdo al indice preestablecido. Convocar
las comisiones de manera calendarizada para
integrar la informacion.

Secretaria Técnica

1 Conjuntamente  revisar e integrar la

informaciéon seleccionada al informe -de
actividades. Reunir las veces que sean
necesarias hasta integrar el documento final,
informando a Direccion General de avances,
para su autorizacion.

Comisiones y

Secretaria Técnica.

Entregar informe final

Direccion General
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 8. CONCERTACION DE
CONFLICTOS EN PLANTELES

OBJETIVO

Conocer e intervenir en representaciéon de la Direccién General del Colegio de
Bachilleres de Tabasco, en la prevencion y atencién de conflictos que en su
momento se lleguen a generar en los Planteles, EMSaD y BI.
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POLITICAS

e Lainformacion debera manejarse manera confidencial.
. *» Debera integrarse un expediente general, separados por planteles o EMSaD.

e Debera respetarse el proceso para mejores resultados.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

T

—

Etapas o Actividad Responsable

1 Mediante escrito o via telefénica presentar queja | Particular
relacionada a cualquiera de los servicios que

’,% ofrece el Colegio de Bachilleres de Tabasco.

2 Recibir y registrar queja del particular y turnar | Direccién General

para su atencion.

3 Recibir y analizar la queja. Solicitar al particular se | Secretaria Técnica
presente a ratificar los hechos y a mostrar las ’
evidencias o pruebas de los presuntos actos.

4 Acudir a la Secretaria Técnica a ratifica su queja y Particular
presentar las pruebas de su queja.

5 Mediante escrito (citatorio) o via telefénica citar a | Secretaria Técnica
 hora y fecha a los presuntos responsables para

que comparezcan por los hechos que se le
imputan '

6 .. | Comparecer sobre el asunto que se le informé | Secretaria Técnica y
mediante el citatorio y presentar la pruebas que | particular
considera pertinentes

7 . Elaborar dictamen con la informacién recibida y | Secretaria Técnica
notificar a. Direccién general para su conocimiento
| y autorizacién.

'8 Recibir dictamen, revisar y aprobar. Turnar Direccion General

9 - Recibir dictamen aprobado y notificar a las partes | Secretaria Técnica
de su contenido, proceder a cerrar el caso,
archivando el expediente.

Fin del procedimiento
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En la cuudad de Vlllahermosa capltal del estado de Tabasco, a los dos
dias del mes de junlo de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18

fraccioén Vi, de la Ley Organlca del Colegio de Bachilleres de Tabasco,y 7

fraccion IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta

institucion educativa, aprobé a través de su Segunda Sesion Ordinaria, el
Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

DIRECTOR/GENERAL.

Av

LIC. ALBERTO S/\NCDRiGUEZ.
TITULAR DE LA UNIDAD D lg FUNTOS JURIDICOS.

{




7.DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL =~ 280 -
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— COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
N s DIRECCION DE REGISTRO
COBATAB . Y CONTROL ESCOLAR
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES............. — e, e
DIAGRAMADE FLUJO........oo e Meeianaanen e

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

' PROCEDIMIENTO 1. CAMBIO DE PLANTEL _
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POLITICAS ..o, e, LT
DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ......vruiieiiiieiieieseeie e, |
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PROCEDIMIENTO 2. BECA ACADEMICA

OBUETIVO .t ettt :
POLITICAS . ..o e,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.............. e —— s
DIAGRAMA DE FLUJO . ...t e

INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direccién
de Registro y Control Escolar y demas unidades administrativas ya que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de
cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicas 0 norma de operacion, descripcion de las operaciones, diagrama de flujo,
formatos e instructivo de llenado y firmas de validacion.

Este documento debera ser revisado -periédicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme
adecuadamente la operacién real del COBATAB y de esta manera mantenerlo
actualizado. | " ' '
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OBJETIVO GENERAL

Dirigir, controlar y supervisar la operacion general y ‘especifica de los sistemas de
registro escolar, que permitan describir en términos cuantitativos y cualitativos la
evolucion unitaria y grupal del servicio educativo, asi como promover lineamientos
orientados a normar el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos, mediante la

sistematizaciéon oportuna, eficiente y confiable de los servicios de tramites escolares
del COBATAB.

MARCO JURIDICO

A. Federal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
e Ley General de Educacion.
* Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de TrénSparencia y de Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental.

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica.

o Acuerdos niimeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educacitn de tipo media superior.

« Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
. de Bachillerato

B. Estatal
o C'onstitucién' Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
e Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012
* Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado de Tabasco.
* Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

 Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Piblica del Estado de
Tabasco. : ‘

e Ley Estatal de Planeacién.
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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e Ley Organica de! Colegio de Bachilleres de Tabasco.
* Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

'C. Institucional
. Reglamentb interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
e Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
¢ Reglamento de las Asocnacnones de Padres de Familia.
¢ Reglamento de Incorporacion y Permanencia de Escuelas Pamculares
* Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
« Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009 | -

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la
. Direccién de Registro y Control Escolar del Caolegio de Baéhilléres_ de Tabaéco,
aplicable a los procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observancia general para aquellos que interacttan de forma
institucional con el COBATAB,. especificamente en las funciones atribuibles por
reglamento u otro ordenamiento a la Direccién de Registro y Control Escolar.

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, Bl, CEA, UNA, Asociaciones
de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucional,
con dependencias y organismos de los tres 6rdenes de Gobierno.

POLITICAS

A continuacién se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Direccién de
Registro y Control Escolar y de sus departamentos

e El presente manual debera permanecer a disposicidn de! personal adscnto ala
Direccion de Registro y Control Escolar ’
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e El documento estara a disposicion en la oficina de la Direccién de R‘egistro y
Control Escolar y en cada uno de los Departamento qué la conforman, en un
lugar visible y de facil consulta. V

e L'os formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direccion de
Registro y Control Escolar.

e Los cambios que se efectlien en los formatos que no afecten las actividades
‘de‘los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Direccion de
Registro y Control Escolar y sustituidos en el presente documento para su
difusion. | ‘ |

e El presente documento debera ser revisado y actualizado, en su caso,
anualmente, notificando a las areas correspondientes.

* Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Direccion de Registfo y
Control Escolar en medio magnético

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Supervisar el buen funcionamiento y organizacion de los controles escolares de

plantelesﬂoficiales e incorporados y asesorar sobre el uso legal y correcto de la

» documentaCién y tramites, implementar programas de {rabajo que de manera

permanente permitan evaluar el aprovechémiento académico de los alumnos del
subsistema. S

- Dirfgir y ejecutar las tareas propias de la asignaciéon de matricula a la poblacién
estudiantil, del subsistema, asi como la verificacion y evaluacién de Ila
documentacién que acredita la escolaridad del estudiante y la expedicién de
certificados.

- Ejecutar y proporcionar los servicios de asesoria que demandan los planteles
oficiales y particulares incorporados en materia de trdmites academicos y
escolares.

- FEjecutar y supervisar las tareas correspondientes al manejo, operacion y custodia
general del archivo escelar del subsistema desde su admisién, para la integracion
del historial académico de cada alumno
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- Elaborar el calendario escolar para su posterior publicacion.

- Elaborar periédicamente informes sobre las actividades realizadas a la Direccion
General.

- Planear la asignacion de recursos humanos, materiales, financieros y de equipo
requeridos para la operacion del programa operativo anual del COBATAB- en
materia de Control Escolar. |

- Fortalecer y consolidar el sistema de administracién escolar considerando los

procesos homogéneos de planeacion, programacion, ejecucion y evaluacion..

- Supervisar las actividades de las areas a su cargo de acuerdo con las normas,
lineamientos y procedimientos'establecidos, participar en la integracion de las

normas y lineamientos de acuerdo a lo establecido por la Direccidon General.

- Impulsar la formacion y capacitacion del personal adscrito a los servicios
escolares para lograr la excelencia y profesionalismo del mismo. '
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION Y MATRICULACION
PROCEDIMIENTO 1. ASIGNACION DE MATRICULAS

OBJETIVO:
La asignacion de la matricula, es con el propésito de identificar el periodo y afio en

gue inicia sus estudios el alumno en el nivel medio superior en el sistema COBATAB.

POLITICAS:

La matricula es asignada por la Direccidén de Registro y Control Escolar, dato que
identifica oficialmente a un alumno del COBATAB y debera ser usada en todos

“los tramites escolares realizados por el estudiante.

Consta de diez caracteres: los dos primeros del afio en el cual se aS|gna el
tercero la letra del periodo de inscripcion, el cuarto un guion y los seis Gltimos
correspondientes al nimero de control que se le aéigné; en el caso de inscripcion
por revalidacion o equivalencia de estudios en los Uitimos seis caracteres uno de
ellos corresponde a la letra E que identifica el tramite realizado.- '
En el sistema escolarizado sur vigencia es equivalente a diez semestres, en caso
de vencimiento de la vigencia, el estudiante debe continuar sus estudios en el
Sistema de Ensefianza Abierta del COBATAB

Esta asignacion de matricula se da en los meses de de Julio-Agosto y Enero-
Febrero. Teniendo una vigencia de 10 semestres.

l.- Asignacion de matriculas de Primer Semestre:

» Se asigna a los aspirantes aceptados que cumplen los requisitos de inscripcion en

los planteles que constituyen el subsistema COBATAB.

 En los planteles oficiales escolarizados y de Educacién Media Superior a Distancia

la matricula se asigna directamente al acreditar el aspirante el examen de

admision. El Centro de Ensefanza Abierta, los planteles._'que funcionen con la

modalidad de Sistema de Ensefianza Abierta y los planteles 'particulares
incorporados™ al COBATAB, deben solicitar por disquete la asignacic’)n de sus
matriculas de inscritos en primer semestre del periodo escolar que se trate al

finalizar las primeras dos semanas posterior al inicio oficial de clases.
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2.- Asignacion de matriculas por Estudio Académico:

Se asigna a _tons los éstudiantes que provengan de otro Pais, Estado o Subsistema
para ingresar en algun plantel perteneciente o incorporado al COBATAB, asi como

aquellos que habiendo estudiado en el subsistema, desean continuar sus estudios

nuevamente y el plan de estudios que cursaron no esta vigente, debiendo el Gltimo

plantel donde estudid, entregarle sus boletas de calificaciones originales.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES \

l.- Asignacion de matriculas de Primer Semestre

03

Etapas Desatrrolio de Actividades Responsable
01 Preéen;[a la documentacion en el plantel para' Aspirante
su ingreso ‘ |
02 | Revisa y verifica la autenticacion de la | Jefe de Control Escolar .
documentacién présentada pof el alumno para | del Plantel
su aceptacion. | ' |
Asigna las matriculas a los aspirantes

‘aceptados en los diversos Planteles del Cdlegio

de Bachilleres.

Direccién de Registro y
Control Escolar

2.- Asignécién de matriculas por Estudio Académico:

03

Etapas Desarrolulo de Actividades Responsable
01 Se Presenta en el departamento de | Aspirante
> Matriculacion 'y Certificacion, con documentos
probatorios de - estudios | parciales  de
bachillerato a realizar el estudio académico.
02

Revisa y verifica la autenticacion de la
documentacion presentada por el alumno para
su aceptacion.

Jefe de departamento

Emitido el estudio académico, se asigna la
matricula en el plantel solicitado.

Jefe de departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

L.- Asignacion de matriculas de Primer Semestre:

ASPIRANTE

OFICINA DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

DEL PLANTEL

DIRECCION DE
REGISTRO Y
CONTROL
ESCOLAR

Presentael
aspirante la

S1

documentacién
original,

Tiene prémoga hasta
lasegunda semana de
noviembre para
presentar el eertificado
original.

resentd e
aspirante la

NO

Revisalafecha de emision del certificado de -
secundaria que sea igual o0 menor a la autodzada
por la Secretarfa de Educacién, para que no se
configure lainvasiénde ciclo escolar.

documentacién
original,

SI

Tiene
invasién de
iclo escolar,

Le notificapor
oficio’la baja
deﬁnili'_va al
aspirante y sututor
¥ tumacopiaa
laDRCE.

NO Se asigna la matricula

(DRCE)

Envia oficio
comunicando

y. se integran los datos}
en ¢l SIADCE.

Documentos origindes para
inscripcién a primer semestre |

«Certificado de secundaria con
fecha de terminacién de
estudios igual o menorala
autodzada por la Secretarfa
de Educacién .

«Carta de buena conductade
lasecundaria ’

*Actade nacimiento -

*Fotografias -

el final del
tramite,
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2.- Asignacion de matriculas por Estudio Académico:
! PLANTEL DONIE EL DIRECCIONDE
DIRECCION DE REGISTRO Y ASPIRANTE SOLICITA REGISTRO Y
CONTROL ESCOLAR SU INGRESO CONTROL

ESCOLAR (DRCE)

Proporciona
el dictamen

Presenté e

solicitante la
documentacié

original.

\.._./—

Hdictamen no se llew

.a efecto hata presentar
la documentacién

Original.

Documentos originales para
el estudio. &adémico

Ceﬁﬁcado incompleto deestudic
de la institucién dela cual proveng

o, boletas decalificacione
si procede delCOBATAB; original

y fotocopia.
Tres fotografias tamaifio infantil
Pago respectivo en el banco.

4

Revisael resultado yen base

‘a los lineamients determina

el semestre de inxripcién y
verifica si existecupo; sies &

-firma y sella de conformidad

el dictamen y regresa al
solicitante a laDireccién de
Registro y Control Eswlar.

Genera oficio de
inscripcién
y asigna

\ 4

matricula pama el
plantel solicitado

\-—‘

Integra los datos
en el SIADCE
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROLAR LOS DOCUMENTOS DE

ACREDITACION

OBJETIVOS:

Sistematizar los procesos de emision de los documentos de acreditacion de los

estudios realizados por los alumnos del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS:

El Control Escolar del plantel debe enviar la base de datos con la informacion de los

estudiantes que acreditaron todas las asignaturas de bachillerato en el COBATAB.

DESARROLLO DE ACTIVID_ADES

Etapaé

.Desarrollo de Actividades

Respohsable

01

Envia la base de datos conteniendo la informacién:

de los alumnos a egresar al Departamento_ de
Matriculacidon y Certificacion.

Control Escolgr-d'el
plantel

02

Revisa y verifica la base de datos, la cual debe-

contener en el historial académico, todas las
asignaturas acreditadas para proceder a la emision
del certificado, el cual es devuelto al plantel.

Jefe de
Departamento

03

El certificado emitido es validado por el director del
plantel con fifmé y sello pertinente, poste‘riorménte
es enviado al Departamento .de Matriculacién y
Certificacion.

Direc_tor del plantel

04

Se verifica que el certificado contenga los siguientes
requisitos: firma y sello-del director del plantel,
boletas de calificaciones 'qu'e acrediten el nivel
medio superior, posteriormente se envia al Director
de Registro y Control Escolar para su firma y sello.

Jefe de

‘Departamento
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Etapas

Desarrollo de Actividades

Responsable

05 Se envia al Director General del COBATAB para su

firma y sello.

Jefe de
Departamento

06 El certificado es regresado al plantel para ser | Director del plantel
entregado al egresado

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

PLANTEL

DIRECCION DE REGISTRO
Y CONTROL ESCOLAR

PLANTEL

' INICIO 1

Y

El Control Escolar del
plantel Envia la base de
datos al Departamento de .
Matriculacion y
Certificacion.

< SN
ﬂ\l?rocede/

No

> plantel para su

Se regresan al

Si

A

El Jefe de Departamento
Revisa y verifica la base
_de datos, todas las
asignaturas acreditadas
para proceder a la
emisién del certificado.

Se devuelve al plantel para

su validacion por el director

--del plantel, firma y sello
pertinente, posteriormente es
enviado al Departamento de
Matriculacién y Certificacion.

Y

Se verifican que contenga los
‘siguientes requisitos: firma y
sello del director del plantel y
se envia al Director de
Registro y Control Escolar
para su firma y sello.

correccion.

v

'Se envia al Director
General. del COBATAB

El certificado es
- regresado al plantel
para ser entregado al
egresado.

para su firma y sello.

l
&
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR .

PROCEDIMIENTO 1. VALIDACION DE ACTAS Y BOLETAS DE
EVALUACION

OBJETIVOS: .
Validar y Certificar las actas y boletas de evaluacion ordinarias, extraordinarias, y
especiales de todos los alumnos del subsistema , | '

POLITICAS:
Controlar el tramite y expedu:lon de documentos sobre la escolarndad de los alumnos,
conforme a las normas y procednmlentos establecidos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Desarrollo de Actividades Res{pons'abxle

01 Recibe de todos los planteles oficiales y particulares | Jefe de

incorporados a este Subsistema, separadas en legajos, departahento
las originales de las copias de. actas y boletas de

| calificaciones. | ’

02 Se registra en hoja electronica, se empiezé el tramite de | Jefe de
acuerdo a la fecha de ing'keso, se cotejan que estén | departamento
| debidamente firmados, sellados y que las calificaciones‘,
periodo, semestre, matricula, y que los nombres del
alumno, docente y de las autoridades del plantel, estén
correctamente capturados.

03 Si todo esta debidamente capturado, se valudan para esto | Jefede -

se sellan las boletas, la que se integra al expediente, | departamento
como la que se le proporciona ‘al alumno; de las actas, al
plantel se le devuelve debidamente validadas, la que
‘deberé de integrar a su archivo histérico para consulta y

posteriores tramites.
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Etapas Desarrollo de Actividades l : Responsable

04 Terminado el proceso, ‘el -acta y boleta original se | Jefe de
clasifican por plantel, turno, semestre, periodo, para | departamento
integraf al archivo historico, el cual funciona en el area|
asignado a Ié Direccién de Registro y Control Escolar,
dentro del almacén general del COBATAB.

Fin del Proc_edimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE REGISTRO PLANTEL
CONTROL ESCOLAR Y CONTROL ESCOLAR » ,

l INICIO l

A 4

Se regresan al

El departamento recibe ——+><f°rocede No »| plantel para su
- legajos, de actas y correccion.
boletas.
Si’

Se validan y se clasifican
por plantel, turno,

o o _semestre, periodo, para_ »( FIN |
Se registra y se cotejan | integrar el archivo histérico. -
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PROCEDIMIENTO 2. INTEGRACION DE CERTIFICADOS AL
ARCHIVO HISTORICO PE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVOS:

Contar con e| registro académico de los alumnos que estudiaran en el Colegio de

Bachill_eres de Tabasco.

POLITICAS:

Resguardar, organizar y controla la informacién_que integra el archivo histérico

-escolar.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Desarrollo de Actividades ' Responsable
o1 R"evcibir del Departamento de Matriculacion y Certificacion, | Jefe de ‘
copjas fieles de Certificados de los egresades de todos Ios departémento
planteles con sus respectivas relacuones . i S '
02 Cotejar que estén debidamente firmados, sellados y que | Jéfe de
la foto presente €l troquel. o departamento
- 03 | Archivar por plantel y turno en carpetas registradoras, | Jefe de
| cologandoles su relacion correspondiente. _ departamento
04 | Se resguardan en archiveres, para que “sirvan de consulta | Jefe de
cuando se requiera elaboracién de duphcagles asi como departamento

verificacion de autentucndad

Fin del Procedlm_lento
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DIAGRAMA DE FLUJO

’ DEPARTA%ECN;%.:?:?C%TSLCULACION DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

1 INICIO ]

i
<

Recibe relacion y copias fieles
de Certificados de los planteles.

Se regresan para su correccion.

Y

Y

Cotejar que estén firmados, ' > Se resguardan en archiveros.
sellados y que la foto presente '

el troquel. : . l
. No | ‘ @

Procede

Si

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORIA

PROCEDIMIENTO 1. COORDINACION DE AFILIACION DE ALUMNOS
AL IMSS

OBJETIVOS:

Cumplir con el derecho a los servicios de salud para estudiantes, que por decreto
Presidencial otorga el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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POLITICAS:

Por decreto Presidencial, todos los alumnos del Nivel Medio Superior tienen el
derecho de los servicios médicos que le ofrece el Ihstituto Mexicano del Seguro
Social. |

Los tramites de incorporacion del alumno al IMSS, se realizan cuando el alumno
cuanta con matricula asignada por la institucién y culmiha, cuando se le hace entrega

de su nimero de registro y su aviso automatico de alta; para que de inmediato acuda

a la clinica asignada por el IMSS.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES -

Etapas Desarrollo de Actividades Responsable
01 Elabora la relacién de los alumnos inscritos no aﬁhados al ‘ ‘
I.M.S.S. y la remite a la D.R.C.E. JO.RC.E.
02 Rembe la relacién de alumnos no afiliados a| IMSS impresa
| en duplicado y medio magnético, revisa que este bien y | J.D.
envia al IMSS, impresa en formato ofncual y respaldado env
) archivo electrénico. ‘
03 AnaliZa la documentacién, si cumple los Iineamiehtos, ‘
asigna nimero de afiliacion y emite la relacién procesada y 1M.S.S.
 los avisos automaéticos. | _ | |
04 Recibe las relaciones de los aiumno-s procesadas y avisos »
aufomaticos de alta del I.M.S.S. y éntrega al plantel ’ | J.D.
Recibe 'la relacion de alumnos procesada y avisos .,
05 automaticos y los entrega a los alumnoé, para que acudan JO.R.C.E.
a abrir su expediente en la clinica asignada
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' l INICIO l

El Control Escolar del
plantel elabora la refacion
de los alumnos inscritos

no afiliados al IM.S.S.y

laenviaalaD.R.C.E.

-

v

El Jefe de Dgpartamento
recibe la relacion de
alumnos no afiliados al
IMSS, revisa que este
bien y envfa al IMSS

El Control Escolar del plantel
recibe la relacion de -
alumnos procesada y avisos
automdticos y los entrega a
" los alumnos, para que
acudan a abrir su expediente

Y

p

El IMSS procesala
documentagion, asigna

ndmero de afiliaciony .

emite los avisos
automaticos.

