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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye uninstrumento de apoyo para la

Secretarfa Tecnica y dernas unidades administrativas ya que contiene la descripcion

de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de sus funciones.

Parasu desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructive de lIenado y firmas de validaci6n.

Este documento debera ser revisado peri6dicamente y realizar las modificaciones

quese requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operaci6n real del COBATAB Y de esta manera mantenerlo

actualizado.

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a la Direcci6n General en las acciones de coordinaci6n y supervision de las

operaciones del Coleqio, asl como para mantener y fomentar las relaciones con las

autoridades federales, estatales, municipales y las sociedades de padres de familia,

afin de propiciar su participaci6n en las acciones que tiendan a mejorar la calidad de

los servicios educativos que brinda estainstituci6n

MARCO JURfDIOO

A. Federal
• Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

• Ley Federal del Trabajo.

e Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informaci6n Publica
Gubernamental.

• Reglamento Interior de la Secretarfa de Educaci6n Publica.
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• Acuerdos nurneros 442,444,445,447,449,450,478,480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educaci6n de tipo media superior.

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

B. Estatal
• Constituci6n Polftica del Estado Libre ySoberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

• Ley de Educaci6n 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 Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeaci6n.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

• Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional
• Reglamento Interior dei Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco,

• Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

• Heglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.

• Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Traba]o 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la

Secretarla Tecnica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los procesos

que emanan de la normatividad que rige a dicha area.
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Igualrilente es de observancia general para aquellos que lnteractuan de forma

instituclonal conel COBATAB, especfficamente en las funciones atribuibles par

reglamento u otro ordenamiento ala Secretarfa Tecnlca.

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 6rdenes de Gobierno.

. POLITICAS

A continuaci6n se enurneran las polfticas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Secretarfa

Tecnlca:

• EI presente manual debera permanecer a disposici6n del personal adscrito a la
Secretarfa Tecnlca.

• EI documento estara a disposici6n en la oficina de taSecretarfaTecnlca, en un
lugar visible y de facil consulta.

• Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Secretarfa
Tecnica,

• Los carnblos que se efectUen en los formatos que no afecten las' actividades, ,

de los procesos, deberan ser autorizados par el Titular de la Secretarfa

Tecnica y sustituidos en el presente documento para su dituslon.

• EI presents documento debera ser revisado y actualizado, en su caso,
anualrnente, notificando a las areas correspondientes.

• Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Secretaria Tecnica en

media maqnetico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar las acciones de coordinaci6n y supervisi6n en las actividades del

COBATAB.

Organizar y coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias del Consejo

Consultivo de Dlrectores.
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Orqanizar y coordinar las reuniones de la Comisi6n de Operaci6n.

Establecer los mecanismos de vinculaci6n con las instancias gubernamentales,

privadas y sociales.

Coordinar la participacion de las asociaciones de padres de familia en sus

actividades de integraci6n, gesti6n y vinculaci6n en .apoyo de los planteles

oficiales.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable a los particulares que

ofrezcan productos 0 servicios a las instalaciones del COBATAB.

Coordinar la presentaci6n del informe anual de las actividades deICOBATAB.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad para la incorporaci6n y permanencia de

los planteles particulares.

Las dernas que senalen otros ordenamientos legales y las que Ie ericornlende el
Director General.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
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PRQCEDIMIENTO 1. INCORPORACION DE PLI:\NTELES

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

• Toda informacion relacionada :con este proceso debera ser solicitada por

escrito.

• Los formatos no disponibles deberan solicitarse al SecretarloTecnlco.

• La informacion en medios rnaqneticos debera acompaiiarse con una

lrnpresion para archivo.

• Debera integrarse un expediente por plantel particular solicitante

• EI plantel particular incorporado debera tener bajo resguardo el convenio de

lncorporaclon y disponibles en el Plante!.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividad ' Responsable

1 Presentar solicitud por escrito a Direcclon Particular

General de incorporaclon al subsistema

COBATAB -

2 Revisar y turnar a la Secretarfa Tecnicapara su Direcclon General

atenclon

3 Recibir, revisar y verificar procedencia de la Secretarfa Tecnlca

solicitud de acuerdo al marco legal:



258 PERIOOICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

Etapas ResponsableActividad

Si procede, por oficio informa al particular para

continuar con el procedimiento y solicita la

documentaci6n 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

4 J' Presentar por escrito la documentaci6n que a Particular

continuaci6n se detalla:

• Solicitud debidamente requisitada.

• Cuatro tantos del plano del inmueble con la

distribuci6n acorde al nivel educativo que

requiere.

• Eseritura de propiedad (copia en el caso de
ser propietario del inmueble), contrato de

arrendamiento registrado en finanzas 0

contrato de comodato notarial.