El Jefe de Departamento
recibe las relaciones de los
alumnos procesadas y avisos
automaticos de alta del
.M.S.S. y entrega al plantel
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PROCEDIMIENTO 2. SUPERVISION Y ASESORIA EN MATERIA
ESCOLAR A PLANTELES

OBJETIVOS:

Acudir a los planteles para auxiliar en lo concerniente a la integracion adecuada de
los expedientes de los alumnos, de manera tal que no -existan faltantes de
documentos que causen detrimento a los alumnos cuando necesiten realizar
cualquiera un tramite escolar. ' '

POLITICAS:
La finalidad de la Direccion de Registro y Control Escolar, es la de brindar las
herramientas necesarias al personal que labora ‘en la Direccion General y

~especificamente en las escuelas oficiales y partsculares mcorporadas para que
brinden una atencién acorde con los tiempos. '

Al implementar las visitas a los diferentes planteles del COBATAB nos permlte.

conocer que estado guardan los expedientes de los alumnos, asesorando
directamente en caso de ser necesario.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas - Actividades N Responsable
Calendariza las visitas de supervisién a los planteles, a los JD '
01 expedientes de los alumnos en materia de control escolar.
02 N Expide los. oficios de comision al_personai éupervisor y' J.D.
Solicita transporte y chofer a la Direccion Admihistrativa :
(D.A)).
03 Recibe la solicitud de transporte y de chofer, los Oficios de | J.D.

comisién del personal de la D.R.C.E. y autoriza.

04 Expide el oficio notificando al Director del plantel, la fecha,| . J.D.
hora y nimero de supervisores comisionados asi como las
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 Etapas Actividades Responsable
actividades a desarrollar.
» 05 Director de Plantel: Recibe la notificacion de la supervisiéh ‘ J.O.R.C.E.
‘ y del personal comisionado; accediendo a la supervision.
06 Réaliza la supervision correspondiente a los expedientes de J.D.
los alumnos, al concluirla, elabora la minuta con las
incidencias encontradas.
07 Director "de Plantél: Firma la minuta de incidencias J.D.
encontradas, y recibe copia.
08 De ser necesario, dirige el. oficio al Director del plantel, J.D.
otorgando plazo para Solventar incidencias ’
09 Diréctor de Plantel: .Recibe el oficio con plazo para
Solventar incidencias, y realiza la solventacion, notificando | J.0.R.C.E.
| aD.R.C.E. sucumplimiento.
10‘ -t Director del PIa’nteI: Emite el oficib de solventacion de| J.O.R.C.E.
observaciones. |
- 11 Recibe del plantel, el oficio de cumplimiento de la | J.D.
solventacion y verifica la misma.- |
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DIRECCION DE - DIRECCION ' PLANTEL
REGISTRO Y .
INICIO 3. Recibe |a solicitud de )
> transporte y oficios de . e o
” comusién y autoriza. p] 5 Recibe nou_hf;’ac:on de
supervisidn
A
1. Calendarizacion de
supervisiones a planteles
N 7. Firma minuta de
71 incidencias y recibe copia
A
2. Expedicion de oficios de
comision y solicitud de
transporte y chofer 9. Recibe oficio con plazo
1 para sol incidencias
y realiza la solventacion
Y
4. Expedicién de oficios al . 10. Emiite oficio de
‘Director del Plantel con solventacion de las -
informe de supervision -} observacionés
¢ , : !
6. Supervision y ‘ 1
elaboracién de minuta de

incidenclas encontradas
supervision

8. Existen St
observacio

nes

11. Recepcién de
oficio de solventacién
del plantel y verifica

Se resguardan en archiveros
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PROCEDIMIENTO 1. CAMBIO DE PLANTEL

OBJETIVOS:

Establecer el proceso de cambio dé plantel de manera sencilla y confiable, para

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

brindar un mejor servicio a los alumnos que por situaciones personales reguieren

cambiar de plantel educativo.

POLITICAS:

Controlar el tramite y verificar la legalidad del proceso.

DESARROLLO D.E.ACTIVIDADE’S :

Etapas

Desarrolio de’ Actividades

Responsable

01

Verificar cupo en el plantel déstino, si lo hay solicitar en el

plantel origen el cambio del plantel con calificaciones

. | asentadas y firmado (kardex de calificaciones).

Alumno

02

Entregar en el plantel.destino la solicitud de cambio de

‘plantel para aceptacién y el respaldo de calificaciones, asf

como realizar el pago por el tramite (Alumnos de planteles

particulares lo realizaran en el banco y niimero de cuenta
.que le proporcionaré la Direccion de-Recursos Financieros

del COBATAB).

Alumno

03

Asistir al Depaﬁamento de Servicios Estudiantiles de la

Direccién de Registro y Control Escolar, pata revision y
asignacién de folio del cambio, con original y dos copias
de la solicitud firmada por el plantel origen y destino, y
original de recibo de pago expedido por el COBATAB.

Jefe de
departamento

04

Con la solicitud -autorizada, folio asignado y recibo de
pago, entregar copia en el plantel origen, donde le

Alumno

| entregaran su expediente, mismo que debera entregar en
| el plantel destino para su inscripcion.
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A

Verificar cupo
en el plantel destino

A

Entregar solicitud-en el

plantel destino para su

firma y realizar el pago
por el tramite "

Y

" Solicitar el cambio en el
plantel origen

Asistir al Departamento de
Servicios Estudiantiles de
la Direccién de Registro y
Control Escolar, para
revisiébn y asignacion de
folio del cambio

¥

Con'la solicitud autorizada
y recibo de pago, entregar

donde le entregaran su
expediente.

copia en el plantel origen,

Entregar en el plantel
destino Expediente,
solicitud autorizada, y

inscripcion.

recibo de pago para su
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OBJETIVOS:

PROCEDIMIENTO 2. BECA ACADEMICA

Fomentar el espiritu de superacion académica en los alumnos.

- POLITICAS:

Controlar el tramite y asignacion de beca a alumnos solicitantes.

DESARROLLb DE ACTIVIDADES

Etapas Desarrollo de Actividades Responsable ~

01 Alumnos con los siguientes requisitos, realizaran la | Alumno
solicitud al plantel. |
1.- Ser alumno regular y haber cursado el semestre
inmediato anterior a su reinscripcion.
2.- Haber - obtenido un promedio general de
aprovechamiento académico igual o superior a 9.0 en el
altimo semestre cursado.
3.- No contar con algun tipo de beca.
4.- Buena conducta. |

02 Recepciona solicitud de beca académica, verifica que Encargado de
cumpla con los req'uisitos, anexa copia de boleta de | Control
calificacion del L’J,l’timo semestre cursado, constancia de Escolar en el
buena conducta y los hace llegar al Departamento de plantel
Servicios Estudiantiles de la Direccion de Registro y
Control Escolar. ‘

03 Recibe solicitudes de Becas académicas de planteles, | Jefe de

o revisa, dictamina y notifica a I_oé Planteles los resultados departamento

dentro de los diez dias hébiles posteriores a la conclusion
del procedimiento evaluatorio, el nimero de becas
otorgadas por plantel no podra exceder del 5% del total de
los alumnos inscritos en el semestre anterior inmediato.

04 | Recibe resultados de solicitudes de Becas académicas,

notifica a los alumnos solicitantes y anexa copia al
expediente de los que fueron aprobados.

Encargado de
Control
Escolar en el
plantel
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y

Al : o La D. R.C.E. recepciona
lumno solicita por s las solicitudes, revisa,
escrito a la direccién del dictamina y notifica a
Plantel. planteles los resultados.
Control Escolar del = | El plantel notifica a los
plantel verifica requisitos |- alumnos solicitantes el
'y envia a la Direccion de resultado y anexa copia al
Control Escolar del —l expediente.
COBATAB. '
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En Ia cuudad de Vlllahermosa capltal del estado de Tabasco a los dos.
dlas del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18
fraccion VI, de la Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7
fraccion IV, de su Reglamento Interior; la' H. Junta Directiva de esta
institucion educativa, aprob6 a través de su Segunda Sesién Ordinaria, el
Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legale$ a

que haya lugar.

FRANCIS.
"~ DIRECTOR GENERAL.

‘ ’1
LIC ALBERTO sANCH

| 54 P pRIGUEz o
~ TITULAR DE LA UNIDAD DE ; IR NTOS JURIDICOS.
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PROCEDIMIENTO 6.- NOTIFICACIONES DE LA CCT /
OBUJETIVO............. OSSOSO SV o,
POLITICAS ...t e e
DESARROLLO DE AGTIVIDADES.......oovoeeeeee... e,
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‘PROCEDIMIENTO 7.- JUNTA DIRECTIVA DEL COBATAB
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POLITICAS. ... e,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES..........o

DIAGRAMA DE FLUJO . ...,

PROCEDIMIENTO 8.- FOVICOBATAB
" OBJETIVO

..................................................................................

~ INTRODUCCION

"Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, y demas unidades
administrativas ya que contiene la descripcion de actividades que deben seguirse

en la realizacién de las funciones de cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
_politicas o norma de operabién, descripcién de las operaciones, diagrama de flujo,
formatos e instructivo de lienado, glosario y firmas de validacion. o

Este documento debera ser revisado periodicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme
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adecuadamente la operacion real del COBATAB y de esta manera mantenerlo
actualizado.

- OBJETIVO GENERAL -

Planear, dirigir, administrar y coordinar los estudios de proyeccion presupuestal
institucional de &reas sustantivas y administrativas, estableciendo sistemas vy
procedimientos adecuados para la debida aplicacion y control del presupuesto por

programas

MARCO JURIDICO

A. Federal
* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mlexicanos.
* Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
* Ley General de Educacién.
e Ley Federal del Trabajo

e Ley Federai de Transparenc:a y de Acceso a la Informacién Publlca
Gubernamental.

. '_Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
e . Ley Organica de la Administracién Publica Federal ‘

o . Ley de Presupuesto, Contébilidad y Gasto Publico.

. Ley General de Deuda Publica.
. Ley Federal de Entidades Paraestatales.
¢ |eyde Obra Piblicas y su Reglamento.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacién de_ Serviéios

Relacionados con Bienes Muebles. '

¢ Ley General de Bienes Nacionales.
» Ley de Ingresos de la Federacion. ,
* Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion.

* Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

-* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.
* Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 323

¢ Acuerdos nimeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educacién de tipo media superior.

e Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
+ Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012
* Ley de Educacion del Estado de Tabasco.
» Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado de
Tabasco.

* Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

* Leyde Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. :

* Ley Estatal de Planeacion.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco. ‘

¢. Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco-: .

‘e Reglamento de la Ley de PresUpuesto, Contabilidad y Gasto.Publico

* Manual de Normas para el Ejercicio y Control del Presupuesto Autorizado
 Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012 - '

C. Institucional
* Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco. |
¢ Reglamento Escolar-del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
¢ Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia. _
J Reglamentd de Incorporacion y Permanencia de Escuelas Particulares.
J Ma_nuél de Organizacién del Colegio de Bachilleres-de Tabascd.
e Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la -
Direccién de Planeacién, Programacion y Presupuesto del Colegio de Bachilleres
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de Tabasco, aplicable a los procesos que emanan de la normatividad que rige a
dicha area. .

Ilgualmente es de observancia general para aquellos que interactian de forma
institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribuibles' por

reglamento u otro ordenamiento a la Direccidon de Planeacién, Programacion y
Presupuesto

‘Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA,
Asociaciones de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de
forma institucional, con dependencias y organismos de los tres Ordenes de
Gobierno. ' ’

POLITICAS

A continuacion se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcmnamlento de la Direccién de
Planeacién, Programacion y Presupuesto y de sus departamentos

* El presente manual debera permanecer a disposicion del personal adscrito
a la Direccion de Planeacion, Programacién y Presupuesto.

- o El documento estara a disposicion en la oficina de la D|reccaon de
| Planeacién, Programacién y Presupuesto y en cada uno de los
Departaménto que la 'c_onf_orrhah, en un 'Iugar visible y de facil consulta.

* Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direccién de

Planeacién,-Progra'macién y Presupuesto.-

* Los cambios que se efectiien en los formatos que no afecten las actividades
de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Direcciéon de
Planeaciodn, Programacnén y Presupuesto y sustituidos en el presente
documento para su difusién.

* El presente documento deberé ser revisado y actualizado, en su caso,
, anualmeht_e,' notificando a las &reas correspondientes.
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o Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Direccion de

Planeacién, Programacién y Presupuesto.en medio magnético

* FUNCIONES ESPECIFICAS

- Realizar estudios, encuestas, investigaciones documentales y directas sobre el
crecimiento del COBATAB, buscando proponer medidas de crecimiento 6ptimo

en base a los recursos que se le asignen al subsistema.

- Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en las funciones de
planeacion, programacion y presupuestacion, para adecuar la disponibilidad de
recursos humanos y materiales.

- Proponer las modificaciones y reasignacion de remuneraciones de acuerdo a
los tabuladores de sueldo autorizados para la Federacién, para las
necesidades internas del subsistema. : , ~

- Gestionar y tramitar la autorizacién, modificacién o transferencia segun el
presupuesto autorizado anual, ante las autoridades educativas del Estado
(Junta Directiva) y las de Programacion y Presupuesto,

- Elaborar y enviar los programas operativos anuales educativos del Estado y los

de programacion, para su revision y la correspondiente aprobacion.

- Determinar regularmente el impacto educativo del Sistema Colegio de
Bachilleres de Tabasco respecto a las demas alternativas que se ofrecen en
este nivel.

~ Elaborar el analisis diagnéstico y evaluatorio del sistema operativo del
COBATAB sobre el comportamiento del gasto de manera trimestral.-

- Actualizar la informacién de los planteles a fin de satisfacer los requérimientos
de la Secretaria de Educacion Publica, u otras dependencuas 0 entidades y
demés dependencias relacionadas con el Colegio

- Elaborar programas a corto, mediano y largo plazo cuando las necesidades de

la institucion asi lo requiera.
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- Realizar la proyeccion de las necesidades presupuestarias por causas de

crecimiento o de expansion.

- . Diseniar, elaborar y proponer mecanismos para la evaluacion y seguimiento de

programas.

- Integrar los anteproyectos de Presupuesto y el Programa de Inversiones del
COBATAB. ‘ L '

- Planear, evaluar y proponer los estudios de planes, programas, presupuestos,
y proyectos que se g'eneren en la institucion, asi como llevar a cabo el
seguimiento, control de su ejecucion, a través de los mecanismos
administrativos correspondientes, con el fin de mantener el uso racional de los
recursos asignados e impulsar el desarrollo de la institucion.

- Analizar y evaluar las estadisticas que se elaboran en los planteles oficiales del
subsistema y centros educativos particulares.

-~ Analizar y evaluar la propuesta anual del presupuesto y formular las medidas
correctivas a las desviaciones en la operacién de proyectos.

- Llevar acabo estudios tendientes a perfeccionar la técnica del presupuesto por
programas, para transparentar la aplicacion de los recursos.

- Regular los ajustes o modificaciones que se hagan al presupuesto, tomando en
cuenta las normas establecidas por la Direccion general de programacion y
- presupuesto. ‘

- Realizar todos las actividades que sean necesarias para el buen
funcionamiento de la Direccién y las demas que confieran los ordenamientos

por la Direccién General de programacioén y presupuesto.

- "Concentrar, analizar y evaluar la propuesta anual del anteproyecto del
presupuesto por programas.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
PROCEDIMIENTO 1. ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

- OBJETIVO

Elaborar las érdenes de pago de cada uno de los COBACH, EMSaD; B.1. y de la
Direccion General. ‘

POLITICAS
 La fecha del oficio para la elaboracién de orden debe de estar dentro del
mes, y el concepto debe ser claro. '
» Los importes solicitados deben contar con suficiencia presupuestal.
* El nombre del benef'iciario deberd estar dado de alta en el padrén de
beneficiario. '
« El oficio de solicitud de orden de pago debera estar firmado y con copia-
adicional. o
.+ Las ordénes de servicio, pedido vy cofhprobaciones de gastos deberan
contener sus respectivos documentos soporte :
+ La Orden de Pedid‘o | Servicio (O. P/S) debera contener la siguiente
"~ documentacién soporte:

Contra-recibo Administrativo

Dot;umento Qriginal y Copia de la O. P/S
Facturas ' '

3 Estimaciones

Solicitud de requisicion

Orden de E/S de almacén en caso de O. Pedido

N o g A~ b=

Desglose de Partida 'si abarca varias unidades administrativas o
distintos conceptos del gasto
8. Oficio de suficiencia si es algo programado

9. Marca de Compromisos si los importes incluidos o ameritan
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* Las Comprobaciones de Gasto deberan tener la siguiente documentacién

soporte:

-1

Oficio de elaboracién de Pago "

. NuUmero del contra-recibo Administrativo

2
3. Desglose de Partidas
4

. Facturas, recibos u oficios de comision

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa: Descripcion.de Actividad»esi _ Responsable

1. Recepcionar de la - Direccidon Jefe de Departamento de Control
Administrativa y/o  Direccién  de | Presupuestal
Recursos Financieros oficio, orden de |.
servicio o pedido para elaboracidon de |
orden de pago.

2. Revisar de la documentacion. Jefe de Departamento de Controt

| | Presupuestal
3. Elaborar las 6rdenes de pago. | Jete de Departamento de Control
‘ Presupuestal

4. Revisar y confirmar las érdenes de | Jefe de Departamento de Control ]
pago. : , Presupuestal

5 Enviar las ordenes de pago a la | Jefe de Departamento de Control
Direccién Administrativa. Presupuestal |
Fin del procedimiento,
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Departamento de Control Presupuestal Unidades Responsables

‘
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PROCEDIMIENTO 2. COMPROMISOS

OBJETIVO

Comprometer el recurso al beneficiario indicado en la orden de servicio o pedido

en la modalidad de inversidon asignada en la suficiencia presupuestal.

POLITICAS

La fecha de elaboracion del pedido o servicio debe ser mayor que el
establecido en la suficiencia presupuestal.

Los montos del pedido ¢ orden de servicio deben ser menores o iguales a
los establecidos en la suficiencia presupuestal. '

El nombre del beneficio debe sef claro. -

Se debe de indicar la modalidad de inversién, cuenta presupuestal y la
unidad administrativa. |

‘Debera traer el nimero de oficio de la suficiencia presupuestal.

Deberd traer la descripcion del gasto apegado a (a cuenta.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa: Descripcion de Actividades - Responsable

1.

Recepcionar la_orden de servicio o | Jefe de Departamento de

pedido. : ' Control Presupuestal

2. Revisar que la orden servicio o ‘p'edido Jefe de Departamento de
cumpla con los requisitos. | control Presupuestal

3. Comprometer el recurso en el|Jefede Départamentq de
. '| SICOPREFI. " | Control Presupuestal

4. Sellar la orden de servicio o pedido. Jéfe de Departamento de
| Control Presupuestal

5 Enviar el documento a la_ Direccion | Jefe de Departamento de

Administrativa - | Control Presupuestal v

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 3. CIERRE PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Determinar la situacion del presupuesto mediante el procesamiento de las

solicitudes, registro o descarga de los compromisos y a la vez dar cumplimiento a

lo establecido en el manual de norma presupuestaria numeral 96 y 97.

POLITICAS

LLas drdenes de pago que no procedieron deberan cancelarse.

El pago de sueldos que no procedieron deberan reintegrarse dentro del

mes en el que se emitieron.

Los recursos que se asignaron como gasto a comprobar deberan

comprobarse dentro del mes.

Los compromisos que no fueron descargados deberan ser considerados en

el mes.

DESARROLLO DE‘ ACTIVIDADES

Etapa

Descripbic’)r_l de Actividades

Responsable

1.

Recibir de la Direccion Administrativa y
Direccién de Recursos Financieros oficio de

solicitud de elaboracion de orden de pago por |

comprobaciéon de gastos, cancelacion de
ordenes de pago que no procedié su pago,
revision de saldos de compromisos, solicitud de

elaboracién de orden de pago por reintegros.

Jefe de Departamento de
Control Presupuestal

Elaborar las 6rdenes de pago de reintegros.

-

Jefe de Departamento de
Control Presupuestal

Elaborar las érdenes de pago dg comprobacién
de gasto. '

Jefe de Departamento de
Control Presupuestal -

Revisar los compromisos.

Jefe de Departaniénto de
Control Presupuestal

Revisar las érdenes de pago en tramites.

1 Jefe de Departaménto de

i
Control Presupuestal




-

334 ‘ PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

6. Realizar la conciliacion del ejercido presupuestal | Jefe de Departamento de |
/ contable. ’_ | Control Presupuestal

7., Elaborar el paquete de  movimientos | Jefe de Departamento de

| presupuestales entre cuenta. . Control Presupuestal

8. ‘Enviar documento a la Direccién de Recursos | Jefe de Departamento de
Financieros. | Control Presupuestal
Fin del procedimiento ]
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PROCEDIMIENTO 4. SOLICITUD DE RECURSOS

OBJETIVO

Que el colegio cuente con los recursos en tiempo y forma para el correcto

funcionamiento de cada uno de los centros educativos y directivos.

POLITICAS

¢ Se deberd solicitar los recursos en los formatos emitidos por la SAF

e Determinar el monto a solicitar.

e Se debera determinar el tipo de fuente de financiamiento.

¢ Deberé integrarse el formato y recibo a la orden de pago.

e Elrecurso a solicitar debera estar programado en el mes.

DESARROLLQ DE ACTIVIDADES

- Etapa Descripcion de Actividad Responsable -
1. ; Solicitar a la SAF los formatos. - Jefe de Departamento de
. i Control Presupuestal

2. ‘ Déterminar el monto del recurso | Jefe de Departamento de
correspondiente. Control Presupuestal

3, Revisar si existe el recurso brogramado Jefe de Departamento de-
~en el mes. ' Control Presupuestal

4, Si existe el recurso programado en el | Jefe de Departamento de
mes, elaborar orden de pago en los | Control PresupUestal '
formatos proporcionados por la SAF. _

5. Revisiébn de las o6rdenes de pago y | Jefe de Departamento de
integracion de documento (Formato F- | Control Presupuestal
| 27, orden pago original y copias y
Récibo original y copias). ' |
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Etapa Descripcion de Actividad Responsable
6. Recabar firma del Director General. Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

Entregar la documentacion en la SAF.

Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 5. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO
Dar a conocer al subcomité de financiamiento las necesidades del colegio y los
recursos que requiere, la Secretaria de Administracién y Finanzas tendra

conocimiento del techo financiero para la apertura del presupuesto preliminar del

7 DE MAYO DE 2011

ejercicio y quede comprendido en el presupuesto general de egreso.

POLITICAS

+ Se determina el monto del costo del sueldo de la plantilia.

* Se determina el monto del costo de las prestaciones de la plantilla. -

¢ Se concentran las solicitudes de los centros educativos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

‘Etapa Descripcién de Actividades Résponsable
1. Recepcionar de la Direccién General | Director de Planeacion,
el documento de solicitud de | Programaciény Presupuesto
anteproyecto de presupuesto.
2. Calcular el costo de sueldo vy |Jefede Departamento de Control
.pfestaciones de la plantilla docente, Présupuestal '
| administrativo y confianza. o
|3. Determinar los gastos de operacion de | Jefe de Departamento de Control
cada centro educativo. . Presupuestal
4. Concentrar los montos de los recursos | Jefe de Departamento de Control
a solicitar por capitulo presupuestal Presupuestal
|5. Analizar vy - 'v‘alidar' el techo | Director de Planeacion,
presupuestal de los recursos a | Programaciony Presupuesto
solicitar.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable

6. Capturar los montos de los recursos | Jefe de Departamento de Control

por capitulo en el sistema SAPNET de | Presupuestal |
‘ la SAF.

7. Imprimir los formatos y entregar la | Jefe de Depdrtamento de Control
documentacién  al  Director  de | Presupuestal
Planeacion, Programadi()n Y .
Presupuesto para su revisién. |

8. Elaborar los oficios y recabar la firma | Jefe de Departamento de Control
del Director General con los formatos | Presupuestal
de SAPNET. | _

9. Enviar la documentacion. a los | Jefede Dep_artamento'de Control
integrantes  del  Subcomité  de | Presupuestal
Financiamiento. '
Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 6. INFORME TRIMESTRAL

OBJETIVO

Informarles a los integrantes de la H. Junta Directiva la situacién en la que se

encuentra el presupuesto al corte de cada trimestre, donde podran apreciar el

programado, ejercido, el comprometido y el saldo

acumulado de los tres

trimestres y a la vez dar cumplimiento al articulo 24 fraccion XIi.

POLITICAS

o Debera de estar cerrado 'y conciliados los tres meses consecutivos a

informar

e La direccion de recursos financiero debera proporcionar el ejercido

acumulado contable de los tres meses.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividadés Responsable

1. Llevar a cabo la elaboracion de los | Jefe de Departamento de Control
concentrados de Ioé programados, | P}reSUpuéstal
ejercido y . compromi'sos o
' presupuestales. _ 4

2. Solicitar a la Direccion de Recursos | Jefe de Departamento de Control
Financieros el concentrado contable | Presupuestal \
de los tres meses consecutivos. | o

3. Integrar la informacién de contabilidad, | Jefe de Departamento de Control
al concentrado presupu‘estal. Presupuestal '

4 Imprimir la documentacién'y enviar a | Jefe de Departamento de Control
la Direccién de Recursos Financieros Pfes-upuestal '
para su revision y firma. ' | |

5 Elaborar oficio para el envio de la | Jefe de Departamento de Control
informacién a los integrantes de la H. | Presupuestal |
Junta Directiva. _

6 Recabar firma del Director General. Jefe de Departamento de Control

| Presupuestal o
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Etapa Descripcion de Actividades . Responsable
7 Anexar oficio a la documentacion | Jefe de Departamento de Control |
trimestral. Presupuestal
8 Enviar la documentacion a la H. Junta | Jefe de Depaﬁamento de Control
Directiva. o Presupuestal |
Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 7. CIERRE DEL EJERCICIO

OBJETIVO

Que ,los integrantes de la H. Junta Directiva conozcan la situacién en la que
finaliza el ejercicio fiscal, donde podran a preciar la ejecucion del ingresds y los
egresos, los compromisos presupuestales, los refrendos, asi como la

disponibilidad presupuestal, a la vez dar cumplimiento al articulo 24 fraccién XIil.

POLITICAS

e Debera de estar cerrado y conciliados el mes de Diciembre.

o La Direcciéon de Recursoé Financieros debera contener los estados
financieros del mes de Diciembre y enviar a la Direccion de Planeacién,
Programacion y Presupuesto los ingresos y egresos contables del ejercicio, -
asi como las cuentas pendientes por pagar.

* El concentrado del ejercicio contable debera contener:

1. Importe ejercido por cuenta
2. Importe ejercido por Subcuenta
3. Importe ejercido por Sub-Subcuenta v
4. Importe de la cuenta contable de los capitulos de inversién y los que
efectden almacén. Si existe diferencia entre el ejercido presupuestal
debe ser por el manejo de almacén yrpor' inversion.

DES_ARR_OLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividédes ' Responsable

1. Revisar el cierre del mes de Diciembre. _' 'Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

2. Elaborar concentrado de. los ‘saido de cada | Jefe del Departamento de.
capitulo por cada una de las modalidades de Contrql Presupuestal

inversion.

3. Entregar los concentrados al Director de la | Jefe del Departamento de
| DPPP y se envia los documentos a la | Control Presupuestal

Direccién Administrativa, para la toma de

decisiones del aprovisionamiento de los saldo.
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Etapa

Descripcic’my de Actividades

Responsable

Indicar el aprovisionamiento de los recursos

de acuerdo a las necesidades de los centros

| educativos.

Director Adminis{fgtivo

Dependiendo en donde se van aprovisionar

los recursos, elaborar las transferencias

presupuestales, entre capitulos en el sistema
SICOPREFI

Jefe del Departamento de

Control Presupuestal

Plasmar los montos anuales programados,
ejercidos y comprometidos en los formatos de
cierre.

Jefe del 'Departamento de

Control Presupuestal

Solicitar al Departamento de Contabilidad de
la Direccion de Recursos - Financieros el

ejercido contable del afio.

Jefe del Departamento de

Control Presupuestal

Anexar a los formatos del cierre presupuestal.

Jefe del Departamento de

Control Presupuestal

Imprimir el documento.

| Jefe del Departarnento de

Control Presupuestal

10

Entregar los engargolados a los Directores de

'DPPP, Recursos Financieros, Administrativo y

Contraloria para revisiéon y firma.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

(11

Elaborar oficio para el envid del cierre
presupuestal a los integrantes de la H. Junta
Directiva. |

Jefe del Departamento de

Control Presupuesfal

12

Enviar cierre presupuestél a los integrantes de
H. Junta Directiva. |

Jefe del Departamento de

Control Presupuestal

Fin del procedimiento
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Departamento de Control Presupuestal | Unidades Responsahles

" PROCEDIMIENTO 8. APERTURA DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO
Que cada centro educativo y direccién general cuente con el programado mensual
y anual que les permitira contar con la suficiencia presupuestal para poder ejercer

sus gastos de operacion.
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POLITICAS
e La Direccién de Recursos Financieros debera realizar la revisiéon de las
cuentas cohtables de cada Unidad Administrativa que estén registradas por
cada cuenta. v
» La Direccion Administrativa debera haber enviado el sueldo y prestaciones
de la plantilla del peyrsonal al cierre del ejercicio, asi como el registro del

plan de trabajo.
* Los centros educativos deberan enviar el Plan de Trabajo de su p]antel

antes de finalizar cada ejercicio.

DESARROLLO DE ACTIVID_ADES

Etapa Descripcion de Actividades - . Responsable

1. Recibir  oficio de  autorizacion | Direccion General
Presupuestal Estatal y Federal por |
‘parte de la SAF.
'2: : Recabar la informacion de la plantilla | Jefe de Departamento de

del personal, gastos de operacion y | Control Presupuestal
~solicitudes de los planteles.

3. “Calendarizar el presupuesto  por | Jefe de Departamento de
capitulo, concepto y partida de | Control Presupuestal
-acuerdo a la informacién recabada.

14 Capturar la calendarizacion  del | Jefe de Departamento de
| presupuesto en el  “sistema | Control Presupuestal
SICOPREFI. , A
5 En el sistema SICOPREFI se cierré la | Jefe de Departamento de

calendarizacion, lo que = permite | Control Pre'supuestal
general las cuentas contables.

6 Enviar'goncevntrado’ del presupuesto | Jefe de Depar’(amento de .
- | por capitulo, concepto y partida a la | Control Presupuestal
Direccion de Recursos Financieros.

)

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 9. CATALOGO DE CUENTAS

PRESUPUESTALES

OBJETIVO

e Cumplir con los principios y propositos fundamentales que sustentan el

presupuesto de egreso del estado y la federacion.

e |dentificar el destino econémico de los gastos a través de la estructura

programatica y de la clasificacion por objeto del gasto.

e Facilitar la cuantificacion financiera y contable por partida del gasto, de los

bienes y servicios que el gobierno federal y el estado adquieren para la

presupuestacion, ejercicio, control y evaluacién del gasto.

e Establecer claridad y homogeneidad en el ejercicio del gasto publico,

dinamizar su aplicacién'y contar con mejores elementos de informacion que

enriquezcan el andlisis presupuestario, financiero y econémico.

POLITICAS
La Secretaria de Administracion y Finanzas emitira el Manual de Programacion y

Presupuestacion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

| ~Etapa Descripcion de:Actividades Responsable
1. ‘ Recibir el Manual .de Programacién y | Direccién General
| Presu'pueStacién por parte de la SAF.
2. Revisar el archivo vy Clasificar las | Jefe de Departamento de
, cuéntas presupuestales _ Control Presupﬁestal
3. - ' Depurar - el archivo para dejar | Jefe de Departamento de
Gnicamente las cuentas que se | Control Presupuestal
apeguen al Colegio. _ |
4 Clasificar los capitulos para separar | Jefe de Departamento de
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Descripcion de Actividades

Responsable

Etapa

los de gasto corriente y inversion.

Control Presupuestal

documento por correo a los diferentes
planteles educativos oficiales del
colegio '

5 Anexar las clasificaciones de los | Jefe de Departamentode
articulos para cada cuenta | Control Presupuestal
presupuestla de gasto corriente. _ | .

6 Imprimir el documento Jefe de Departamento de

| Control Presupuestal

7 Entregar e! documento al Director de | Jefe de Departamento de
la Direccién de PPP para su andlisis y Cbntrol Presupuestal
autorizacion

8 Una vez autorizado, enviar el| Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

Fin del procédimiento
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~ OBJETIVO

La adecuacién de los recursos signados a cada partida presupuestal y la

PROCEDIMIENTO 10. PAQUETE DE. TRANSFERENCIA

recalendarizacidén de los mismos, para cada proyecto autorizados al colegio, que

permita alcanzar ias metas establecidas durante el ejercicio.

POLITICAS

* Las partidas deberan estar cerradas para cualquier afectacion presupuestal.

« Debera de existir suficiencia presupuestal en las partidas a transferir

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

‘Descripcion de Actividades

Résponsab|e .

1.

Revisar y seleccionar las partidas que

requieren transferencias

presupuestales. .

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

- Analizar el calendario mensual de

donde se va a transferir el recurso

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal (

Elaborar la transferencia en el sistema
SICOPREFI

Jefe de Departamento de Control
Presupuestal

Imprimir la transferencias

Jefe de Departamento de ,Con’trof
Presupuestal

Enviar a la Direccion de Recursos

‘| Financieros para que se consideren

en los estados financieros.

Jefe de Departamento.de Control
Presupuestal

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 11. AUTOEVALUACION

OBJETIVO

Que el Colegio de Bachilleres de Tabasco realicen el proceso de autoevaluacion

con la Secretaria y Administracion y Finanza SAF, integrar los informes

trimestrales y el Anexo Programatico Presupuestal para los Informe del Gobierno

del Estado de Tabasco.

POLITICAS

e Se debera de haber entregado la totalidad de las 6rdenes de pago en la
SAF. '

e La SAF deberd publicar en el portal del sistema las fechas para la

elaboracién de los trimestrales.

e Se debera tener al alcance la informacién de los recursos autorizados.y

ejercidos por proyectos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades. Respdnsable
1. Revisar el sistema SISAGAP para ver | Jefe del-Departamento' de Control
si‘ya estd la notificacion para la | Presupuestal '
elaboracién de la Autoevaluacion
2. Si 'esia, se procede a la revisidon y | Jefe del Departamento de Control
capturar la informacién Presupuestal |
3. Imprimirla informacién Jefe del Departamento de Control-
Presupuestal
4 Recabar las firmas del Director area y | Jefe del Departamento de Control
el Director General Presupuestal |
5 Elaborar oficio y enviar ala SAF | Jefe del Departamento de Control
' Presupuestal
Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 12. ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE

OBJETIVO

Informar al Secretaria de Administracion y Finanzas la conclusién del Proyecto de

inversion, enlos términos establecidos en el numeral 98 del manual de Normas

Presupuestaria para la Administracion Publica de gobierno del Estado de Tabasco

vigente.

POLITICAS

e Se debera de haber entregado la totalidad de las 6rdenes de pago‘er_l la

SAF

* Se debera tener al alcance la informacién de los recursos autorizados y

ejercidos por proyectos.

* Se debera contener los nimeros de oficios autorizados por la SAF.

* Se debera contener los nimeros de 6rdenes de pago.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1. " | Recabar las ordenes de pago .Jefe del Departamento de’ Control
enviadas a la SAF ' Presupuestal ' ‘

2. Recabar Tos oficios emitidos - por el | Jefe del Dvepartamento de Control
Subcomité de Financiamiento Publico | Presupuestal

3. Plaémar la informacién en él formato | Jefe del Departamento de Control.
F-15 Presupuestal -

4 Imprimir acta Jefe del Departamento de Control

' Presupuestél : :

15 Recabar firmar del Director de | Jefe del Departamento de Control_
Planeacién , Programacion y Presupuestal ) '
Presupuesto _

6 Elaborar oficio y enviar a la SAF Jefe del Departamento de Control
| Presupuestal -
Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 13. CAPTURA DE CUENTAS -

OBJETIVO

Un mejor manejo de los recursos de los proyectos autorizados para al Colegio de

Bachilleres de Tabasco a través de la adecuacion de los mismos, mediante

ampliaciones y reducciones que permita alcanzar las metas establecidas durante

el ejercicio

POLITICAS

e Se debera tener suficiencia presupuestal el proyecto a llevar a cabo el -

movimiento de reduccion.

» El movimiento de adecuacion debe estar dentro de las fechas establecidas
del Subcomité de Financiamiento Publico.

e Debera estar disponible el sistema SAPNET para llevar a cabo cualquier
tipo de movimiento. '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Financiamiento publico.

Etapa Descripciéh de Actividades Responsable’
1. | Capturar el monto en el modulo del Jefe del Departaménto de Control
| sistema SAPNET ' Presupdestal
2. ‘Impr'imir la informacién .| Jefe del Departamento de Control
» Presupuestal
13. Recabar firma del Director General Jefe del Departamento de Control
» Presupuestél
4 Enviar la informacién al Subcomité de

Jefe del Departamento de Control
Presupuestal

Fin del brocedimiento
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PROCEDIMIENTO 1. ESTADISTICA DE INICIO — FIN DE CURSO

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO _
Analizar, evaluar, validar la informacién y dar seguimiento, control de su ejecucion

estadistica, a través de los mecanismos administrativos correspondientes, con el fin

de mantener el uso racional de los recursos asignados e impulsar el desarrollo de la

institucion.

POLITICAS
* Recepcion de los formatos de estadistica por parte de la SEP.

« Informar via correo electrénico a los planteles para su entrega.

* Explicar laforma correcta para el llenado adecuado

e Confrontar la informacion de-inicio- contra fin de curso para denotar aIguna

diferencia y poder justificarla.

e El formato original Estadistico 911 debe contener Nombre y Firma del
Responsable del lienado y del Director; asi como el respectivo Sello del Centro
_de Trabajo. ' B

'DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Responsable

Etapa Descripcion de Actividades ,

1. Recepcionar los formatos 911 de todos | Direccién General del
los planteles oficiales e incorporados al | COBATAB |
COBATAB enviados por la Direccién de
Planeacion, Programacion ' y
Presupuesto de la Secretaria de |
Educacién del Estado. o A

2. Turnar los formatos 911 a la Dueccuén Direccién General del
de . Planeacién, Programacién y | COBATAB '
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Etaba Descripcion de Actividades Responsable
Presupuesto del COBATAB.

3. Entregar al Departamento  de Direccion de Planeacién,
Planeacion y Estadistica los formatos | programacion y Presupuesto del
911 para su distribucién a los diversos | COBATAB.
planteles oficialeé e incorporados del
COBATAB.

4. Convocar a Directores de plénteles Jefe de Departamento de
oficiales e incorporados del COBATAB | Planeacién y estadistica.

| para la entrega de los Formatos 911
para rec}uisitarlos en un plazo no mayor
a 15 dias. , ,

5 Recibir y ‘proceder al llenado del| Planteles oficiales e
Formato 911 incorporados del COBATAB

6 Entregar el Formato 911 debidamente | Planteles oficiales e
llenado al Deparfamento de Planeacion incofporados del COBATAB
y Estadistica. |

7 Revisar el contenido del Formato 911 y { Jefe de Departamento de
en caso de presentar inconsistencias, | Planeacion y Estadistica. |
hacer ias observacioneé para su
correcci6n en las sumas o mostrar
diferencias significativas respecto al
mismo periodo del ciclo anterior.

8. Emitir oficio de entrega y enviar los | Direccién de Planeacién,
formatos 911 a. la Direccibn de | Programacion y Presupuesto.
Planeacién, Programacion =y
Presupuesto de la Secretaria de )

Educacion del Estado. .
A9.v Capturar la informacion y verificar el Direccion de Estadistica de la

correcto llenado, comparando sumas y
confrontando con los datos del ciclo
anterior.

Secretaria  de educacion del
Estado.

-
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable

10 | Informar a los respdnsables del llenado | Direccién de Estadistica de la
de las estadisticas qUe 'presentan Secretaria de educacién del
deficiencias para su pronta correccion. | Estado.

11 Emitir documento para la validaciéh de | Secretaria de Educacion del
datos estadisticos y enviar a la Estado._ '
Direccién General del COBATAB. A

12 | Recibir y validar la Estadistica Formato | Direccion general del
911 y enviar a la Secretaria de | COBATAB. '
Educacién del Estado. .

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 2. SOLICITUD DE BECAS

OBJETIVO

‘Publicar a los alumnos las solicitudes de Becas de la Secretaria de Educaciéon Media

Superior, para que puedan ser beneficiados por el programa de Becas de Apoyo,
Retencién y Continuacién de Estudios.
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POLITICAS

* La convocatoria de Becas SEMS debe estar publicada en la pagina Oficial de
la SEP (internet).

Los Responsables en los planteles deben estar al tanto de las indicaciones

* recomendadas por el Departamento de Planeacion y Estadistica para informar

al instante la posibilidad del acceso al sistema de solicitudes de becas al
alumnado en general. '

Cada responsable de Plantel, EMSAD y B.l., asi como el 4rea auxiliar de
becas SEMS deben estar pendientes de que sea publicada la convocatoria
para becas de apoyo en la pagina oficial de la SEP ‘

Los alumnos deben cumplir con los requerimientos de las reglas de operacion

para el llenado y obtencidn de la solicitud y beca misma.

Los responsables en los planteles deben formuiar y respaldar una lista con los
datos de los aspirantes a becas.

" Cada- plantel debe comunicar las observaciones y vistos buenos del proceso

de solicitud de Becas.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES |

Efapa Descripcion de Actividades ' Responsable

1

Informar a los Directores de los | Jefe de Departamento  de
Planteles, que la pagina de solicitudes | Planeacién y Estadistica

ya ha sido abierta, para que estos
mismos informen a los alumnos que
pueden solicitar sus becas

Comunicar a los alumnos que puedén Planteles, EMSAD y B.l. -
visitar la pagina www.sep.gob.mx y ' '

solicitar sus becas, asi como el
asesoramiento para las mismas.

Llenar la solicitud de acuerdo a los que | Alumno (os)
el sistema de becas necesite

convenientemente para el estudio

socioeconémico e informar al Jefe de |



http://www.sep.gob:mx
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_Etapa Descripcion de Actividades Responsable
Oficina de Registro y Control Escolar
que han sido encuestados y que los
deben tomar en cuenta.

4 . Crear un expediente por cada alumno | Planteles, EMSAD y B.1.
becado y que haya llenado la solicitud
5 1 Informar a la Direccion de Planeacion, | Planteles, EMSAD y B.I.

Programacién y Presupuesto

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 3 VALIDACION DE BECAS
OBJETIVO | | |
Proporcionar informacién relevante y fidedigna a la Secretaria de Educacion Media |
Superior para que los alumnos beneficiados por el programa de Becas de Apoyp,
Retencién y Continuacion de Estudios puedan conservar sus becas y eviten caer en
desercion y a su vez la baja dé matricula escolar.
POLITICAS
» De acuerdo con lo descrito en el manual de Operacion de las Becas de Apoyo,
Retencion y Continuacién de estudios emitido por la SEMS, el personal
directivo solo puede informar datos definidos y exactos.
* Las Fechas de apertura de periodo de validacion se publican en la Pagina
Oficial de' la Secretaria de Educacién Publica, y que solo es vigente en
. periodos determinados, siendo asi responsable de la'actividad el Director o
maxima autoridad de la unidad administrativa en cuestion. |
e Cada responsable de Plantel, EMSAD y B.l, asi como el area auxiliar de
becas SEMS deben estar pendientes de que sea publicada la pagina de
validacion para becas de apoyo en'ia sitio oficial de la SEP ‘ |
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Etapa Descripcion de Actividades Résponsablé
1 Infformar a los DireCtores “que el|Jefe de Departémehto de
programa de validacién de becas SEMS | Planeacién y Estadistica
ya ha sido abierto para que estos |
mismios i‘nformen a los encargados de
validar los datos que actualicen la
informacién de los jovenes
beneficiados. _ . _
2 Actualizar la_informacion, emitir un | Jefe de oficina de Registro y

reporte o acuse de actividad al Director
del plantel y archivar reporte.’

Control Escolar del Plantel
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Etapa Descripcién de Actividades : Responsable

3 Informar al Departamento de Plantelés, EMSAD y B.l.
Planeacion y Estadistica de la
‘< efectividad de,lés actividades realizadas
en el periodo de validacién.

4 Informar a la SEMS que se ha|Jefe de Departamento de
culminado el proceso. | Planeacién y Estadistica

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 4. TABULADOR DE SALARIOS

OBJETIVO

Actualizar la lista de costos de Salarios por categoria y clasificacién que se ejercen

en el Pago de Nomina a la clase trabajadora, de acuerdo con lo estipulado por la

Federacion.

POLITICAS

e Los importes de sueldos y prestaciones empleados para la tabulacién de:

salarios en nomina, van de acuerdo con el catalogo de puestos y tabulador de

sueldos autorizados para el personal administrativo, directivo y docente,

emitido por Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacién Pablica.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

1.

Recibir via electrénica y posteriormente
por correo el catalogo de puestos 'y
tabulador de sueldos autorizados para
el personal Administrativo, Directivo y
Docente, emitido por Oficialia Mayor de
la Secretaria de Educacién Publica, y

turnar a la Direccién de Planeacion, |~

Programacion y Presupuesto.

Direccién General del COBATAB

Recibir y turnar el documento para la
depuracién respectiva de categorias, al
Departamento  de  Planeacion y
Estadistica.