• Terna de nombres propuestos para la
escuela con su biografia 0 monograffa.

• Acta constitutiva de sociedad civil, en caso
de ser persona moral.

• Acta ge nacimiento del representante legal 0

propietario, .cedula profesional en caso de

contar con una Iicenciatura.

• Cuatro tantos de la Iicencia de uso de suelo
• Cuatro tantos de la licencia de construcci6n

y/o constancla de estabilidad y seguridad

estructural de edificios (tramitar en ventanilla

unlca, de la subdirecci6n de regulaci6n del

Municipio), (Peritos en estructura, dado de

alta en el Colegio de Ingenieros Civiles)

• Cuatro tantos de los horarios de clases.
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Actividad I ResponsableEtapas

5

• Cuatro tantos de las cartas compromiso. .
• Cuatro tantos de inventario de muebles y

equipo.

• Cuatro tantos de la plantilla de personal

. directivo, administrativo, docente; anexando

los siguientes documentos:

./ Curriculum vitae completo

./ Preparaci6n acadernica

./ Acta de nacimiento

./ C.U.H.P .

./ Certificado medico .

./ Cartilla del S.M.N.

Recibir y revisar la documentaci6n, contando Secretarla Tecnica

con 15 dias hablles para ello, al final se ernitira

un acuerdo de admisi6n 0 de prevenci6n:

./ Prevenci6n: En caso de omisj6n de

documentos, se notifica al interesado, quien
tendra 1Odras habiles para presentar la

documentaci6n taltante.

./ De Admisi6n: Se turna a la Comisi6n

Acadernlca y de Control Escolar para. que

atienda la solicitud de incorporaci6n.

6

Se desechara la solicitud por documentaci6n Secretarla Tecnlca

incompleta, en caso de que el particular no

desahogue en terminos de la prevenci6n

sefialada.

Recibir notificaci6n. En casa· de Prevenci6n,

presentar documentaci6n 0 -subsanar omisiones

Particular
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I Etapas Actividad

7 DE MAYO DE 2011

para continuar con el proceso. Regresar al Paso

(5)

Responsable I
-~

En caso de Admisi6n, esperar visita de

inspecci6n. De acuerdo al Paso (10)

Elaborar oficio al Secretario de la Comisi6n Secretaria Tecnica

Acadernica y de Control Escolar para que

convoque a reuni6n y se de vista de la

supervisi6n al plantel solicitante.

7

Elaborar oficio a las diferentes Direcciones y

turnar los documentos correspondientes para
que se hagan las observaciones:

8

• Academlca: Analizar documentaci6n del

personal docente, plantilla y perfiles

academicos.

• Administrativa: Revisi6n de los pianos

propuestos y anallsls de la constancia de

seguridad estructural.

• Unidad de Asuntos Juridicos: valoraci6n y
autenticidad de las escrituras y aetas

constltutivas presentadas en la solieitud.

• Registro y Control Escolar: un tanto de los

doeumentos entregados para que en su

momenta haga las precisiones de su

competeneia .
.

Elaborar oficio a los integrantes de la comisi6n

convocando a reuni6n, seriatando fecha y hora

de la reuni6n y adjunta la orden del dfa con los

asuntos a tratar.

Secretario de la

Comisi6n

Acadernica y de

Control Escolar
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Etapas

9

10

11

12

Actividad

L1evar a cabo la reunion. Se atienden ·Ios puntos

del orden del dia y se presentan los resultados

de la revision documental de las 'solicitudes de

incorporaclon.

Se informa a la secretaria tecnica proceda a

serialar hora y fecha de visita de lnspeccion.

Recibir informes de la Corniston y senalar

mediante oficio dla y hora de visita de

inspeccion, que se realizara dentro del plazo de

30 dlas habiles, contados a partir del acuerdo de

adrnision. Notificar al particular y a la cornislon

de supervision, evaluaclon y asesoria.

Visita de lnspeccion,

Particular: Facilita fa labor de la cornislon

inspectora mostrando los documentos que Ie

solicite y permitiendo el acceso a cualquier

. instalacion del plantel,

Corntslon: Realiza la supervision, cotejando la

documentaclon presentada por el interesado con

las condiciones del inmueble y dernas

documentacion presentada. Emite informe de

supervision y remite a la Oomiston Acadernlca y

de Control Escolar para su analisis.

Recibir y analizar informe de la Comisi6n de

Supervisi6n, Evaluaci6n y- Asesorfa, junto con

los resultados a la revisi6n documental que hizo

cada area, para posteriormente emitir dictamen

definitivo. Notificando al particular el resultado .:

Si procede, el dictamen incluye autorizaci6n de

la plantilla, horarios, planes de estudio, personal

Responsable

Cornision

Acadernica y de

Control Escolar

Secretarfa Tecnica
.'

Particular y

Comisi6n de

Supervision,

Evaluaci6n y

Asesorfa

-Cornision

Academlca y de

Control Escolar
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I Etapas Actividad

docente, directivo y administrativo, S8 notifica al

particular para que haga entrega de los

siguientes documentos:

Responsable

• Copia de oficio dirigido a' PROFECd, donde

el propietario 0 representante legal, propone

los importes de coleqiaturas, inscripci6n y

dernas cuotas que se aplicaran durante el

perfodo escolar.

• Solicitud de aprobaci6n de la papeleria que

usara el plantel de acuerdo. al nombre

autorizado por el COSAT AS (Diplomas, hojas

membretadas, logotipo, etc.). ir al Paso (13)

14

No procede, se notifica al particular las

observaciones encontradas y tendra rt 0 dias

hablles para solventar. Concluido el plaio se

,procede de acuerdo al paso (8). Si resulta

improcedente· 0 no cumple el particular en el

tiempo serialado, se emite acuerdo de no

procedencia. Concluye el proceso,

Recibir dictamen favorable, procede a integrar Particular

documentos solicitados y envfa para su revisi6n

Recibirdocumentos, analizar y turnar a las areas Comisi6n

respectivas para su conocimiento y atenclon. Acadernlca y de

Notifica resultado-a- Direcci6n General. . - -'ContrOlEscolar

13

_.

Elaborar . Convenio

Reconocimiento de

coordinaci6n con la

Jurfdicos.

de Incorporaci6n 0

Validez Oficial en

Unidad de Asuntos
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Etapas Actividad
.- ~_._-------

15 Recibir documentos y atender

Recibir procedencia de lncorporacion

16 Una vez concluida la elaboracion del convenio

de incorporaclon, notificar a' las partes que

suscriben el convenio, hora y fecha del acto

protocolario de la firma de', mismo

A la hora y fecha sefialada se procede a la firma

del Convenio par todas las partes involucradas.

EI Documento se firma en 4 tantos originales

Enviar copia del convenio para su Notificaclon a

las Areas del COSAT AS

17

18

19 I Solicitar a la Dlrecclon de Ptaneaclon,

Proqrarnaclon y Presupuesto del COSAT AS el
alta en el Catalogo de Centros de Trabajo ante

la coordlnacion del sistema de informacion

estadfstica de la SEP y la clave del centro de

trabajo correspondiente

Hectblr la clave de centro de trabajo de la SEP y

remitir a la Secretarfa Tecnlca y envfar copia a la

Dlreccion de Registro y Control Escolar.

20

EI particular recibe registro y clave del centro de

trabajo para ser usado en los documentos y

sellos oficiales

.1 Responsable
----_.

Direcciones:

Academica, Control

Escolar, Recursos

Financieros,

Jurfdico y Tecnica

Particular

Secretarfa Tecnlca

Secretarla.T ecnlca

Seeretarla Tecnlca

Secretarfa Tecnlca

Direcclon de

Planeaclon,

Programacion y
Presupuesto

-
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Etapas Actividad [ Responsable
--

21 EI representante legal solicita alta de su firma Particular

ante la Direcci6n de Asuntos Jurfdicos de la.
Secretarfa de Gobierno, a efecto de suscribir la

documentaci6n oficial del plantel incorporado.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO
Particular Direccion General Comislon de Direcciones de Direccion de PPP

Secreta ria Tecnica Supervisi6n, Evaluaci6n
Areasy Asesoria

-y , 1
Recibe

Presenta Recibe y I oficio.

solicitud - Tuma

I
Observa y

Convoca y comenta
realiza...:- reunion.
Mende

Recibe
No orocede Recibe y solicitud

oficio No revisa - cDprocede

I
( ) Si orocede Realiza visila

Fin de
lnspeccion y

Recibe emile
ofteiocon informe

.solicitud de

I
Integra Recibey

doctos y - Tuma
envia :

I orevenci6n Recibe y
revisa

Admisi6n
-

Emile oficio a
la Comision

Direclores de
Area

Emileoficio
con horay

fecha de visita

Recibe oficio
de inspecci6n l .

.
I
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Particular Comisi6n Comisi6n de Direcci6n de
Direcci6n Secretaria Acadernica y Supervisi6n, Direcciones PPP
General Tecnica Control Escolar EvaluaCi6n y de Areas

. Asesoria

. 4>No Procede
I intorme

emite
Reclbe-
oficio.