Direccion de Planeacién,
Programacién y Presupuesto

Recibir y extraer Unicamente Ias

Jefe de Departamento de

categorias y puesfos que se emplean
en el Colegio de Bachilleres de Tabasco
y formular el Tabulador que afectara
dnicamente a la clase trabajadora .de
este Subsistema. |

‘Planeacioén y Estadistica
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

Elaborar el oficio a la Direccién
Administrativa, como responsable del
pago de nominas de salarios para
oficializar los costos y categorias

autorizados por la Federacion.

7 DE MAYO DE 2011

Jefe de Departamento de

Planeacién y Estadistica

Enviar el oficio y anexar el tabulador de
sueldos a la Direccion administrativa,
para que s,e‘apliquen los incrementos
salariales correspondientes al periodo
de vigencia de acuerdo con la Oficialia
Mayor de la Secretaria de Educacion
Pdblica.

Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto del

COBATAB

Turnar el Tabulador de Sueldos al
Departamento de Recursos Humanos
para su aplicacion.

Direccién Administrativa

Actualizar los Salarios y Prestaciones
en el sistema de ndminas de Recursos
Humanos segln lo dispuesto en el
Tabulador Autorizado por la Federacion.

Departamento de Recursos

Humanos

Fin del procedimiento
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OBJETIVO

Captacién de Recursos para la Creacion de nuevos grupos, ampliacién de planteles,

PROCEDIMIENTO 5. APLICACION DE LA COBERTURA
~ (SOLICITUDES)

creacion de planteles o unidades educativas para cubrir la demanda estudiantil en

diferentes zonas del estado y asi aminorar el analfabetismo.

POLITICAS

¢ Las solicitudes se someten al analisis previo de la federacién y de acuerdo con

el manual de operatividad y la normatividad se dictamina la autorizacién de las

. solicitudes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1. Detectar necesidad, lo que conlleva a | Planteles, Extensiones, B.l.,
formular una solicitud, .ya séa de ‘E:M.S.A_.D. o Poblacion
creacibn de grupos o de nuevas | necesitada
| instalaciones  educativas  (Plantel,
Extension, B.l. 0 E.M.S.A.D.)
2. Recibir las solicitudes. Jefe de Departamento de
Planeacidn y Estadistica
3. Revisar,‘ analizar las' solicitudes y|Jefe de Departamento de |
generar los estudios de factibilidad de | Planeacion y Estadistica
las peticiones realizadas.
4. Llenar los formatos pertinentes. Jefe de Departamento de
Planeacién y Estadistica
5. Enviar a la SEP y esperar resultados. Jefe de Departamento de
‘ Planeacion y Estadistica
Fin del procedimiento | i
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PROCEDIMIENTO 6. NOTIFICACIONES DE LA CCT

OBJETIVO 7 ‘
Actualizar e identificar las notificaciones en tiempo y forma, para su respectiva -~
actualizacion-registro en la Secretaria de Educacion Publica y de este subsistema.
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POLITICAS
* Los Planteles deberan solicitar la forma CCT-NM mediante oficio a la

Secretaria Técnica para su Notificacion correspondiente y se consideren los

datos de identificacion actualizados en la documentacién oficial del Plantel.

e La Secretaria Técnica sera responsable de supervisar, evaluar e identificar los
problemas para el desarrollo de las notificaciones (Altas, Cambios de
Atributos, Reapertura y Clausuras); Mediante los Acuerdos y Procesos que
Dictaminen la regulacion del Plantel correspondiente.

e La Unidad de Asuntos Juridicos aprobard y autorizara los acuerdos y
dictamenes que conlieven, cualquier asunto jurisdiccional a favor del
COBATAB y planteles solicitantes para su legal notificacién.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1 Recibir de la Secretaria Técnica, la Direccién de . Planeacién,
copia del oficio de notificacion girado | Programacion y Presupuesto.
por el Plantel, instruyendo al
Departamento de  Planeacién vy
Estadistica para su tramite.

2 Realizar el llenado de la forma CCT-|Jefe de Departamento de
NM, recaudando la firma y sello del | Planeacién y Estadistica
Director General y girar oficio de

| solicitud a la SEP para su respectivo

tramite.
3 - | Recibir los formatos CCT-NM con oficio | Secretaria de Educacion
para su respectiva auto’rizacién. Pdblica.
| 4 ' Recibir  los formatos’ CCT-NM | Direccidn de Planeacion,

autorizados para la entrega a los | Programacion y Presupuesto,
Planteles solicitantes. Anexando el|Jefe de Departamento de
formato de Catalogo de Inmuebles | Planeacién y Estadistica

Escolares Diagnésticos para el registro

y obtencion de la clave de inmueble.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 7. JUNTA DIRECTIVA DEL COBATABY

OBJETIVO | |
Determinar y establecer acuerdos para el funcionamiento del Colegio de Bachilleres -
de Tabasco. - . '

‘POLITICAS

* Designacién 6 remocion libre de los miembros de la Junta Directiva por parte
del Gobernador del Estado. ' |
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* Los miembros de la Junta Directiva requieren ser ciudadanos mexicanos, no
‘ser miembro de cultos religiosos, ser de reconocida solvencia moral.

Por cada integrante de la Junta Directiva existird un suplente, quien asumira
‘las funciones del titular en caso de ausencia.

Sesionar trimestralmente en forma ordinaria y extraordinaria cuantas veces
sea necesario, a peticién del cincuenta por ciento mas uno de sus miembros o
cuando el Director General lo solicite

Elaborar el orden del dia en com(n acuerdo con el Secretario de la Junta y el
Presidente.

Circular las invitaciones para la celebracion de las sesiones en comtin acuerdo
Secretario y Presidente.

Informar mediante una carpeta de trabajo a los miembros de la Junta Directiva,
los temas a tratar en cada una de las Sesiones.

La carpeta de Trabajo debera incluir: Contenido, Lista de Asistencia, Orden del
dia, copia del Acta de las. Sesiones pasadas, Seguimiento de Acuerdos
Asuntos para Ana||3|s y Aprobamon del Organo de Gobierno, Asuntos de
Carécter informativo y Asuntos generales.

Presidir la Junta Directiva con el Titular de la Secretaria de Educacién. -

Los acuerdos tomados seran por mayoria de votos.

Llevar un registro de los puntos a tratar asi como de los acuerdos tomados
mediante un Acta 6 Mihuta debiendo ser rubricadas por los asistentes de dicha

reunion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actwidades Responsable
1. Progfamar de Sesiones Ordinarias y | Departamento de Planeacion
Extraordinarias de la Junta Directiva. de Procesos Eduéativos de la
' SCyDEMYyS. S.E.
2. Elaborar la Orden del dia. Jefe de Départ‘amento de

Planeacidn y Estadistia

3. " | Revisar y autorizar la Orden del dia. | Departamento de Planeacion
| | de Procesos Educativos de la
. - | SCyDEMyS. S.E.
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Etapa " Descripcion de Actividades Responsable
4. Elaborar'la Carpeta de Trabéjb de la Junta | Jefe Departamento de
‘ Directiva: Planeacion y Estadistica
5 Convocar a los miembros de la Junta Departamento de Planeacién
Directiva. de Procesos Educativos de la
I SCyDEMyS. S.E.
6 Circular C’a,rpetiévaé';fréﬁa]o e invitaciones | Jefe de Departamento de
a los miembros de la Junta Directiva para | Planeacion y Estadisticar
llevar a cabo lds sesiones. | .
7 Llevar a cabo el desarrollo de las sesiones | COBATAB
| para exposicion de temas y toma de|
acuerdos. ' ,
8 Registrar los acuerdos tomados y puntos a | Departamento de Planeacion

tratar mediante un Acta o Minuta.

.de Procesos Educativos de la |

Fin del procedimiento

SCyDEMyS. S.E.




378 ‘ - PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

DIAGRAMA DE FLUJO

Departaraento de Planeacion y Estadistica del COBATAB

JApmicio
SCETRNGET AR

PROCEDIMIENTO 8. FOVICOBATAB

OBJETIVO

Otorgar apoyos mediante un Fondo de Financiamiento para la Vivienda y Gastos de
Escrituracién para la Adqdisicién de Terrenos, Adquisicion de Casa — Habitacion
(Nueva o Usada), (Compra) Materiales para la Construccion, Reparacion, Ampliacién

o Mejoramiento de Casa — Habitacién.
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POLITICAS

La integracion de un Comité Técnico encargado de revisar, aprobar y corregir

la informacion que entregue el COBATAB al Fideicomiso 165027-9 y la
reasignacion de aquellos basados en las soliéitudes d;a ‘cada sector de
trabajadores y conforme a los lineamientos.

Supervisar la administracién de la Carteray su éorrespondiente Cobranza.

E! Comité Técnico elaborara la convocatoria para cada sector de trabajadores.
El Manual de Lineamientos de Operacién y Asignacion de Recursos y el
Contrato de Fideicomiso para el Programa de Financiamiento a la Vivienda
FOVISSSTE funcionan como sustento legal. '

El Fideicomitente verificara que el solicitante del préstamo tenga capacidad de

pago suficiente para cubrir las amortizaciones.

Las aportaciones que se efectiien al fondo de financiamiento a la vivienda

seran separados en tres subcuentas para su administracion.e inversién, segin
corresponda éstas a trabajadores Docente y Administrativo afiliado al
SICOBATAB, Administrativo afiliado al SUTAECBT y Directivo de Confianza.
Llevar el registro por Fideicomisario que determinen y cuantifiquen el beneficio
del-Fondo de Financiamiento a la Vivienda. /

Documentar los prestamos otorgados a los fideicomisarios, formalizando el

contrato mutuo suscribiendo el pagaré correspondiente y la constitucién de la
garantia hipotecaria cualquiera otra suficiente y bastante para el pago del
préstamo. ‘

Cumplimiento de la contratacion de de los seguros de vida que corresponden
a la documentacion y disposicion de recursos recibida por parte del
fideicomisario réspecto del préstamo que le hubiere sido otorgado.

Suscribir la escritura publicﬁa en donde se formalicen los prestamos, en las que
se deben hacer constar la afectacion en propiedad fiduciaria de los derechos
de cobro y de la cartearen los términos del Fideicomiso 165027-9, en las
condiciones y términos establecidos por el Fideicomitente.

Inscripcion en el registro pablico de la propiedad y del comercio de la ciudad,

asi como la recepcion de las pélizas de seguro de vida a favor del
fideicomitente. '
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cada fideicomisario en concepto de amortizacion de los préstamos otorgados y

dichos recursos se entregaran a la Fiduciaria Banamex para incremento del

- fondo de Préstamos.

trabajadores docentes, de apoyo a la educacién y directivos; asi como los

intereses generados de la inversion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Efectuar los descuentos que correspondan con cargo al pago de la némina de

Las aportaciones del 5% al valor de los salarios tabulares mensuales de los

Gestionar de forma anual la renovacion de la péliza de seguro de vida.

Celebracion de un contrato con la Institucion Financiera.

crédito otorgado

Etapa: Actividad Responsable
‘1 . Realizar la Convocatoria Comité Técnico del
FOVICOBATAB
2. Publicar de Ia Convocatoria. Departamento de Planeaciony
Estadistica del COBATAB -
3. Entrega y recepcién de la Solicitud de Departamento de Planeacion y
Crédito ‘ Estadistica del COBATAB
4 Revisar y analizar solicitud Comité Técnico del
FOVICOBATAB
5 Organizar el otorgamiento de crédito | Comité Técnico del
de acuerdo al Manual de Operacion FOVICOBATAB
6 Solicitar la liberacién del crédito a Ta Departamento de Planeacion y
Fiduciaria Banamex S.A. Estadistica del COBATAB
7 Liberacion del crédito mediante no. de | Fiduciaria Banamex S.A.
orden de cobro a favor deil trabajador.
8 Aplicacion de descuentos via némina | Direccién Administrativa
' 1 al trébajador beneficiado.
9 Disminucién del saldo en la cuenta del | Direccién de Recursos
| fideicomiso. | ’ | Financieros
10 Emisién de Estados de Cuenta del

Fiduciaria Banamex S.A.

-
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Etapa: Actividad A [ , Responsable ;
11 [ Control Financiero Departamento de Planeacion y
i ‘ _ | Estadistica del COBATAB |
12 Cancelacion de la Hipoteca al término | Fiduciaria Banamex S.A. ]
| de su liquidacién de crédito - o | '
J Fin del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
Departaments de Planeacidn y | Direccion Di'rém:‘i‘én de Recursos

Estadistica , Admiinistrativa - |"Binanciaros
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. . v BE
En Ia cludad de V||lahermosa, capltal del estado de Tébasco a los dos
dlas del mes de junio de dos mil dlez con fundamento en los articulos 18
fraccmn VI, de la Ley Organica del Colegio de Bachllleres de Tabasco, y 7

. fraccion IV, de su Reglamento Interior, ila H. Junta Directiva de‘ esta
mstltucxén educativa,. aprobo a traveés de su Segunda Sesion Ordinaria, el
Manual de Procedlmlentos que antecede, para todos los efectos Iegales a
que haya lugar.

FRANCIS.
GENERAL.

“LIC. ALBERTO SANC

TITULAR DE LA UNIDAD DE NTOS JURIDICOS.
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No.- 27913

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COBATAB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direccién
de Recursos Financieros y demas unidades administrativas ya que contiene la
descripcién de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de
cada departamento qué la conforman.
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Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las
politicés o norma de operacion, descripcion de las operaciones,‘diagrama de flujo,
formatos e instructivo de llenado, glosario y firmas de validacion.

Este documento debera ser revisado periddicamente y realizar las modificaciones
que se requieran en las estructuras organizacional y funcional,‘a fin de que norme
adecuadamente la operacion real del COBATAB y de esta manera mantenerlo
actualizado.

OBJETIVO GENERAL

Controlar de manera eficaz el flujo de los recursos financieros del COBATAB, para
lograr el correcto manejo y distribucion de los mismos, de acuerdo a las necésidades
y normas legales establecidas.

MARCO JURIDICO

A. Federal ,
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
e Ley General de Educacién.
e Ley Federal del Trabajo.

* ' Ley Federal de Transparencia y de 'Acdeso a la Informacién Publica
Gubernamental. ' o

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal | |

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

« Ley General de Deuda Piblica.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales.

e Ley de Obra Plblicas y su Reglamento.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios Relacibnados
con Bienes Muebles. '

* Ley General de Bienes Nacionales.
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* lLeyde Ingresos de la Federacion.

*» Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacion.
* Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion.

¢ Réglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica.
¢ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

* Acuerdos nimeros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educacién de tipo media supetior.

* Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal
* Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
* Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012
e Ley de Educacién del Estado de Tabasco.
e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.
¢ |ey de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.
¢ | ey Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

. Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. ‘

e |ey Estatal de Planeacion. _
e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
* Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
¢ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
e Manual de Normas para el Ejercicio y Control del Presupuesto Autorizado
e Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional
» Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
. Réglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
¢ Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.
¢ Reglamento de Incorporacién y Permanencia de Escuelas Particulares.
e Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
+ Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009
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ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para: el: personal asignado a la
Direccién de Recursos Financieros del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable -
a los procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactian -de forma
institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribuibles por
reglamento u otro ordenamiento a la Direccién de Recursos Financieros

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, Bl, CEA, UNA, Asociaciones
de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucio_nal,
con dependencias y organismos de los tres 6rdenes devGobierno.v :

POLITICAS

A continuacion se enumeran las politicas generales aprobadas para el"present_e a
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Direccién. de
Recursos Financieros y de sus departamentos:

e El presente manual debera permanecer a diéposicién del personal adscrito a la
Direccién de Recursos Financieros. '

e El documento estara a disposicién en la oficina.de la Direccién de Recursos
Financieros y en cada uno de los Departamento que la conforman, en'unv lugar
visible y de facil consulta. | } |

* Los formatos no disponiblés deberan solicitarse al Titular de la Direccién de
Recursos Financieros. o |

¢ Los cambios que se efectuen en los formatos que no afecten las actividades
de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Direccion de
Recursos Financieros y sustituidos en el presente documento para su difusion.

e E! presente documento deberd ser revisado y actualizado, en su caso,
anualmente; notificando a las areas correspondientes.

o Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Direccién de Recursos
Financieros en medio magnético
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 FUNCIONES ESPECIFICAS

- . Planear, ejercer y controlar el uso de los recursos ﬁnancieros asignados al
subsistema del Colegio de Bachilleres de Tabasco para asegurar una solvencia
econdmica permanente y oportuna.

- Controlar y evaluar la generacidon del gasto de operacién presupuestal en todas
sus modalidades y formas para elaborar los registros e informes de los estados
del ejercicio del presupuesto.

- Opera} y manejar un sistema actualizado de registros de contabilidad que
permitan llevar un control adecuado de los ingresos y egresos.

- Promover el suministro de recursos financieros para que estos sean recibidos con
oportunidad de acuerdo a las fechas de la programacion y de las necesidades del
propio subsistema. '

- Operar con oportunldad los sistemas de control de manejo de efectivo y la
elaboracién de los informes correspond|entes

- Elaborar, revisar, autorizar y enviar al departamento de tesoreria interna las
declaracnones de pago de lmpuestos y cuqtas, que deban presentarse ante las
dependencuas Federales, Estatales y Municipales.

- Elaborar mensualmente el reporte de los avances del ejercicio presupuestal
identificando los movimientos que' representen variaciones, explicando sus
causas u origen.

- Elaborar y autorizar en forma mancomunada con el Director-General las cuentas
de bancos en donde se registran los ingresos y egresos del Colegio Bachilleres
de Tabasco.

- Gestionar y tramitar ante las autoridades competentes federales y estatales la
autorizacién, modificacién o transferencias del presupuesto anual autorizado.

- Orgahizar y elaborar los sistemas de ‘contabilidad para que se formulen y
preseknten mensualmente los estados financieros'en los términos establecidos por
la Ley Federal y Estatal.
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- Administrar el presupuesto anual y mensual autorizado, asi como sus
ampliaciones o reducciones de acuerdo con las disposiciones federales y
estatales.

L]
‘

- Elaborar y programar la calendarizacién de pago a proveedores cumpliendo con
las disposiciones en material fiscal.

ESTRUCTURA ORGANICA
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

PROCEDIMIENTO 1. INTEGRACION Y REGISTRO DE LOS
SUBSIDIOS FEDERAL Y ESTATAL

OBJETIVO ‘

Mantener actualizado en registro del subsidio recibido tanto federal como estatal, con

la finalidad de tener homologada la informacion con la direccion de planeacion,
~ programacién y presupuesto, y este a su vez concilia con la Secretaria de

Administraciéon y Finanzas del Gobierno del Estado. ‘

POLITICAS o

Realizar el registro del subsidio mensuai recibido durante el mes tanto federal como
estatal, con la finalidad de integrar correctamente de acuerdo a la conciliacién con la
Direccién de Planeacién. Ya que esta ultima es la que concilia con la Secretaria de
Administracién y Fianzas, De acuerdo al Sistema de Autoevaluacion del Gasto
Plblico (SISAGAP). Asi como contar con el recurso para el desarrollo de actlwdades
prioritarias de interés general de la dependencua

DESARROLLO DE VACTIVIDADES ' -
ETAPA “DESARROLLO _ RESPONSABLE

1 Se recibe del departamento de|Jefe  del Departamento  de
ingresos .'Ios contrarecibos que | Contabilidad |

contienen los - importes por los
depdsitos recibidos como subsidios :
Federal y estatal

Se revisa que tenga la cuenta | Jefe del Departamento de

2 - |contable correcta, é_si Qontabllldad

como que retina todos los requisitos '

Si cumplé todos los requisitos | Jefe del Departamento de
. ' Contabilidad
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ETAPA

DESARROLLO |

RESPONSABLE

registrar los ingresos y procede a
elaborar el registro Contable en el
Sicoprefi.

o s 10 .2 T 9,015 + MOMIIIEY AN G, BF i i iw . PN T

""3 m"""""‘Con’tasle's, o turna a responSabIa de |

Se archiva la documentacion, y ya la
informacion esta lista para estados

financieros.

Jefe del Departamento de
Contabilidad '

DIAGRAMA DE FLUJO

Depto de Ingresos 3Depto de Contabilid’ad‘

C Inicio

D

v

|
-

Envia C.R. C.R. de
Ingresos Ingresos

h 4

» Cuenta
' Publica-

ﬂl

l
5 D

[ !

NO Revision de los
doctoe. Sgportes

sicoprefi

./ Cumple requisitos
se contabiliza en

L

o

.| Archivo informacion lista
para estados financieros

~ Estados
Financieros
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PROCEDIMIENTO 2. INTEGRACION Y REGISTRO DE LOS
INGRESOS POR CUOTAS OFICIALES

OBJETIVO

Establecer los mecanismos necesarios que den pauta para ejercer un mejor control
de los ingresos recaudados por concepto de cuotas de recuperacién por los
diferentes servicios que présta Colegio de Bachilleres de Tabasco a la pablacion

estudiantil de planteles oficiales y particulares.

 POLITICAS

Efectuaf diariamente los regisiros .contables por los ingresos por cuotas oficiales
captados por los diferentes servicios que otorgé Colegio de Bachilleres de Tabésco a

la poblacién estudiantil 6ficial ya planteles particulares, asi como por los 'conceptﬁs ,
como cuotas de recuperacion por concesion de fotocopiadoras, consurﬁo de energia
eléctrica y a‘gU__a potable de las diferentes cafeterias de planteles oficiales. Con el

: prop6sito | de estar en condiciones de contribuir al logro de los objetivos
institucionales; ya que constituyen recursos adicionales y su aplicacion debera -
.gérantizar mejores condiciones fisicas de los equipos e infraestructura insta!ada, asi
como elevar el nivel de operatividad, eficiencia, productividad y ‘calidad de los

servicios proporcionados por el Colegio de Bachilleres de Tabasco.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA

DESARROLLO

RESPONSABLE

1

Recibe los contra recibos por los
diversos cobros por cuotas oficiales,

cobradas diariamente

Jefe del = Departamento

Contabilidad

de

Revisa que las cuentas contables
sean las correctas,

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Revisa que los soportes sean
suficientes segun el concepto que se
trate. Los cuales deben contener la

ficha de deposito bancaria, forma

Cobatab-001 oficio donde turna la

documentacion el director del plantel

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Si tiene suficiente soporte se turna a
la oficina de registro de ingreso, para
realizar el registro contable.

Jefe del Departamenfo de
Contabilidad

‘Se archiva la documentacion, y ya la

informacién estd lista para estados
financieros.

Jefe del Depariamento de
Contabilidad
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DIAGRAMA DE FLUJO

Depto de Ingresos

Depto de Contabilidad

Envia C.R.
lngresos

(oo )

A 4

Recibe C.R. de‘ > Cuenta

A 4

4

Ingresos Publica

g

L : ' sl
Revisién de los ‘
doctos. -

Cumple'requisitos
se contabiliza en
sicoprefi

A

Estados
Financieros

Archivo informacion
lista para estados
financieros

>
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i

PROCEDIMIENTO 3. REGISTRO DE FACTURACION POR GASTO
CORRIENTE

OBJETIVO

Realizar el registro contable de las remunieraciones que se paguen a los servidores
pablicos, los materiales y suministros, asi como los generales necesarios para la

operacién de las actividades propias de lg;institucion.
POLITICAS . !

Mantener el registro por concepto de gdsto corriente y gasto de capital o inversion
fisi.ca y, esta ultima, incluye las erogaciones ‘destinadas a obra pulblica e
infraestructura, y a la adquisicic’m y mpdificacién de inmuebles, asi como a las
rehabilitaciones que impliquen un aumedto en la capacidad o vida dtil de los activos -
de infraestructura e inmuebles. Con la finalidad de mantener‘homologada la
informacién contable-presupuestal para que al preparar los estados Vf'manciéros '
mensuales:estos:incluyan todos y cada Qno_ de }Ios.gastos efectuados. Y estos deben
de contener :los siguientes 'Boportes Gzontratus facturas, Cuadros comparativos,
oficios:de:suficiencia pnesupuestal <etc. Y todo: documento relactonado segun el tlpo

- del gasto.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA "DESARROLLD ‘RESPONSABLE

1 Recibe de la Direccion _de T Jefe del Departamento de
Administrativa las 6rdenes de pago, Contabilidad
acompafadas con sus respecti\}ios
soportes. Segun el tipo de gasta

De que se trate.

H
1
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ETAPA

DESARROLLO |

Se revisa cada concepto que integra

la Orden de Pago como beneficiario,

importe en nimero y letra, tipo de
gasto, modalidad de inversifn,
descripcion, sellos de los
departamento conforme al proceso
de elaboracidn, revisién y validacion
y firmas; cotejando esta con oficio y
demas documentacion soporte

dependiendo el tipo de gasto.

RESPONSABLE

Jefe del
Contabilidad

Departamento

de

Desde el sistema se llama la péliza
ingresando tipo, Nimero de,Orden
de Pago para su afectacion contable.

Jefe  del

Departamento
Contabilidad ‘

de

Al tenerla en pantalla se veﬁ!ifica la
partida presupuestal que se'esta
afectando para posteriormente
afectar la cuenta contable

| correspondiente segun el tipo de

gasto.

Se imprime desde el sistema la
Bitacora de Confirmacion de (jrdenes
de Pagos y se enfrega al
departamento de Tesoreria junto con
las  Ordenes de _pagos ya

contabilizadas.

Jefe  del
Contabilidad

Departamento.

de

Jefe del
Contabilidad

Departamento

de

Se archiva la documentacion, y ya la
informacion est4 lista para egtados
financieros. Fin del procedimiento.

| Jefe del

Departamento
Contabilidad

de
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DIAGRAMA DE FLUJO |

Direccion ’ . Depto. De Contabilidad.

p Administrativa
( Inicio >

Y

Recepcidh de O.P
y Doctos: Soporte

Cuenta
publica

\_,/_J

A

NO /Revisiondela /  sI .
O.P.ysus o
respectivos , :

A

/ Cumple con /
Depto. De control ' requisitos.
pptal. Se qontabiliz%

Envio de
O.P.

y

Y

Se elabora y se
imprime péliza
X

Recepciéon de

Q.P. < '

devueltas l
Archivoy LT Estados
resguardo de Financieros

Doctps.
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PROCEDIMIENTO 4. REGI$TRO DE BIENES DE CONSUMO Y
ACTIVO FIJO PARA CONTROL DE ALMACEN

'OBJETIVO

Establecer los criterios normativos y tratamiento contable que se originan por la’ a
adquisicién, manejo y realizacién de ios inventarios, eh sus diferentes tipos:
Consumo y activo fijo; con apeg“p a los postulados Basicos de contabilidad
B Gubernamental con la finalidad de que sean utilizados en forma clara y transparente,
que permita realizar la presentacién de los Estados Financieros con eficiencia y

responsabilidad.

En loststados Financieros se debe revelar la siguiente informacion:

'A) El rubro de inventarios se pre#ente en el Estédo de Situacién Financiera en el
activo.circulan.te}.

B) En las notas a los velstados Finané?eros se deberan revelar las pbliticas contables
adoptadas para la medicion de los ir}ventarios, incluyendo el sistema de evaluacion
_utilizado;}

c) 'El valor total de los inventarios detﬁie eétar plasmado en el sistema de contabilidad
denomibado inventarios y Balance General.

d) El importe de los inventarios comprometidos como garantia del cumplimiento de

~ deudas.

POLITICAS

- Los inventarios deben ser controlados de acuerdo al tipo de bien y destinados
al ciclo normal de las operaciones para ser usados o distribuidos en las

unidades administrativas.
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o Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de
adquisicién
. o Se deberd llevar a cabo una practica de inventarios fisicos por lo
} .
menos'una vez al afio y bésicaménte al cierre del éjercicio. En caso de
que resulten diferencias derivadas del conteo fisico, éstas se podran
reconocer contablemente, siempre y cuando dé como resultado las
acciones siguientes: |

- Cuando existan sobrantes se levantara el acta administrativa describiendo en
ella los bienes inventariales debidarﬁenté clasificados y valuados por el
personal experto del Area de Recursos:Materialés o equivalente.

- b) Cuando hayan faitantes, sera indispénsable levantar Acta ante el Ministerio
Publico de los bienes inventariales a f,;d valor de reposicion, y con base en
ésta, actualizar el valor contabilizandq»én el activo-correspondiente contra la
baja de la cuenta de Almacén de Bienes de Consurﬁo o] de Bienes Muebiés

- El resultado del inventario fisico debere{ coincidir con Ioé saldos de las cuentas
de activo correspondientés y sus auﬁiliares; asimismo, _servir' de base para
integrar al cierre del ejercicio. |

- Los registros contables se deben‘de integrar por él inventario de almacene con

| las siguientés caracteristicas:
o Por grupos homogéneos de articulos, 0 bien, en forma desglosada,
conteniendo
o la cuantificacion, descripcic’?n del bien, fecha de adquisicién,
precio unitario y precio total a su valor histérico.

o Resumen de las cuentas inventariales.
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b

o Reporte detallado de moyvimientos de altas y bajas de inventarios y

saldos iniciales y finales.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA

DESARROLLO

RESPONSABLE

1

Recibe de la Direccion Administrativa
las ordenes de pago

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

2

Se revisa cada concepto que jintegra
la Orden de Pago como beneficiario,
importe en numero y letra, tipo de
gasto, modalidad de inversion,
descripcién, sellos de los
departamento conforme al proceso
de elaboracion, revisién y validacion y
firmas; cotejando esta con oficio y
demés documentacion soporte,

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

Si  cumple con los requisitos
establecidos por la normatividad se
procede a realizar el registro
contable. | -

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

Se elabora la poliza en el sistema

| (Tipo 6 Almacen) como evidentia de

que el registro se ha realizado

LA. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

Una vez efectuado el paso antérior se

archivan los documentos para gue
con esto queden resguardados, y
esta informacién forma parte de los

-estados financieros, para integtar la

cuenta publica.

LA  ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dir. Administrativa

Depto de Contabilidad

Envio de
O.P.

lnici:p

4

L

Recepcidn de O.P. y

Depto. De
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|
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- Sl

NO / Revisionde 1a O.P. y/
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Se elabora y se
imprime poliza

A 4

Estados

141 l '
Archivo y
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|

Q Fir
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- PROCEDIMIENTO 5. REGISTRP DE LAS ORDENES DE ENTRADAS
Y SALIDAS DE LA EXISTENCIA DE ALMACEN

y
‘1

OBJETIVO

Establecer los criterios normativos y tratamiento contable que se originan por la a
adquisicidon, manejo y realizacién de los inventarios, en sus diferentes tipos:
Consumo y activo fijo; con apego a los postulados Basicos de contabilidad
Gubernamental con la finalidad de que sean utilizados en forma clara y transparente,
que permita realizar la presentacion de los Estados Financieros con éficiencia y
responsabilidad.

En los Estados Financieros se debe revelar la siguiente informacién:
A)  El rubro de inventarios se presenta en el Estado de Situacion Financiera en el
activo circulante.
B) En las notas a los estados: _Financieros se deberan revelar las politicas
| contables adoptadas para la medi&nién de los inventarios, incluyendo el sistema
de evaluacion utilizado;} ,
C) El valor total de los inventarios debe e'star plasmado en el sistema de
. contabilidad denominado inventaribs y Balance General. |
D) El importe de los inventarios comprometidos como garantia del cumplimiento
de deudas. | A

POLITICAS ,

- Los inventarios deben ser controlédos de acuerdo al tipo de bien y destinados
al ciclo normal de las operaciones para ser usados o distribuidos en las
unidades administrativas. )

o Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de
adquisicion

o Se debera llevar a cabo una practica de inventarios fisicos por lo
menos una vez al afio y basicamente al cierre del ejercicio. En caso de
que resulten diferencias derivadas del conteo fisico, éstas se podran
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e

reconocer contablemente, siempre y cuando dé como resultado las

acciones siguientes:

Cuando existan sobrantes se ‘levantard el acta administrativa

describiendo en ella los bienes invéntariales debidamente clasificados y
valuados por el personal experto ‘del Area de Recursos Materiales o
equivalente. |

Cuando hayan faltantes, serd indispensable levantar Acta ante el
Ministerio Publico de los bienes inventariales a su valor de reposicion, y
con base en ésta, actualizar ef valor contabilizando en el activo
correspondiente contra la baja de'la cuenta de Almacén de Bienes de
Consumo o de Bienes Muebles

- Elresultado del inventario fisico debera coincidir con los saldos de las cuentas

de activo correspondientes y sus auxiliares; asimismo, servir de base para

integrar al cierre del ejercicio. d

- Los registros contables se deben de integrar por el inventario de almacene con

las siguientes caracteristicas:

0

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Por grupos homogéneos de artfculos, o bien, en forma desglosada,
conteniendo o
La cuantificacién, descripcion del bien, fecha de adquisicién, precio
unitario y precio total a su valor histérico.

Resumen de las cuentas inventatfales. |

Reporte detallado de movimientos de altas'y bajas de inventarios y
saldos iniciales y finales. - ‘

RESPONSABLE

de entradas
correspondientes al mes de que se

trate.

registros las .

i

"ETAPA DESARROLLO

1 Recibe del depto. Adquiéicionds, Jefe  del Departamento  de
las 6rdenes de entrada y salida, de | Contabilidad
almaceén. ; ‘
En una hoja de Excel se efectua los

Jefe del Departamento de
Contabilidad
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: |
ETAPA DESARROLLO l RESPONSABLE
3 En la misma hoja de Excel que | Jefe del Departamento de
Contabilidad

genera el sistema (sicoprefi) se
verifican las salidas para ver en que
afio y bajo que modalidad se
adquirieron,  procediéndoos  a
realizar el registro descargando los
importes para obtener ¢l nuevo
saldo de cada compra en la partida

que corresponda.

4 Posteriormente en el | sistema | Jefe del Departamento de
| SICOPREFI  las entragas se Contabilidad
contabilizan los cargos a la cuenta
150 (almacén) con aborpo a la
cuenta de proveedores, dejando
registrado en la péliza el goncepto
- de ias compra,é.

15 Las salidas de almécén,j en el{Jefe del Departamento de
sistema  SICOPREFI se registra | Contabilidad |

como referencia los conceptos en
relacion a las partidas,
efectﬁéndose el cargo a la cuenta
del gasto que se afecte cada una
de las salidas ya sea POA, RP. O
refrendo, el abono se hara a la

cuenta 150. “

- T
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; ' t ,
PROCEDIMIENTO 6. CONCILIACION CONTABLE-PRESUPUESTAL

4
i

OBJETIVO

Llevar a.cabo la conciliacion Contable- Presupuestal con cifras del cierre mensual en
los Estados Financieros y de las del:Presupuesto Ejercido con la finalidad de verificar
que las operaciones. realizadas presupuestamente se encuentren registradas

contablemente y asentadas de acue?rdo al clasificador por objeto del gasto.

POLITICAS

Para ra elaboracién de la Conciliaoié{n Contable- Presupuestal, se debera contar con
los Iistados de los auxiliares contablés contenidos en el SICOPREFI asi como la
evolucion presupuestal transferida aitravés. del propio sistema. Para llevar el control
interno de esta informacion, el ére[;a confable tiene la obligacion de registrar los
pasivos, como son: Impuesfos y Aportaciones de Seguridad Social con cargo a la
dependencia, siendo que el area de presupuestacién no compromete los pasivos con
cargo al organismo antes mencionados; toda vez que este tipo de gdsto, el 4rea de
vpresupuestacion, ‘lo reconoce al momento.del pago real.’Invariablemente a las cifras
presupuéstales 'deberén ser 'conci]iadas entre los deparrtamentos de control

presupuestal y departamento de cont&bilidad con la Secretaria de Finanzas.

La conciliacién se realizara mensualmente y serd validada por ‘el Director de
Presupuestos y el Direétor de Reqursos Financieros asi como por los - jefes de
departamento de Contabilidad y control Presupuestal. Como resultado de la
metodologia de registro, se deberén considerar como diferencias constantes, para la

~conciliacion, los registros por salidas @e almacén que correspondan a periodo distinto

al que se concilia.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES -

ETAPA DESARROLLO RESPONSABLE
1, Se verifica que todos los registros se | Jefe de Departamento = de
encuentren el la péliza | Contabilidad
correspondiente  al  presupuesto
ejercido dependiente. ‘ v
2 Se corre la podliza de orden | Jefe de Departamento de
presupuestal para generar el | Contabilidad
presupuesto ejercido. L
3 Se confirma la podliza de orden del | Jefe de Departamento de
presupuesio ejercido de P.O.A. | Contabilidad
Recursos Propios y Refrendo. |
4 Se genera y se imprime la| Jefe de Departamento de
conciliacion ~ Contable-Presupuestal | Contabilidad
para que conjuntamente con la :
Direccion de Planeacion,
Programacion y Presupuesto, se
verifiquen o concilien las partitas
presupuéstales por la modalidad del
gasto. ' : .
5 Se verifica que con los movimieritos | Jefe de Departamento de
~de_entradas y salidas de almacgén, | Contabilidad
estén correctamente reflejados. ’ , _
6 Finalmente se corre el paquete de | Jefe de Departamento de
transferencias para congiliar | Contabilidad
* | nuevamente las partidas del|-
presupuesto ejercido, comprometido
y. por ejercer en sus respectivas )
modalidades. 5
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PROCEDIMIENTO 7. ELABORAGCION DE POLIZAS DE DIARIO (4
Tipos de Polizas)

OBJETIVO

Las polizas de diario se elaboran por operaciones cuyos movimientos no son por
salidas o entradas de dinero, asi como movimientos de amortizacién de pagos

{
-anticipados, viaticos, reasignacion de cuentag por recursos propios.

POLITICAS

Se implementan como medida correctiva @ movimientos que por su naturaleza,

requieran de registros tales como: feasignécic’m de cuenta, cancelacién de saldos,
. |

amortizacion de saldos. La contabilizacion d?:e las pdélizas de diario, ocurre cuando se

recibe del departamento de ingresos chequés cancelados, cheques fuera de némina,

anticipos de sueldo, etc., para su captura y gontabilizacion. =

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA DESARROLLO T RESPONSABLE

1 Poliza Manual consiste en realizar | Jefe del  Departamento de
ajustes en las cuentas de orden | Contabilidad

presupuestal o correccién en las
cuentas contables. C

2 Péliza por orden de pago, 'se | Jefe del Departamento de-
recepciona la orden de pago | Contabilidad

enviada por la contraloria interna,
asi como el concepto de gasto para
aplicar la cuenta contable del
destino de la comprobacion o
cancelacion de la misma.

3 Péliza por un contra recibo fde Jefe del Departamento de
ingresos, Este registro se realiza | Contabilidad
cuando no afecta fisicamente, el :

banco, puede ser por depésito
pendiente de aplicar. Cuenta 250
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e et il
ETAPA ~ DESARROLLO ' RESPONSABLE

4 Péliza por reversidn , consiste en | Jefe del Departamento de.
contabilizar los cheques cancelados | Contabilidad

para dejarlos en pasiva , por no
cobrarlos a tiempo o por no
proceder el pago , en este ultimo se
elabora una orden de pago en signo
negativo  para  disminuir el

presupuesto. ]
DIAGRAMA DE FLUJO
Oir. Administrativa : Depto.de Cantabilidad
C Inicie w )
— y
. e X , Cuenta
Envio de O.P. _,| RécepcidndeO.P. y N Pitblica
" octos. Soportes _
M___.—-T”* 4
) Revisién de la OP. v Si
" | ¥'sUS respectivos »
Depto. De soportes /
control pptal.
Cumple con
| requisitos. Z >
Se contabiliza /
|
Depto. De . * :
controlpptal. Sk elabora y se >
e inprime péliza
' Arthive y '
g:ggasrdo de | :/ Estados
o k Financieros :
C Fin >
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PROCEDIMIENTO 8. ARCHIVO DE LA CUENTA PUBLICA DE LA

INSTITUCION

OBJETIVO
Mantener debidamente actualizado, ordenado y clasificado el Archivo de la

documentacién que soporta la Cuenta Publica de Colegio de Bachilleres de Tabasco

POLITICAS

Con la finalidad de contar con un archivo bhen orgamzado de la cuenta pubhca de los

gastos

realizados en Colegio de Bachili!eres de Tabasco, se han implementado

medidas que como control interno nos llevan a conseguir tal fin. Como son: Revisar

que la documentacion soporte cuadre con el importe el cheque o transferencia,

emitido, que cumpla con todos los requisitos que nos marca la normatividad, asi

como llevar un orden cronoldgico.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA

DESARROLLO

RESPONSABLE

1

Del Depto. de Tesoreria se recebcnona
toda la documentacién _comprobatoria.

Jefe del Departamento
Contabilidad

de

2

Se revisa que todo el soporteﬂ venga
con todos sus requisitos completos,
como son: Contratos, facturas, Quadros
comparativos, oficios de suficiencia
presupuestal, pedidos, requidiciones
etc. Y todo documento relacionado
segun el tipo del gasto.

Jefe del Departamento de'

Contabilidad v

Si todo esta correcto se protede a
anexarle la poliza contable
correspondiente.

Jefe del Departamento de

| Contabilidad

A continuacion se integra en legajos
dentro de los registradores como parte
de la cuenta publlca de la |nst|tu¢|on

'Jefe del Departamento de

Contabilidad
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 9. CONCILIAC[ON DE SUELDOS Y SALARIOS

OBJETIVO
Contar con un documento que permita teﬁer homologada la informacion emitida a

través del sistema de ndmina, que esta coihcida con los registros contables incluidos

|

en los Estados Financieros. |

POLITICAS |

Se ha implementado un método en el cual en conjunto con personal asignado de los
departamentos de recursos humanos y 1contabilldad detectar las diferencias que
por los movimientos tales como: sueldos por pasivo, sueldos por reversidn, sueldos |
por devolucién, por sueldos reintegradosiien 'periodos diferentes al que se concilia,
una vez conciliados y detectadas la difereﬁcias, se procede a imprimir la conciliacién
para_' que sea validada por quienes elaboran y por los responsables de . los

departamentos de Recursos Humanos y Contabilidad.

- DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA DESARROLLO ) ~ RESPONSABLE

1 Se recepcmna la informacién y se | Jefe del Departamento de
procede a imprimir - auxiliares de | Contabilidad

catalogo - de cuentas del capitulo
1000, en las tres modalidades; poa,
recursos propios y refrendo. _
2 Se imprime la cedula de conculibcuon “Jefe del Departamento de
‘ de sueldos contabilidad---recursos | Contabilidad

humanos, se anotan los importes
obtenidos de los auxiliares, asimismo
recursos humanos, :
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, o o
| ETAPA - DESARROLLO RESPONSABLE
* se detectan diferencias
‘por nominas elaboradas
no pagadas, nominas
‘ con periodos diferentes,
nominas que fueron
pagadas con:una cuenta
diferente a la que
concilia.” pot lo que se
procede a su revision y
se efectia la correccion
correspondiente.

m———

3 Revision de la cedula donde se | Jefe del Departamento de
-efectla la conciliacion entre los dos | Contabilidad
_deptos. '

4 al final de la cedula se efectuaran las | Jefe del Departamento de

notas por los importes que después | Contabilidad
de la conciliacién guedan con
diferencias, al final de la misma

5 Fin y archivo de los documentos | Jefe del Departémenfo de.
conciliaados. , | Contabilidad '
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 10. DECLARACI(')N ANUAL DE SUELDOS
OBJETIVO

Identificar ‘los elementos necesarios para aplicar las disposiciones fiscales con

respecto a sueldos y salarios de kﬁs trabajadores de Colegio de Bachilleres de

Tabasco y asi poder estar en condiciones optimas para tener en tiempo y forma la

declaracion anual del ejercicio fiscal vigente.

|
}

POLITICAS

Presentar declaracion anual por los ingresos percibidos de las personas fisicas

durante el aho.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETA
PA

DESARROLLO |

RESPONSABLE

11

Se recepciona la informacion a través

de la base de datos del Depto. De
Recursos Humanos, del sistema de
Nominas y Sicoprefi. |

Jefe del
Contabilidad

Departamento  de

en la cedula conciliacidon de sueldos
contabilidad-recursos humanos, se
anotan los importes obtenido§ de los
auxiliares, asimismo recursos
humanos y se imprime ‘
si existe alguna diferehcia en
las partidas se localiza el mes
y ‘el plantel correspondiente,
se verifican las nominas
pagadas con el sistema y se
efectlia la correccion o' nota
segun corresponda.

- — -

Jefe del Departamento de
Contabilidad

-pagos efectuados mensuales

en relaciéon al ispt y subsidio al
empleo se efectda una cedula de
de
retenciones y de subsidio al empleo’y
se congcilia con los importes
obtenidos segin nominas efectuadas
por recursos humanos. si llegase a

Jefe del Departamento de
Contabilidad
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ETA DESARROLLO ! -RESPONSABLE
PA

ver alguna diferencia se localiza por
mes y por plantel segin sea el caso.

plantel para su entrega a cada
responsable de area y posteriormenite

se entrega al Empleado Beneficiario,

4 Elaboracion y revision de las | Jefe del Departamento dev
coristancias de retenciones Contabilidad
5 Se organizan los documentos por

Jefe del Departamento de
Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO

Depto. de Rec. Hum. Depm.de

i

Contabilidad

Inicio

+

L

. Recepcién die la N
Envié de la ) Informacién Envid de la
informacion | Através deliSistema d2 Informacidn
Nominas y Sicoprefi
c I3 ‘\_’q/_‘
C 3 ; Finy Entrega dal
{ " documsnto al
Se imptima: la hoja .Empleado

de conciliagidn de
ambos Deptoas.

4

NO Revisién dalios

Docios. Conciliados

7 Organiza los doctos por
plautel para su éntrega

Y.

| Sies comactd'se procede
ala impresién de las
hojas de Retahcionss
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO 1, PAGOS CON CHEQUE

OBJETIVO:

Contar con un mecanismo que establezca el control en la elaboraciéon de cheques,

de acuerdo a la modalidad del pago de proveedores, prestadores de servicio y
empleados.

POLITICAS: ‘

e |a entrega de cheques a proveedbres y prestadores de servicio, es de lunes a
viernes en un horario de 9:00 a 14:00, presentando ‘contrarecibo de pago,
sello, y copia de identificacién.

¢ Los pagos con cheques certificados a pfoveedo(es o prestadores de servicios,

~se efectban cuando asi lo solicite el mismo proveedor.

e los cheques por concepto de fondos Fijos y sueldos se entregan a los
Directores, Subdirectores y_CQord!inadores de Zona. |

¢ Los cheques en circulacion que sbn extraviados, deteriorados o mutilados, el
beneficiario debera informar a la Di_reccién de Recursos Financieros, mediante’
un escrito en el cual solicita su rebo‘sicién_.

* El departamento de Tesoreria No'eancela cheques en el sistema SICOPREF,
se solicita por escrito al Departamento de Ingreso. /

~ » Los cheques expedidos a los proveedores o prestadores de servicio que sus
importes superen la cantidad de- $2,000.00 deben llevar la leyenda “para
abono en cuenta del beneficiariO”.‘

* Los cheques en transito con una antigiiedad de 60 dias desde la fecha de
expedicion, éstos se ingresan a la misma cuenta, por medio de oficio dirigido
al Departamento de Ingreso, réqbuardando su importe en cuenta de pasivo

hasta que su beneficiario lo solicite por escrito.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcidn de actividades Responsable

1. Recepciona del Departamento de. Contabilidad 6rdenes | ' |
de pago con el soporte docume;ﬁta!, y se procede a Auxiliar

| sellar la O. P.

2 Revisa todo el soporte documenta! de la orden de pago y| T Jefe de ._
se identifica la modalidad de! pdgo, si corresponde al .Departamento’ B
Programa Operativo Anual o Recufsos Propios.

3 _Ingresa al sistema SICOPREFIE}y en el médulo de
Tesoreria, se va al menu selecgion de pagos y emision
de cheques y se selecciona la bhe-que_ra, se busca la
orden que se va a pagar, apareciendo T. E. (tipo de Auxiliar
emision) con tres opciones (CH, OP, TR) el pago se |
determina seleccionando la opcidn CH. (cheque) y se
da guardar, imprim‘iendo el chequhe. -

4 Agrega el cheque a la orden de pégo y se entrega al J‘efe Auxiliar

" del Departamento. | : -
5 Revisa y rubrica el cheque. Jefe de
i . | Departamento

6 Entrega el cheque al auxiliar paihi_a llevario a firma con el Auxiliar
Director de Area. ‘ | | ' ,

7 Revisa y firma el cheque, asi corﬁm la orden de pago, y lo Director de
regresa al Departamento de Tesbreria. _ Area

8 Lleva los' cheques a la Direcciéﬁ General, para firma del Auxiliar |

| Director General: ' - |
9 Informa \)ia teleténica, al departémehto de Tesoreria qué ' Jefé de
| los cheques han sido firmados. ‘Departamento

10 Acude a la Direccion General a recoger los cheques
firmados, y los entrega al jefe d¢l Departamento. Auxiliar

11 Recibe los cheques y los distribuye al 'personal para Jefe de
entrega a sus Beneficiarios. Departamento

|
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T

{Comprobacion de Viaticos

¢

COLEGIO

TABASCO

DE

Departamento de
_Contabilidad

. Departamen?o de
. Tesoreria

Direccidn de Rec.
Financieros

Direccién General

(2 documentadion se
tuma al Area
correspondiente para su
cormeceién

BACHILLERES

DE

No—}

i

y

Auxiliar recepciona DP del
Depto. de Con(abﬁidad y
turna al Jefe de Qepto.

2

Jefe de Deplo. revisg soporte
documental de Q.P.

<¢La documentagiol
es correcta?

Si 5
) 4

Auxiliar ingresa;a
SICOPREFI e impdme et
cheque

7t

Anexa el cheque a I4/0.P.y
se tuma al Jefe det Qepto.

A

Jefe de Depto. rubrita el
cheque y entrega al Auxiliar

Auxiliar recepciond los
doctos. con el cheque y

Revisa, firma [a orden de
pago, el cheque y turna
{os doctos. Al Jefe de
Depto.

Firma el cheque, Orden de
Pago, Documentacién

h 4

Soporte y tumna al Jefe de
Depto. de Tesoreria

tuma a firma con el
Director de Areay
v

Jefe de Depto.
recepciona el cheque y

A

turmna al Auxiliar p
firma del Director Gifal.
T

L _

Jefe de Depto. recibié el
cheque, fa

documentacion firmaljay |
turna al Auxiliar

Fin
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PROCEDIMIENTO 2. PAGOS POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA
DE FONDOS (PROVEEDORES Y PRESTADORES DE SERVICIO)

OBJETIVO:
Efectuar el pago a proveedores y prestadores de servicio en forma oportuna, de los
compromisos de compraventa adquiridos por el COBATAB.

POLITICAS: -

¢ Las transferencias efectuadas a proveedofes y prestadores de servicio, se

" hace de lunes a viernes en un horario de 9 00 a 15:00.

o El proveedor o prestador de servicio, anexaré a la factura un escrito indicando
el nombre del Banco y nimero de cuenta de cheques asi como la clave
interbaricarla, pars hacerle el abono.

e Los proveedores o prestadores de séwiéioi tieneh un horario de'9:00 a 14:00
de lunes a viernes, para realizar eualquﬂér tramite relacionado con el abono

- efectuado, asf como para seiiar la oraa £le pago, facturas y entregar el contra |
recibo. '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

i
b

Etapa Descripcién de actividadgs o Responsable
1 Hecepciona del Departamento de|Contabllidad, 6rdenes|
de pago con el soporte documental respectivo, y agrega - Auxiliar

sello de recibido del departamento de Tesoreria, y se
entrega al Jefe del Departamento

"2 | Reviea todo ol ﬁépcne documentgl d Ia orden de pago'v - .
Identifica la ifistfucelon anexa p%ra hacer transferencia, -Jefe _del
asi como |4 modalidad de la cuenta bancaria, si| Departamento
tottesponde al Programa Operdtivo Anual o- Recursos ‘
.Propios y entréga &l auxiliar.

ﬁ.
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Etapa Descripcion de actividades | Responsable
3 Lleva al Director de Arda la orden de pago con su Aucxiliar
soporte documental, para su revision y firma.
T4 Envia al Jefe del Departamento de Tesoreria. Director de
| Area
5 Recibe la documentaciénTentrega al auxiliar Jefe de
: Departamento
6 Ingresa al sistema SICOPREFI, y en el moédulo de
Tesoreria, se va al meni seleccion de pagos y emision
de cheques y se selecci&na la chequera, se busca la
orden que se va a paga#, apareciendo T. E. (tipo de Auxiliar
‘emis'ién) con tres opcionés (CH, OP, TR) el pago se
determina seleccionando la opcién OP (orden de pago)
y se da un clip en guardér, la operacion se ha
desé:argado del sistema, c?feahdb los registros contables.
Lléva Ta documentacion pajFa firma del Director General. Aucxiliar
Avisan via telefénica de la Direccién General, al Jefe del Jefe de
‘Departamento de Tesoierfa, que los documentos fueron| Departamento
, | firmados por el Director General.
9 Acude a la Direcciéon Gengral a recoger los documentos
firmados, y los entrega al jgﬂfe del Departamento. | Auxiliar
10 Revisa que la documentacion esté firmada y da la Jefe de
instruccién  al auxiliar p&ra efectuar la transferencia Departamento
| Bancaria. |
11 | Ingresa al sistema de internet y busca la direccién de
Banca Electrénica (Bancaﬂet Empresarial) para ingresar
al sistema de Banco se haden los siguientes pasos: digita
[ ol numero do clenis, seguido do la fima digial,
cambio el sistema envia un folio que se ingresa al
- dispositivo de seguridad netkey, el cual nos da una clave
alfanumeérica que se ingresa al sistema, équu’ se abre el
sistema de banco mostrando todos los mend disponibles, Auxiliar
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Etapa

Descripcion de actwndades

e e “.. ——

y se -procede a dar de alta al praveedor en el mend
administracion y seguridad, cuentas, terceros/otros
Bancos, altas y registros, aqui el' sistema muestra un

formato que se rellena con los dates del proveedor, y se

envia con una clave digital del netkey, y en .unos|

segundos el sistema responde con un nGmero de
autorizacion indicando que el clienje se ha dado de alta.
Posteriormente se procede aii efectuar el pago,
ingresando al modulo de opetaciones, traspasos y
pagos a terceros, se selecciona la cuenta de cheques
(cargo) y la cuenta del cliente‘(‘ab(bno) asi como importe
y se envia agregando una clave digital proporcionada por
el netkey, el sistema respondq; que el pago se ha
enviado emitiendo  un foho de autorizacion,
posteriormente se ingresa a la bltacora para imprimir el
comprobante y anexarlo a la ddk:umentamon de esta

forma el pago se ha efectuado alt‘ proveedor

Responsable

12

Entrega la documentacion al auxﬂiar de egresos.

Auxiliar

ﬁl
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i

Pagos por Transferencia Electrénica de Fondos (Proveedores y
Prestadores de Servicios)

Departamento de
Contabilidad

Departa};iento de
Tesareria

Direccién de Rec.
Financieros

Direccion General

Auxiliar recepttiona O.P. del
Depto. de Contabilidad y
turma al Jefg de Depto.

Revisa, firma la orden de
pago, y turna los doctos.
. al Jefe de Depto.

Firmata O.P.,
documentacion soporte y
turna al Jefe de Depto. de

Tesoreria

v

La documentacion se turna
‘al Area correspondiente
- para su correccién

Jefe de Deplo. revisa soporte
documental de O.P.

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

es cortecta?

si
Y

Auxiliar reciba 1os doctos. y
turna al Direﬁtor de Area
i

Jete de Deptp. recibe los
doctos. y da inétrucciones al
Auxiliar para dlescargar del
Sistema SICOPREFI

Auxiliar ingresa al Sistema )
SICOPREFI, y descarga la
’ OR.

uxiliar Indfresa a la
BancaNet Empresarial,

efectGa el pafo y tuma la

documentacidn a firma del

Director mneral '

Jefe de Depto. tecepciona la
documentacidin firmada y
turna al Auxiliat de Egresos

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. ELABORAPION Y ENVIO DE ARCHIVOS
PAGOMATICO POR TRANSFERENClA ELECTRONICA
OBJETIVOS: \
Otorgar un servicio eficaz a los trabajadores del Colegio de Bachilleres de Tabasco,
para que dispongan de sus salarios en-cajeros automaticos o ventanilla de Banco,
los dias de quincena.
POLITICAS: _

e El personal que ingrese a laborar en el Colegio de Bachilleres de Tabasco,
debe solicitar su tarjeta pagomatico, en la Institucion Bancaria -
correspondiente.

e Todas las percepciones por concepto de salario y demas prestaciones,
debera efectuarse través del Sistema Pagomatico.

¢ Los trabajadores del Colegio de Bachilleres de Tabasco, deben contar con la

. Tarjeta de Débito para poder disponeﬁ de su salario. . ‘

e Cuando el trabajador no presente su tarjeta de débi{o, el Departamentd de
Tesoreria, realizard por (nica vez el depdsito mediante una orden de pago,
que hara efectiva en ventanilla de Banco. |

e El trabajador.deb‘eré teportar via telefénica al centro de atencion banamex, o
acudir a la Institucién bancaria lal reposicion de la tarjeta de débito por
extravio, deterioro, robo, etc. - @' , ‘ | »

* Elusoy manejo de la tarjeta de débitb es responsabilidad del trabajador.

!
DESARROLLO DE ACTIVIDADES |
Etapa Descripcion de dctividades ' 'Responsable
1 Recepciona del Departamentd de Contabilidad, 6rdenes |
de pago con nominas origindles y soporte, sella de Auxiliar

recibido y entrega al Jefe del Departamento.

2 Revisa el soporte documental Ee las érdenes de pago, Y Jefe de

entrega al auxiliar. | Departamento
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Etapa Descripcién de actividades Responsable
3‘ Lleva al Director de A‘rea%‘ la orden de pago con suﬂ. ' AU)Eilia'r i
soporte documental, para su revision y firma.
' 4 Firma la documentacion y envia al Jefe del Director de
; Departamento. | Area.
5 Recibe la documentacion y eéntrega al auxiliar Jefe de
'  Departamento
6 Ingresa al sistema SICOPREFI, y en el médulo de
Tesoreria, se va al menu “seleccion de pagos y
emision de cheques” selecdiona el nimero de cuenta de
cheques, busca la orden a pagar, apareciendo T. E. (tipo Auxiliar
de emisién) con tres opciones (CH, OP, TR) el pago se
determina seleccionando la:opcion OP (orden de pago)
y se da un clic en guardar, la opévracién se ha
descargado del sistema, créando los regiétros contables.
7

Regresa al moédulo da Tesoreria del sistema
SICOPREFI, en el menu exportar archivos de nominas,
se abre un formato y se actualiza, se busca la seccién de
empleados, luego el namero de orden, selecciona
oprimiendo la tecla suprimir, da un clic al icono preparar,
en el que se despliegan log datos de los trabajadores

como son: nimero de empleado, nombre del trabajador, |

numero de tarjeta, importe de noémina, importe

modificado, unidad administrativa, tipo, clase, categoria, |
archivo y estatus, verifica que todos tengan nimero dej

tarjeta, y los totales de importe de orden, importe de
nominas, modificado, total de empleados y neto a pagar;
se asigna la fecha en que. se réquiera que aparezca
aplicado el depoésito, en descripcion se escribe un
nombre corto qUe identifiqua el concepto, posteriormente
se da un clic al icono de geﬁeraf, y.seleccioha el layout,
tipo de chequera, y se indica procesar, inmediatamente

Auxiliar
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Descripcion de actividades

Etapa

el sistema envia un nimero de archivo pagomatico, que
se compone del dia, mes, afio, y No. de folio llamado

I
secuencial, y se guarda en una carpeta llamada exportar.

Reép-bnéable

Abre el sistema de internet, busca la direccién de Banca
Electronica  (Bancanet Empresarial) para ingresar al

sistema de Banco se realizan los siguientes pasos: digita

el numero de cliente, seguido_de la firma digital, a|

cambio el sistema envia un folio que se ingresa al
dispositivo de seguridad netkey, el cual nos da una clave
alfanumérica que se ingresa al sistema, abre el sistema
de Banco mostrando todos los médulos disponibles, y en

el menlt de operaciones, se. elige archivos masivos,

importar, néminas, el sistema busca la carpeta llamada|

exportar, la abre y selecciona el archivo a transferir,
revisa que todos los r_egistros“ sean validos, se indica
continuar, el sistema despliega ¢! listado de personas, se
indica todos y se oprime transferir, el sistema de Banco

pide una clave dindmica a‘ través del netkey, se

proporciona y comienza a procesar el envid, al terminar

Auxiliar

emite un folio de autorizacion inﬂiCando'que el archivo se.

ha transferido.

Consulta el archivo transferide dentro. del sistema de
Banco, en el mend operaciones, se elige archivos
masivos; consultar, néminas, busca el nombre del

archivo y selecciona, se oprime el icono consultar, el

sistema despliega el listado de las personas que se les
aplico o rechazo el depésito, se indica exportar, guardar,
el archivo se guarda en una carpeta creada, dandole un

nombre para facilitar su blsqueda posteriormente, y se
imprimie.

~ Auxiliar

10

Abre la aplicacién de un archivo llamado TefReporté
(proporcionado por Banamex) se selecciona el archivo

~ Auxiliar -
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ALl

documentacion.

. Etapa Descripcién Jé actividades | Respbns'able
TEF, se busca en la ca}peta de archivo guardado,
selecciona y se da doble cliic para que abra el acceso, y
‘ muestra el reporte donde s;e visualizan los nombres de
empleados importes y la; indicacion de aplicado ol
rechazado, se imprimen dps j'uegos, uno se anexa a
cada orden de pago y el otro se archiva; los documentos
se entregan al auxiliar de egresos.
11 Leva a firma las érdenes‘de pago acompaiiadas de
néminas originéles, y reporte de archivos a la Direccidn Auxiliar
General. |
12. Firma las ordenes de pagosy nominas. Director
” _ | | | General
13 Ihforr_na via telefénica al Jefe del Departamento de| Secretaria de
:fgs:\&eria, que los doc"um'en.tbs fueron firmados. Direccion Gral.
14 Acude a.la Direccion General por la documentacion Auxiliar
A firmada. '
15 Entrega al Departamento de Contabilidad Ila Auxiliar
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion y Envio de Archivos Pagomatico p‘or Transferencia
.|[Electronica

DE

DE

COLEGIO

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Tesoreria

Direccion de Rec.
Financieros

Direccion General

TABASCO

La documentacion se tumna
al Area carrespondiente
para su correceion

BACHILLERES

P

=

Auxiliar réoepciona OFP. del
Depto. de Contabilidad y
turna at Jefe de Depto.

v

Jefe de Depto. revisa soébne
documental de O.P.

a documentacio
es correcta?

Si
h 4

tuma al Director de Aléa

Augxiliar recibe los doctos. y | |

Jefe de Depto. recibe fos
doclos. y da instrucciongs al

]

Revisa, firma {a orden de
pago, y turmna los doctos.
“at Jefe de Depto.

Firma {a O.P., Néminas, ,

documentacién soporie y.

turna al Jefe de Depto. de
Tesoreria

Auxiliar para descargat-del
Sistema SICOPREFI

SICOPREF], y descarga la

Empresarial, y transfiére
archivos pagomético, jos
consulta y los impri .

Auxiliar ingresa al Sislﬁma

O.P., ingresa a la BancaNet '

Auxiliar Anexa copiai la
O.P. y remite al Auxiiigr de

Egresos para firma del

Director General

v
{ Jefe de Depto. recepcipna la

documentacion ay
tuma al Auxiliar de Egfesos

Fin
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"
PROCEDIMIENTO 4. ELABORACION Y ENVIO DEL CORTE
TRIMESTRAL DE ENTREGA — RECEPCION A LA SECOTAB
OBJETIVO:

Informar a la Secretaria de la Contraloria del Estado de Tabasco (SECOTAB), el

manejo de los recursos plblicos asignados al Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS:

e Al cierre de cada trimestre el Departamento de Tesoreria, envia informacién -

finariciera via internet, por medio de la pagina http://entrega.seootab.gob.mx/
e ElI COBATAB cuenta con 10 dias para enviar la informaciéon a la SECOTAB,
después de efectuarse el corte trimestral. |

~ e “Para la elaboraciéon y envié del reporte de entrega-recepcién es necesario

haber terminado las conciliaciones hancarias del periodo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de qctuvndades

Responsable

Busca y recepciona = los fj siguientes documentos:
conciliaciones bancarias, librps auxiliares de Banco,
estados de cuentas de Banco, folio del ultimo cheque
utilizado de cada chequera, “asi como los folios en
existencia, cheques firmados que no han sido recibidos por
sus benefncuanos informacién de Ios registradores donde
se guarda la correspondencia, e informacion de los
asuntos pendientes. ' ' |

Auxiliar

Ingresa a la pagina http:/entrega. secotab qob.mx/ en el

menu plantillas y soporte se abre un archivo de Excel, con
las plantillas para carga masiva, y baja los formatos

Auxiliar

MATO04 relacién de archivos vy 'S_I—S'—Ohéfrespéldos de
informacién, y se guardan en el disco duro de la
computadora asignada al auxiliar.
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Etapa

Descripcion de actividades

Responsable

Requisita el formato MATO4, con la informacion de todos

|los registradores de la correspondericia del afo, asi como

la correspondencia que se encuentra resguardada en
almacén como archivo muerto, perteneciente al
Departamento, lo copia a un bloc de nota y guarda con un

nombre.

Auxiliar

Requisita el formato SISOS, con la informacion de todos los
equipos de computo asignados ‘al Departamento de
Tesoreria, lo copia a un block de nota y se guarda con un
nhombre.

Auxiliar

Ingresa a la pagina http://entrega.gecotab.gob.mx, y en el

menu carga masiva, ingresa con un nombre de usuario y
Password, el sistema despliega el menl, selecciona
carga masiva y se envian los formatos MAT04 y SIS03.

~ Auxiliar

Ingresa al menu Entrega-Recepgiéon con un nombre de
usuario y contrasefia, en el menii formatos se abre un

archivo PDF, y se selecciona el formato FINO3 cuentas

de cheques, FINOS cheques o transferencias pendientes
de entregar o realizar, TRM asuntps en tramite.

- Auxiliar

Requisita los formatos FIN3, FINO5 y TRMO1, con fa|

informacion financiera del cierre de mes correspondiente
al trimestre, y envia al auxiliar del Director de Area para
'su revision y liberacion. '

Auxiliar

Auxiliar del Director?é.\;isa, |
Departamento listo para su envié a la SECOTAB.

ibera, y regresa al auxiliar del

Auxiliar del
Director de Area

Ingresa a la pagina http:/entrega,secotab.gob.mx, y en el
menud Entrega-Recepcién se ingresa con un nombre de

usuario y contrasefia, el sistema despliega un meni y se
busca bandeja de entrada, y aparecen los formatos
liberados FINO3, FINO5, Y TRMO1, se seleécioné enviar,
y el sistema indica que el trabajoﬁha finalizado.

m
I
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DIAGRAMI\ DE FLUJO

EIaboracuon y Envio de Informacion Trimestral de Entrega Recepcmn ala
|SECOTAB

Direccién de Recursos
Financieros

- —

Departamento de Tesoreria SECOTAB

4 A
Auxiliar recepciona coneiliacion
bancaria, estado de cuenta, Diario Auxiliar del Director de Area
de Banco, Informacién de los — revisaj libera los formatos y remite
archivos documental y respaldo de al Audliar del Depto. de Tesoreria
informacion

TABASCO

Recepciona la informacion via
internet

y

Auxiliar ingresa a la URL de la : - ( Fin
SECOTAB y descarga los [ .

formatos MAT04, SYS03, FINO3,
FINOS, TRMO1 y los.requista

y

Auxiliar remite los formatos
requisitados a la Direccién de
Recursos Financieros para su

revision y liberacién

y

DE BACHILLERES DE

Auxiliar relaciona los doctos. en-. |-
hoja electronica de Microsoft Exce!
parasuentregaalos
Coordinadores de Zonas

Auxiliar del Depto. de Tesoreria
ingresa a la URL de la SECOTAB
para el envio de la informacién a la|
SECOTAB

COLEGIO
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PROCEDIMIENTO 5. LIBERACION DE FOLIOS DE CHEQUES ENEL
SISTEMA DE BANCA'ELECTRONICA

OBJETIVO:

Controlar y verificar con la Instituciéon Bancaria fa liberacién de folios de los cheques,

que los clientes presentan en ventanilla de Banco para su cobro.

POLITICAS:

e Es atribucién del Departamento de Tesoreria la liberacion de folios de cheques -
en el sistema de Banca Net Empresarial. '

e lLos chequés mayores a $150,000.00 se deben liberar con importe.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable
E Recepciona chequeras en forma continua enviada por el Jefe de
Ejecutivo de Banco. . Departamentq
2 Revisa los folios de cheques que estén completos y que Auxiliar
sean de acuerdo a los solicitados, e informa al Jefe del .
Depto. '
3 Ingresa al sistema Banca Net Empresarial con la clave
confidencial péra liberar los folios que se van a utilizar. En Jefe de

el menu operaciones, selecciona -chequeras, a| Departamento
continuacién cambio de status, ahi selecciona la cuenta|
de cheques de la cual se liberaran los folios, en el campo
de cheque inicial escribir el namero de folio y en’ los
campos asignados a cheque final, escribir el folio (la
liberaciéon de los cheques debe ser de 500 ndmeros) el
proceso finaliza seleccionando el concepto continuar y
quedan liberados los folios.

4 Imprime la informacién de los chegues liberados y entrega Jefe de
al auxiliar. | Departamento
5 | Recibe la informagién impres@, y archiva para su Auxiliar
~ resguardo. ' l
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DIAGRAMA DE FLUJO

Liberacidn de folios de c'heques, en el sistema de Banca Electrénica

‘

DE TABASCO

"BACHILLERES

COLEGIO DE

Banco

Departamento de Tesoreria

Las chequeras son remitidas al
Ejecutivo para su aclaracion.

Jefe de Depto. recepciona
dotacion de chequeras, enviadas
por el ejecutivo de Banco

IR

Auxiliar revisa folios y cantidad de
cheques solicitados.

Los cheques son

correctos

Sl

Y

Jefe de Depto. ingresa al sistema
de Bancanet Empresarial y libera
los folios necesarios.

A

Jefe de Depto. Imprime el acuse
de liberacidn, y entrega al auxiliar
para su archivo.

Fin

7 DE MAYO DE 2011
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PROCEDIMIENTO 6. ACTUALIZACION DE TARJETAS PAGOMATICO
EN EL SISTEMA SICOPREFI

OBJETIVO:
Mantener actualizado la base de datos de tarjetas de nommas de los trabajadores

del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y dispongan de sus percepciones en los
cajeros o ventanllla de Banco, el dia de pago.

POLITICAS:

* Solo se efectuaran cambios de nimeros de tarjeta pagoma’uco enel
’ Departamento de Tesoreria. r
¢ El departamento de Tesoreria, es el tnico que tiene autorizacion para eféctuar
cambios de tarjetas de débito en el sist%ma sicoprefi.
 El trabajador tiene la obligacién de report'af el nuevo numero de tarjeta de -
debito, cuando este haya sido cambiado
* Una vez enviado. el archivo pagomético, no se aceptan cambios de tarjeta, ni

retencion de salario.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES »
Etapa ‘ Descripcion de actuwdades _ ~ Responsable

Recepcmna de Administracién Central Directores de |
1 Planteles Centros Emsad's, Bachlllerato Intercultural | Auxiliar
oficios y solicitud de cambios de tarjetas pagomatico o]
débito.

Cotéja los nimeros de tarjetas con las copias de los

2 oficios, si no se aprecia con clatidad se reintegra el oficio| . Auxiliar
al Director de Plantel correspongliente. '

Ingresa al sistema sicoprefi, en el médulo de Tesoreria
‘busca el menl de tarjeta de trabajadores, selecciona

empleados o pensién segin sea el caso, abre una
ventana para escribir el apellido paterno, materno y

3 nombre a_buscar, y desplipgga una aplicacion que Auxiliar

i
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Etapa ' - Descrigicion de actividades

guardar el cambio e indicar salir.

muestra_clave, nombres oqﬁenédos por apellido, lanela y
categoria, y en la columna de tarjetas hace el cambio

) | tecleando el nimero, oprime el icono de aplicar para

aclaraciones.

4 Archiva todos los oficios para su resguardo o futuras

DIAGRAMA DE FLUJO

A'ct'ualizacién de Tarjetas Pagomatico en el Sistema SICOPREFI

—
Planteles y Administracion Central

Departamento de Tesoreria

'
il

DE.TABACO

Se tuma al Area correspondiente

BACHILLERES

No

fnicio )

y

Auxiliar recepciona oficios y
solicitud de altas de tarjetas

Auxiliar coteja folios de tarjetas
con Oficio de Entrega

para su verificacién

. . i

DE

COLEGIO

¢E folio es correcto?

" si

v

Auxiliar ingresa al Sistema
SICOPREF!| y efectia cambios o
altas de tarjetas

Fin

Responsable

~ Auxiliar
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OBJETIVO:

- BENEFICIARIOS

PROCEDIMIENTO 7. ENTREGA DE CHEQUES A SUS

Cumplir con la entrega de cheques a proveedores y prestadores de serV|C|o que

determine la Direccidn General y Direccién Administrativa.

POLITICAS:

* Los cheques de proveedores y prestédbres de servicio, tienen un plazo de 30

dias a partir de la fecha de expedicién pafa recogerlos, de lo contrario se

ingresan a la misma cuenta, hasta que &l cliente lo solicite.

* Los cheques por pensioén ahmentncna devolucuén de depdsito en garantia por

concesion de cafeteria, fotocopladora, e Internet de los planteles oficiales

presentan anicamente credencial de elector para cotejo de firma.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descnpcnon de actlvudades

Responsable

-~

Recepciona cheques flrmados de la Direccién General
para entregar a sus beneflmarlos.

Auxiliar

Revisa los cheques y la documentacidon anexa, para
verificar alguna instruccién de la Direccidn Administrativa

‘de no liberar el pago, debido a que faltan documentos o|

el proveedor no ha entregado el material al almacén.

Auxiliar

Revisa que los cheques lleven la leyenda “Para abono en

cuenta del beneficiario” cuando su importe rebase los

$2,000:00, de lo contrario se le pondra el sello con la

- leyenda antes mencionada.

Auxiliar

Solicita antes de entregar el cheque, que el proveedor o -

Auxiliar

prestador de servicio presente sello de la empresa,
contra recibo que le proporciona el Departamento de
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‘Etapa

Descripcion de actividades

Responsable

Adquisiciones y copia de lla credencial de elector, y se
cotejan.

Procede a sellar la péliza de cheque con sus copias,

orden de pago, contra recibo y facturas con el sello de la
empresa y solicita que firme la persona que esta
recibiendo el cheque.

Auxiliar

Desprende el cheque de la pdliza y entrega a su

beneficiario, coloca el sello de pagado con fecha del

'Departamento de Tesorerié en las facturas.

-Auxiliar

Entrega relacionadas lasi polizas de cheques con los|

documentos soportes firmados, al auxiliar de egresos
para tramite.

Auxiliar
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de Cheques a sus Beneficiarios

Direccion Administrativa

. Depto. de Tesoreria

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

Se consulta por
instruccion anexa

- | documentacion soporte y

{ Inicio )

Auxiliar recepciona
cheques firmados para
entregar a sus
beneficiarios

"Auxifiar revisa la

verifica si existen
indicaciones de retencion
de cheques -

¢ Existe

instruccién de no
pagar?

No

Y

Se procede a entr‘egar el
cheque

Fin
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PROCEDIMIENTO 8. ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO:

Ser eficiente con los controles establecidos para el manejo de los recursos

- financie_rds, reconociendo el correcto registro de los movimientos de las cuentas de

cheques con los movimientos de los estados de cuenta bancarios.

POLITICAS:

 Controlar el manejo de las cuentas, tanto en las Instituciones Bancarias como

~enlos libros auxiliares de Banco que emite el Sistema Sicoprefi.

¢ Registrar en el mismo mes las comisiones bancarias.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable
1 Ingresa a Banca Net Empresarial, solicita en linea los Jefe de
estados de cuenta y los imprime. ’ Departamento
2 Ingresa al sistema Sicbpréfi, en el modulo de Répo‘rtes, ' Jefe de
' menu Tesorerié, men( Diario de Banco, se selecciona la] Departamento
cuenta, el periado y se imprime el libro auxiliar de Banco.
3 Coteja cargos v, abonos en estado de cuenta y libro Jefe de
auxiliar de banco. | Departamento
4 Elébora en borrador la conciliacién bancaria y entrega al Jefe de
- auxiliar para su captura. ~ Departamento
5 Captura la conciliacion bancaria, la imprime y pasa a Auxiliar -
~ revision y firma con el Jefe del Departamento. | A
6 Revisa y firma la’ concilia¢ién bancaria y entrega al Jefe de
- | auxiliar para tramite. Departamento
7 ‘Entrega al Jefe del Departamento de Contabilidad Auxiliar
-original y dos copias de Ié’-c—:onciliacién bancaria para | |
revisién y firma. A
8 _ Revisa la conciliacion bancaria para cotejar los saldos de 'Jefe de Depto.
Banco con los saldos contableé y la firma. Contabilidad
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‘Etapa Descripcion de actividades Responsable
"9 | Entrega una copia de la conciliacién bancaria al|  Jefe de Depto.
Departamento de Tesoreria. | ' Contabilidad
10 Recibe copia de la conciliaciénL bancaria firmadas y Auxiliar
sellada y la archiva.

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion de Conciliacién Bancaria

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad

BACHILLERES DE TABASCO

DE

COLEGIO

. .
'
. . !
. 3

El Jefe de Depto. solicita e
imprime estado de cuenta en
linea a través de BancaNet

Recepciona la '
Concifiacién Bancaria con

y

Empresarial sus respectivos soportes
l ]
_ El Jefe de Depto. solicita e El Jefe de Deplo. revisa,
imprime Diario de Banco en el ' firma fa conclliacion y
Sisterna SICOPREF| remite copia al Depto. de

Tesoreria

'

' .  ‘ - ‘..

El Jefe de Depto. y el Auxiliar - B
cotejan las operaciones
realizadas en el Estado de
Cuenta y el Diaric de Banco

A

€l Jefe de Depto. y el Auxiliar
elaboran borrador de

conciliacion y capturan en haja

electronica de Microsoft Excel

[ Auxiliar imprime Tormafo de
conciliacion, el Jefe de Depto.
lo firma y se tuma al Depto. de
Contabilidad acompafado del
Diario de Banco y el Estado de

Cuenta

Auxiliar recepciona doctos. de | -
Gastos cublertos con : Inicio .
Recursos Propios ! -
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PROCEDIMIENTO 9. FIRMA DE TALONES DE PAGOS DEL
PERSONAL DE LA ADMINISTRACION CENTRAL Y PENSION
| ALIMENTICIA

OBJETIVO:
Que el personal de la Administracion Central y pensionados firme oportunamente sus
talones y cuenten con su sobre de pago los dias de quincena.

POLITICAS: - _

e El personal de la Administracion Central y Pensionados, debe de pasar a
firmar sus talones de salario y demas prestaciones por ventanilla del
departamento de Tesoreria, en Iosf 5 dias habiles contados a partir de Ia fecha
del depbsito.

« A los trabajadores y pensionados ‘que presenten atraso de firma de 4 o més
quincenas, no se efectla el depdsito en la siguiente quincena, deberan pasar
por ventanilla del Departamento de Tesoreria, a cubrir las firmas pendientes,
recibir el nimero de Orden de Pago bancaria, y pasar a ventanilla de Banco
por su efectivo. |

- DESARROLLO DE ACTIVIDADES |
_Etapa | Descripcion de actividades A Responsable

1 Recibe \néminas de compensacion del personal de Auxiliar
' confianza de la Administracidn Central, sobres de salario
y demas’ preétaciénes del personal de la- Administracion
Central y pensionados cada quincena.

2 Separa y pega los talones de salario y demas | Auxiliar
prestaciones del personal de la Administracién Central
pbr Direcciones y Departamentos y pensién alimenticia.

3 Recaba firma de salario y demé&s prestaciones del{ - Auxiliar
personal de la Administracién Central y pensionados.
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‘Etapa Descripcion de actividades Responsable
4 Relaciona en libreta por gquincena y pasa al ~Auxiliar

Departamento de Contabilidad el total de talones

_firmados del personal que labora en la Administracion

Central y pensionados, asi como nominas de

compensacion del personal ge confianza de la

Administracién Central y planteleq, oficiales.

DIAGRAMA DE FLUJO

Firma de Talones de Pago del Personal de la Administracién Central y
Pension Alimenticia |

Departamento de Tesoreria

‘Departamento de Contabilidad

{ Inicio )

y

"TABASCO

BACHILLERES DE

DE

COLEGIO

“Auxiliar recapciona Néminas de
Compensaciones, Talones de
Sueldos del personal de la
Administracion Central y
Pensiones Alimenticias

Y

Recepciona Néminas de,
Compensaciones, Talones de
Sueldos del personal de ta
Administracién Central firmados y
Pensiones Alimenticias

Auxiliar ordena por Areas’y pega
los talones en hojas blancas
tamafio oficio

4

Auxiliar recaba firmas de
trabajadores en Néminas de
Compensaciones, Talones de
Sueldos del personal de la
Administraciéon Central y
Pensiones Alimenticlas

1
Auxiliar relaciona en libreta
Nominas de Compensacidnes,
Talones de Sueidos del personal
de la Administracién Central y
Pensiones Alimenticias y tuma al
Depto. de Contabilidad

L 4
Inicio
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PROCEDIMIENTO 10. RECEPCION, ENTREGA DE SOBRES Y
NOMINAS PARA PAGOS
OBJETIVO:

Recibir oportunamente del Departamento de Recursos Humanos, sobres y néminas

de pago para entregar en tiempo y forma al personal encargado de llevar, a los

distintos Planteles oficiales que integran el Subsistema Colegio de Bachilleres de

Tabasco.

POLITICAS:

e El Departamento de Tesoreria recibira del Departamento de Recursos

Humano los sobres de pago y néminas con 48 horas antes del pago.

e Laentrega de sobres de pagos y ndéminas a los Coordmadores de Zona, debe

‘hacerse con 24 horas antes del depdsito.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcién de actividades , Responsable -
1 Recepciona del Deparfamemo de Recursos Humanos los Auxiliar
sobres de pago de cada quincena y copias de nominas
_ extemporaneas
2 Entrega al Director de Area sobres de pago y copias de Auxiliar -
" ndéminas extemporaneas para su revision.
3 Revisa los 'sobré's de pago y copias de nominas Director de
| extemporaneas y entrega al Jefe del Departamento. Area
4 Entrega' al auxiliar los sobres de pago y copiés de Jefe del
ndminas extemporaneas. Departamento
5 Separa por plantel y por Zona la documentacion y se Auxiliar
captura en un formato de Excel. ' '
6 ~ Entrega al Coordinador de Zona, la documentacuon y Auxiliar
~ | firma de recibido en el formalto.
7 | Archiva los formatos firmadas. Auxiliar
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion y Entrega de Sobres y Néminas para Pagos | ,

TABASCO

DE

BACHILLERES

‘COLEGIO

Departamento de Tesoreria

Direccion de Recursos
Financieros

Coordinadores de Zonas -

A

Auxiliar recibe del Depto. de
Recursos Humanos Talones y
copias de Néminas para su pago
correspondiente

Auxiliar entrega documentacion al
Director del Area parea su revisién

Director de Area revisa la

Y

Jefe de Depto. recepciona los
doctos. y turna al Auxiliar

documentacién'y turna al Jefe de
Depto. dﬁ Tesoreria

. Auxiliar relaciona los doctos. en

hoja electrénica de Microsoft Excel |

para su entrega a los
Coordinadores de Zonas

R

la ¢

o

¥

B'OS,' tal

A 4

para su di
cofrespondientes

Fin
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PROCEDIMIENTO 11. RECEPCION DE TALONES Y NOMINAS
. ORIGINALES FIRMADAS

OBJETIVO: . ,
Recibir en tiempo y forma los talones y fiéminas originales firmadas por el personal

de la Institucién, para determinar que no exista atraso con la documentacion
entregada al Director de Plantel.

POLITICAS: _
* Los talones de pago deberan pegarse en hoja blénca tamano oficio y deberan
entregarse debidamente firmados.
* Los talones de pago y ndéminas deberén entregarse al Departamento de
- Tesoreria debidamente firmados 5 dias hébiles después de efectuado el pago
o depdsito. ' )
* No se reciben talones de pagos manchados, con doble firma o con leyenda de
pfotesta,  se aceptaran si estan solventados con oficio, en atencién a la
Direccién de Recursos Financierog o Acta Administrativa dirigida a la Unidad

de Asuntos Juridicos, explicando los motivos antes mencionados.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES \
 Etapa | ‘Descripcion de actividades Responsable

1 Récepciona y coteja con el oficio de entregara de .los Auxiliar
Planteles Oficiales, Centros Emsad, Bachilleratos
Interculturales, C.E.A. y U.N.A. total de talones y ndmina
debidamente firmados. |

-2 ‘Ordena por- Plantel la documentacién e ingresa al ~ Auxiliar
sistema Sicoprefi, en el médulo de Tesoreria, mend
control de nominas entregadas a Directores de Planteles,

se busca la Unidad Admihistrativa para dar de baja,

andtando el total de los talones y néminas entregadas y|
- fecha de entrega.
3 .Ane)'(a all oficio del Plantel nominas originales, talones| ~ Auxiliar
firmados y entrega la documentacién al Departamento de | -
Contabilidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Recepcién de Talones y Nominas Originales Firmadas
S Departamento de
Planteles Departamento de Tesoreria p o
o , . Contabilidad
o .
? Inicio
< -
m
< "
- Y
| gty ||| epons s
wi encuentren dellidamente firmados debidamente soportada
Q por sus beneficiarios
N
w
1o Se remite al Area correspondiente | <" ¢Los Talones y .
wl para su verificacion ° No NZTI;{IF::;Z(:n Fin
- J ot
. | .
— " Si
T N
(& : .
Auxiliar ingfesa al Sistema
’ < SICOPREFly da de baja los

m Talones y Néminas
wi
(]

Auxiliar ordenh la documentacién |

por Plantel acompafiada del Oficio |
(@) de Recepcién y los tumna al Depto. | -
— - de Cantablidad
o
11
-
@)
O

PROCEDIMIENTO 12. ENTREGA DE EGRESOS AL DEPARTAMENTO
| DE CONTABILIDAD |

- OBJETIVO:
Entregar toda la documentacion de egrgso debidamente firmada y soportada, al
Departamento de Contabilidad para el resq?uardo-de la Cuenta Publica.. '
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POLITICAS:

» La documentacién debera entregarse al Departamento de Contabilidad sin

. tachaduras o enmendaduras.

e Los documentos soportes deben ser originales.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de actividades

Responsable

1

Recibe las pédlizas de cheque, 6rdenes de pago y demas |

documentacion para su revigion.

Auxiliar

Revisa que las podlizas de' cheque, 6rdenes de pago,

- orden de servicio, orden de pedido, requisicion, facturas,

contrato, cuadro_comparativo, contra recibos, oficios de| -

comisién, néminas anexas, listado de Banco, que estén
debidamente selladas y firmadas. -

Auxiliar

Relaciona en forma manual por cuenta bancaria, fecha y
6rdenes de pago toda la-dacumentacion y se entrega al
Departamento de Contabilidad.

Auxiliar .
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de Egresos al Departamento de Contabilidad

TABASCO

DE

DE

Departamento de Tesoreria

Departamento de Contabilidad

{ {nicio )

Auxiliar recepciona la
documentacion de Egresos y
ordena por dia y por Cuenta de
Cheque

Recepciona la documentacion de

A

BACHILLERES

Auxiliar relaciona manualmente la
documentacion de Egresos y turna
al Depto. de Contabilidad

COLEGIO .

A4

Egresos para su resguardo

Fin
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OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO 13. CANCELACION DE CHEQUES

Establecer los criterios que deberan normar la cancelacién de cheques de acuerdo a

los lineamientos establecidos, con el propésito de depurar los registros contables. -

POLITICAS:

e Elaborar oficio ‘solicitando al Departamento de Ingreso, la cancelaciéon del

cheque. -

¢ Anexar copia simple de la Orden de Pago.

"« Debera llevar anexo Orden de Pago, CheqUe y pdliza de cheque originales.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de aclividades : Responsable
1 Recepciona |‘~os~che‘ques que se van a cancelary los Jefe de
entrega al auxiliar. - Departamento
2 Elabora oficio dirigido al Departamento: de Ingréso |
solicitando la cancelacién del cheque. Auxiliar
3 Ingresa al sistema Sicoprefi, en ‘eI modulo 'de'
Presupuesto, en el men( Consultar Ordenes de Pago, se
anota el No. Orden de Pagd, se selecciona impresora Auxiliar
(untitled), se selecciona el fomiato y se imprime una
copia de la Orden de 'Paguo y se anexa al oficio antes
mencionado y se entrega al jefe del Departamento, para
revision y firma. | '
4 “ Revisa y firma el oficio y lo entrega al auxiliar para Jefe de
tramite. | Departamento '
5 Entrega oficio en el Departamento de Ingreso. Auxiliar
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DIAGRAMA DE FLUJO
Cancelaciéon de Cheques
Departamento de Tesoreria Departamento de Contabilidad
O .
2 ( “Inicio ) B
m
<
{ ol Y
Jefe de Depto. recepciona ' . Reoepﬁona Oficioy fa
w - cheques para su cancelacion y o : documentacién soporte junto con
'Q turna al Auxiliar i fos cheques a cancelar
/2]
w
m Auxiliar elabora Oficio de .
Cancelacién y turna al Jefe de : Fin
wi Depto. para su revision y firma i
_J cofrespondiente
i -
I |
o A
<
m Jefe de Depto. firma y turna
documentos al Adxiliar 4
q
w
Q 1
" Y
9 ' Auxiliar turna oficio al Deéto. de | | !
“ ingresos ;
O] : : |
W ]
| i
O
0 |
4
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OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO 14. DOTACION DE CHEQUERAS

|

Dispaner de la cantidad suficientes de cheques, para uso del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

POLITICA:

“Sera atribucion del Departamento de Tesoreria solicitar la dotacién de chequeras al

Banco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpmon de actividades Responsable
1 |nforrﬁa al jefe del Departamento, la existencia de folios Auxiliar
de las cuentas de chequeras. - )
2 Da instruccién al auxuhar para elaborar solicitud de Jefe de
chequeras al banco. , Departamento
3 Elabora el oficio y entréga al jefe del Departamento, para Auxiliar
, su revision y rubrica.
4 Lleva oficio al Director dé Area para su autorizacion y Jefe del
firma. ‘ Departamento
5 Firma el oficio y envia al jéfe del Departamento para su Director de
tramite. | Area
6 Entrega el oficio al auxiliar para que lo envie con el Jefede
mensajero, a la instituciéon Bancaria. , | Departamento
7 Recibe ‘el oficio de solicitud, y envia Qna cotizacién, Institucion
acompanada de solicitud que se requusnta con los datos del Bancaria
COBATAB.
8 Recibe cotizacion y formatos para solicitar la chequera, Jefe de
| entrega al auxiliar para requisitar. T Depé‘riam'ento
9 Requisita la solicitud, elabara oficio y entrega al Jefe de Auxiliar
Depto. para su revisién y rubrica.
10 Remlte al Director de” Area solicitud y oficio, para su Jefe de
rewsnén y firma Departamento
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| ‘Etapa ‘ Descripcion de actividades |- Responsable ‘
| 11 | Revisa y firma los documentos, y remite al Jefe de|  Director de

Departamento. | Area

12 Recibe la solicitud, oficlo, y éntrega al auxiliar para su Jefe de |
envio al Banco, asi mismo enttega una copia en el| Departamento
Departamento de Adquisiciones, para que elaboren orden
de compra y solicitad de suficiencia presupﬁestal.

13 Recibe y envia los documentos al Banco con el Mensajero. Auxiliar

14 Entrega la documentacion en Banob, y regresan las copias Mensajero
selladas al Departamento de Tesoreria. o o

15 Informan via telefénica después#l de 60 dias, que la Institucién
doiacién de chequeras, esta digponible para pasar a Bancaria
recogerla. - ‘

16 T Reéibe las copias seiladés por el bahco, y Iés resguarda Auxiliar -
para posteriormente tramitar el cosfo de las chequeras.

17 Elabora oficio de autorizacién al liahco; para recoger las Auxiliar
chequeras y facturas. ‘ | ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

0
Banco Depto. de quoreria

Dotaciéon de chequeras

Direccion de Rec.

: . Di e
Financieros reccion General

Auxiliar informaial Jefe de l A 4
Depto. de exiskencia de El Director de Area revisa
: chequerms. y firma el Oficio, asi como Firma oficio, solicitud, y
t* ¢l soporte correspondiente remite al Jefe de Depto.
4
Jefe de Depto. da El Director de Area remite
instruccion al auxdliar, para la documentacion firmada
elaborar soflcitud. al Jefe de Depto. de
Ejecutivo recibe solicitud Tesoredia
y oficio de autorizacion, l i .
para tramite. ¥
El Jefe de Deptb. revisa y
rubrica Oficio y entrega al
Auxilidr

y : [
Fin : ) l '
. 1

: Auxiliar entregh Oficios

para revision yifirma del
Director de|Area

El Jefe de Deplo. recibe | -
documentacion ffirmada y
entrega al Auxfliar para
enviar al Director General.

[

El Jefe de Deplo. recibe
documentacion ffirmada y
entrega al Auxdiiar para
enviar al Banco.

Y

Auxiliar enyia la
documentacion ial Banco.

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
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DEPARTAMENTO DE INGRESO
PROCEDIMIENTO 1. ATENCION AL PUBLICO EN GENERAL.

OBJETIVO: |
Proporcionar un servicio personalizado al pal;‘plico en general, en los tramites por
concepto de: Certificacion de documentos,, duplicado de certificado, estudio
académico, cambio de plantel particular a particular, cambio de plantel oficial a
particular o viceversa, validacion de documetitos a Universidades, programas de
estudios a planteles particulares, formatos de cettificados, block de actas, block de
| boletas, credenciales, diploma de capacitacjon, solicitud de examen especial,
derecho por incorporacion al sistema, cuota por refrendo de incorporacion, 11.5% por
-inscripcion y/o reinscripcion, revision de documentos por egresos, reintegros de
 fondo fijo, vidticos y otros; asi como cuotas de recuperacién por cafeteria en
Direccién General. ] A '

!

POLITICA:

e El horario de atencién al publico en geanal en ventanilla es de las 8:00 a:m. a
las 3:00 p.m. de lunes a viernes. | |

¢ El pago pof los conceptos antes‘mencidnados se realiza directamente en la
institucién bancaria en >efectivo, cheq#es certificados o por transferencia
bancaria. | . : S
e El deposito se realiza exclusivamente en una cuenta concentradora por los,
conceptos de las cuotas oficiales autorizadas.
* El Departamento de ingresos no hace vaoluciones por depdsitos efectuados

por montos superiores a las cuotas oficiales.

e Después de haber efectuado el depésito jpor el pago de cualquier cuota oficial,
el interesado cuenta con 5 dias habiles para la culminacién de la elaboracién
de la forma COBATAB 001 (Recibo de Pago).
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T

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descﬁpggn de Actividades Responsable

1, El usuario solicita informacion sobre el tramite a realizar.

2 Proporcionar el nimero de cu(Tnta, referencia bancaria y costo Jefe del
de cada una de las cuotas dficiales, para que acudan a la | Departamento
Institucién Bancaria a realizar @l depdsito correspondiente.

|

3 Recibir la fichd de deposito, y proceder al llenado de la forma |  Jefe del
COBATAB 001 (Recibo de Pago) y entregada al usuario el | Departamento
original resguardando la dopia fiel de color amarilla.

Posteriormente se procede a las etapas 5 y 6 sefaladas en
esta discrecién de actividades!

4 Para el caso reintegro de fondos fijos recepciona el oficio y la Jefe del
ficha de depésito, y se le proporciona un recibo foliado del 'Departamento
COBATAB, autorizado por el Jefe del Departamento de

‘Ingresos. Posteribrmente se procede a las etapas 5 y 6
sefialadas en esta discrecién de actividades. |
5 | Al té‘rmi,nd del dia se realiza'el corte de la forma COBATAB| Jefe del
| 001 (Recibo de Pago) y se exporta al SICOPREF! (Sistema | Departamento
Integral de Control Presupuestal y Financiero), para elaborar el | .
~ contrarecibo qué se envia al Departamento de contabilidad,
para su registro contable. " '

6 Al término de la jornada Iaborhl se debera integrar y archivar Ia Jefe del

documentacion recepcuonada en sus respectivos expedientes. Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Ingresos _ Departamento de
Contabilidad

—

INICIO

+ V+‘
Recibir la ficha de
depdsito

—

Afectar la d{uenta de
depésitos pengientes de
identificar

Regresar a la Persona al
Banco para cubrir el
importe total de la cuota
oficial de que se trate

_ Mes anterior

A

Afectar la cuenta de
Bancos

¥

Cuota
Autorizada

{

Explicar a la persgina como
completar el u'lm‘w.

Permitir que la ' persona |
realice el proceso,’

Requisitos

v

Elaboracion e
impresién de folios

v

Elaboracién del corte del
dia.
Ex| y creacion
de los folios en un contra . .
raciha. .
. Envio de fos
| A o w
i 7’} Departamento de
- Contabitidad

FIN
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L

‘FORMATO:

Forma- COBATAE-O(H ORDEN DE PAGO

RF.C. CBT60619-LCA

@ p — COLEGIO DE BACH‘ILLERES DE TABASCO

D PASEQ LA CHOCA 100 COL. TABASCO 2000 C.P, 86035
VILLAHERMOEA, TABASCO.
E Cotal ' b.edu.mex.
COBATAB s #&M o

PRESENTARSE DEL AL

OE MPRESORES AUTORZADOS 1418228
FOLI DEL J-000001 AL J-300,000
MPAESO ER JUNKYZ00% VENCE B4 JUNIG201G

INSTRUCTIVO: o
‘Instrucciones para el llenado de la forma COBATAB 001 “Recibo de Pago™:

Nombre del alumno
Fecha de emisién o.elaboracion.

1.
2
3. Numero de cuenta bancaria
4. Concepto a pagar

5.

Importe en ndmero
6. Importe en letras : |
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PROCEDIMIENTO 2. ATENCION A* PLANTELES PARTICULARES

‘OBJETIVO: : ‘

Propprcionar un servicio personalizado a czida uno de los Planteles Particulares, en
los tramites por los diversos conceptos auhorizados, con la finalidad de que sean
depositados y comprobados en tiempo y fortna, para su correcto registro contable en
los estados financieros del COBATAB.

POLITICAS: !f

e El horario de atencion a planteles pzfrticular'es es de las 8:00 a.m. a las 3:00

p-m. de lunes a viernes. |

* Los Planteles Particulares deberan ingresar a la cuenta concentradora las
cuotas asignadas por estar incorporado al CO‘BATAB, y presentar a-l
Departamento de Ingresos, en p_eriodlo de 15 dias al inicio de cada semestre,
segln convenio vigente.. 4 _

e El Departamento de ingresos no hacci; devoluciones por depdésitos efectuados

por montos superiores a las cuot‘a{s asignadas por estar incorporado al
COBATAB. |

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcién deg-Actividades Responsable
1 Informar a los planteles-part‘rculﬁa‘res sobre el namero' | Jefe del

de cuenta y referencias banc#rias para que estos | Departamento
cubran las cuotas oficiales corre#pondientes.

2 Recepcionar el oficio, el informe estadistico de | Jefe del
poblacion estudiantil "y las ffichas de depésito | Departamento

procediendo a la elaboracion de la forma COBATAB |
001 (Recibo de Pago). Si dor alguna razén la.
documentacién carece de algiin requisito esta se

regresa al plantel particular parasu correccion.
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H

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

3 Procesar en el SICOPREFI (Sistema Integral de | Jefe del
Control Presupuestal y Fina‘pciero), los contrarecibos | Departamento

que posteriormente se enyian al Departamento de
contabilidad, para su registro. contable.

DIAGRAMA DE FLUJO
~ g 1 _ .
Planteles Particulares Departamento de Ingresos Departamento
. : de Contabilidad

|

[ j Inicio J
i

A

Se entrega el No. de =
cuenta y referencias [ . : |Departamento
bancarias. . de Ingresos

y

-

Envia el oficio, el
informe estadistico de
poblacion estudiantil,
las fichas de depésito.

Requisitos

N

Devolucidn del Oficio
y documentacién para

A

i
correccion |
L
r Elaboracione | Se"envla los
" impresion de | tolios al
folios { - | Departamento
de Contabilidad
; ' . : ‘ para su registro
: Y contable
1S'e' procesa en el
SICOPREF!
(Sistema  Integral X
de Control -
[ Presupuestal  y * Fin ]
' Financiero), los

icontrarecibos.
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L

T

FORMATO: |
=l = COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
o @ m RFC.COLT &ua -
D PASEQ LA CHOCA 100 COL TABASCO 2000 C F 85035
VKLARERMOSA, TABASCC
COBATAB proogrs Moo Aot

TSPERANGS REALICE SU NEIOR ESTUBRZO PARA GONTIVUAR CON £XITO 8US
PRESENTARSE DEL i os

€M LL UMIDAD OF REGETRC ¥ CONTROL CSCHMAN DEL PLANTEL CON LA COFA

SELADA FARA AGH WARLIKE EXNTE TRAMIE [

IMPORTE
Bt o

INSTRUCTIVO:

Instrucciones para el llenado de la forma CbBATAB 001 “Recibo de Pago":

!

Nombre del plantel particular
Fecha emisién o elaboracion

n o~

Numero de cuenta
No aplica

Concepto a pagar
Importe en nimero

N o g s~

Importe en‘letras
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PROCEDIMIENTO 3. ENTREGA Y COMPROBACION DE FOLIOS A
PLANTELES OFICIALES
OBJETIVO: | |

Proporcionar un servicio personalizado a cada uno de los Planteles Oficiales,

en los tramites por los diversos conceptos|autorizados, con la finalidad de que sean

depositados y comprobados en tiempo y farma, para su correcto registro contable en

los estados financieros del COBATAB.

POLITICAS:

El horario de atencién a planteles dficiales es de las 8:00 a.m. a las 4:00 p.m.
de lunes a viernes.

Los Planteles Oficiales deberéan [Ingresar a la cuenta concentradora y
documentar el 100“% la cobranza al Departamento de Ingresos, antes de 3
dias habiles él cierre de cada .mes; quedando estrictamente prohibido disponer
de lo recaudado para otros fines.

El depésito se realiza ekclusivaante en una cuenta concentradora por los
conceptos de las cuotas oﬁcia|és auftorizadas

El Departamento de ingresos no hace devoluciones por depdsitos efectuados
por montos superiores a las cuotas pﬁcnales /
E!l oficio que elaboren los planteles d)fumales debera especificar lo siguientes: el
nimero de los folios que sohcutan{ de la forma COBATAB 001 (Rembo de
Pago) y sefalar en cual de estas 2 $|tua0|ones se encuentran:

Que no clentan con folios en exnstehcna,

-Cantidad de folios en su poder y de rango a rango.

El responsable del uso y resguardgo de la forma COBATAB 001 (Recibo de
Pago) es el Director de cada plantel oficial.

El oficio de comprobacién de los planteles debe de tener anexo lo siguiente:
forma de COBATAB 001 (Recibo dé Pago) copia fiel del onglnal (contablhdad)
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d
1

concentrados de ordenes emitidaé recibidas. y canceladas por el-SIADCE
(Sistema Administrativo de Contrbl Escolar), ficha original de deposutos e
informacién en la unidad de almacénamvento masivo USB.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion é;e Actividades Responsable

]
1 El director del plantel elabora oficid de solicitud de folios.

2 Recepcionar y proceder a la entrega de los mismos al Jefe del
J :
Director del plantel; siempre y'cuando cumpla con los | Departamento

requisitos. |
: |

3 Los planteles oficiales entregan% oficio y documentacion
soporte debidamente integrada bara la comprobacién al
Departamento de Ingresos. 1 :
4 Si cumplen con los requisitos se pasa a la Etapa No. 5 de |  Jefedel -

esta descripcion de Actividades, enr caso contrario se regresa | Departamento
al plantel para su correccion.

5 Procesar en el SICOPREFI (Sialqema Integral de Controi Jefe‘del
Presupuestal y Financiero), ]Ios contrarecibos que | Departamento
postenormente se envian al Dep@rtamento de contabilidad, |
para su reglstro contable.

6 Elaborar y analizar cédulas de morosidad, y requiere los’ Jefe del
| pagos correspondientes. Se c;otejan‘ los movimientos | Departamento |
bancarios (en relacion a los depdsi tos) coh los regiétrados en
el SICOPREF! (Sistema Integral be Control Presupuestal y
Financiero). | '
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DIAGRAMA DE FLUJO
Planteles Oficiales Departaménto de Ingresos Departamento de
. Contabilidad
« e |
nicio }
|
Solfici|§ud de » Departamento
olios » de Ingresos
B l
No|
Devolucién del ’
Oficio y < [ Requisitos
documentacion ‘
para correccién S\'T\ /
Recibe formato
deentregaylos |
folios \
- Se envian los
CS:Q gearr!z?lb gl contrarecibos al
Comprobacion de;Fosaf‘dO los gl dl)eec"oaﬁél’m
de folios por concepto en el para su registro
pago de, SICOPREF!
Loyt contable
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-
FORMATO: |
= COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO e CoATA 31 OO G
@ m RARHO A rﬂr:;ﬁri‘ﬂii?f;:j:,%x@;r; @ 26035 SN
Al ArERMOE S TR

C O B ATA B - Crebrtal G0k aaits oW frmx

P55 S ave cobsataudy o* ou

L NOMBREDEL ALURND oRRR
ESPERAMOS REALICE SU MEJORESFUERZG fARA CONTINUAR CON EXITO SUS

i AT e !ﬁ k
ESTUDWOS
PREJCNORST DL 2 P $Es _»__*_ . ERLA UNEORD OF REGSTRO ¥ COVIRCK ESCOLAR DEL BLANTEL COM LA COPIA
CORAESPONDIINTE, DEUDAMLITE SELLADA PARA RAGER YALIDO ESTE 1HAMTE

W A AT ORI Y | I
e AL W i At IS S

RAERE L5 APLGERSITH DY, SETHIAL 2
TP WAPCIECTATS Wy FORLIANS 1 6087

. F5u0k UL 45000 AL

BHERERA TS DGR ¥l B vk

INSTRUCTIVO:

Instrucciones para el llenado de la forma COJATAB 001 “Recibo de Pago™:

Nombre del alumno
Fecha de emisidn o elaboracion
Numero de la matricula |
Numero de plantel
Concepto a pagar
Importe en niumero

N s b

Importe en letras
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1. ,
PROCEDIMIENTO 4. ELA$ORACION DE CONClLIACIONES
| BALNCARIAS
OBJETIVO: ‘ -

Conciliar los saldos de las cuentas bajncariascontra los reportes de ingresos que

lleva el COBATAB.

POLITICAS:

» Efectuar conciliaciones bancarias con pego al Reglamento Interior de COBATAB

y Normatividades vigentes. -

e Supervisar los reportes de ingresos

tesoreria.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES: |

para conciliar con las areas de contabilidad y

Etapa

Des’cripciéfn de Actividades

Responsable

i
Recibir los estados de cue¢ta bancarios por parte de
las Instituciones bancarias. |

|
I
|
|

Jefe del
Departamento

Proceder a la realizacion de I!@s conciliaciones bancarias
cotejando cada unos de los movimientos contenidos en
el estado de cuenta bancario ’icontra los contenidos en el
Diario dé Bancos que emit? el SICOPREFI (Sistema
Integral de Control Presupqestal y Financiero). Si no
existen diferencias nos pasa@mos a la Etapa No. 4, de

este cuadro de actividades.

]
i
R
|
i
i

Jefe del
Departamento

Si al efectuar el colejo s¢ observaban partidas en
conciliacion se procede a la e@laboracidon del contrarecibo
por concepio de depésitos pendientes de comprobar.

|

|
i
|
b

|

Jefe del
Departamento
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Etapa |+ » Descripcién de \cti_vidades- Responsable

4 Proceder al llenado del formatg de la conciliacion Jefe del

* | bancaria. _ Departamento

5 Enviar la conciliacion bancaria debidamente requisitada | Jefe del

al Departamento de Contabilidad. Departamento
DIAGRAMA DE FLUJO
Institucién Bancaria ~ Departamento de [ngresos Departamento de

Contabilidad

l Inicio l

Ervios de s
estados de cuentas - Departamento
bancarios de Ingresos

y

Solictud~ de los |,
estados de cuenta

Se procede a |la
elaboracién de Ips
conciliaciones
bancarias

Elaboracién de

ch;b,:ggg d;'; ‘el formato de Se envian d
los depdsitos conciliacion - » Depang-mmto _de
pendientes  de | - | bancaria = del contabilidad :
comprobar mes - ; -

Fin’
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i
|
J

FORMATOS:
COBATAB
IIi) CONCIL CION BANCARDELMESDE DE200___
CUENTA: BANCO

Y \ RECURSOS PROPIOS

"_I/
[I> SALDO DEBANCOAL _DE_____DE 200
|

' _7_> SALDO DEL LIBRO AUX.DE BANCO AL ___ﬁE DE200_ - - |}

MLLAHERMOSAT

' NOMBRE
[f‘> DEPARTAMENTO DE INGRESOS

.A__DE__ DE200__

. ~ NOMBRE
' > DEPTO. DE CONTABILIDAD
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INSTRUCTIVO:
Instruccioneé para el llenado del formato de conciliacion bancaria:

. Mes de la conciliacién bancaria,
. No. de cuenta y banco,
. Tipo de recurso,

. Saldo en banco al periodo de elaboracion de la conciliacion,

y
2

3

4

5. Concepto de la partida en conciliagion,
6. Importe de la partida en conciliacign, |

7. Saldo del auxiliar de bancos al perjodo de elaboracién de la conciliacion,
8. Lugary fecha, |
9. Nombre del Jefe del Departémentc» de Ingresos y
1

0. Nombre del Jefe del Departamentp de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 5. REGISTRO DIARIO DE RENDI-MIENTO DE LA
CUENTA DE INVERSION

OBJETIVO:
Registrar el rendimiento diario de la inversiéér en la contabilidad del COBATAB.

POLITICAS:

¢ Los rendimientos de la inversién deben tegistrarse diariamente.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES: ‘
Etapa : Descripcion de Actividades Responsable

1 La |Institucion bancaria envid comprobante del

rendimiento generado en la inversion.
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Etapa

Descripcidon|de Actividades

Responsable

-2 | Proceder a la elaboracion del contrarecibo.

Jefe del
Departamento

3 Enviar el Contra recibo con su

Departamento de Contabilidad

documentacion soporte al | Jefe del

Departamento |

DIAGRAMA DE FLUJO

Institucion Bancaria

.Departamentb de Ingresos

Departamento de

Inicio

4

Envia comprobante del
rendimiento generado en

Departamento

y

la inversién. .

de Ingresos

y

Contabilidad

Procegle a la
elaborgcion del

contrgrecibo

" de Contabilidad.

‘Envia el Contrarecibo
con su documentacién
soporte al Departamento

Y
FIN

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 477

El Periédico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccién de Talleres Graficos de la Secretar|
Asuntos Juridicos de ia Secretaria de Gobiero.

de Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccién General de

Lasleyes, decretos y demas disposiciones superiores son gbligatorias por el hecho dg ser publicadas en este peribdico.

Para cualquier aclaracitn acerca de los documentos publ|
teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.

dos en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al