Si ProcedeIntegra

0
Recibe
oficlo,
Integra
Doctos,

I
Recibe I I. doctos, Analiza e

analiza y I informa
turna

Recibe Recibe observa y
resultado y elabora Convenio

aprueba .e informa OG
.

Recibe
Convenio, Y

cita para
lirma

Recibe clta Recibe cita
y acude a y acude a

firma
.

. firma

I .firma de
Convenio

Para su
conocimien
to y archivo

Reatiza
.. . reglstro

..
Reclbe
registro

Recibe
archiya

regislro.
Reglstra
lirmas

G
',
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PROCEDIMIENTO 2. CAMBIOS 0 MOVIMIENTOS AL REVOE DE LOS

PLANTELES PARTICULARES INCORPORADOS AL COBATAB

OBJETIVO

Que los planteles particulares incorporados cumplan con 10 establecldo en la

normatividad aplicable, cuando pretendan realizar alqun cambio 0 movimiento al

Reconocimiento de validez oficial que ostentan.

POLITICAS

.' Toda informacion relacionada con este proceso debera ser solicitada por

escrito.

• Los formatos no disponlbles deberan solicitarse al Secretario Tecnlco. '

• La 'informacion en medios maqnetlcos debera acompaiiarse con una

Irnpreslon para archivo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividad Responsable

1 Presentaclon de Solicitud de cambio 0 Plantel Particular

movimiento, didgido al Director General,

acompaiiado del pago de derechos

correspondiente, con los anexos y en los terrnlnos

que establece el articulo 46 y 47 del Reglamento.

2 -
Recepcionar solicitud, relacionar y turna a la Dlreccion General

Secretarla.

3 Recibir escrito, revisar anexos y determinar tipo Secretaria Tecnica

de solicitud:

Cam bios que requieren nuevo REVOE: Del
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__ I;:_t_a_p_as_-+- A_ct_iv~i_d_a_d .1 Responsable ,.

Titular del Acuerdo y De Domicilio. Pasa a la

Etapa (4)

4

Cambios que NO requieren nuevo REVOE:

Horario, Turno de Trabajo, Genera del Alumnado

y Nombre del Plantel.

A partir de la documentaci6n presentada por el Secretarfa Tecnlca

Plantel y corraborar el curnpllmlento del

Reglamento, se pracede de acuerdo al cambio
solicitado:

V' Cambio del Titular del Acuerdo Pasa a la
Etapa (5)

V' Cambio de Domicilio: acornpafiado del

Formato 2 pasa a la Etapa (7)

5 Ratificar de solicitud para cambia de Titular. Secretarfa Tecnlca

Sen alar hora y fecha en la cual los interesados

deben comparecer a ratificar el escrito sOllcitud

Integrar acta de comparecencia, de acuerdo alo Secretarla Tecnlca

establecido en la Fracci6n I del Articulo 47 del y Plantel Particular

Reglamento. Turnar a la Comisi6n. Pasa a ia
etapa (9)

Revisar documentaci6n para Cambia dedomicilio
_. - --.----

y anexar al esorlto de -solicitud. Formato 2 de

incorporaci6n que seriala el Regla~ento.

Secretarra Tecntoa

6.

7
.- ._, . - -:'.

Procede: Turnar a la Comisi6n. Pasaa la etapa
(9). "
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No Procede: Informar al Plantel Particular para

que atienda observaciones.

8 , Por escrito informa del cumplimiento a Plantel Particular

observaciones y solicita continue con la

autorizaci6n de cambio 0 movlrniento del REVOE.

Regresaa la Etapa (4)

Recibir documentos, "analizar y turnar a las areas

respectivas para su conocimiento y atenci6n.

Etapas

9

10

11

12

13

Actividad

Recibir documentos

observaciones

atender. Emitiry

Recibir y revisar observaciones y emitir resultado

dentro de los veinte dfas habltes slguientes a la

presentaci6n de la solicitud.

,- Responsable

Comisi6n

Acadernica y de

Control Escolar

Direcciones:

Acadernlca, Control

Escolar, Recursos

Financieros,

Jurfdico y Tecnlca

Comisi6n

Acadernlca y de

Control Escolar

Procede: Informar a Direcci6n General y
t _ .. 0 _ ._~ _

autorizar seemita nuevo REVOE. Pasa a la etapa

(12)

.. No Procede: lntorrnar al Plantel para

-cLimplimiento de observaciones. Regresa a la

etapa (8) .

. Elaborar Convenio

Reconocimiento de

de Incorporaci6n 0 Secretarfa Teonica

Validez Oficial en

coordinaci6n con la Unidad de Asuntos Jurfdicos.

Una vez concluida Ia elaboraci6n del convenio de Secretarfa Tecnica

incorporaci6n, notificar a las partes que suscriben

el convenio, asignar hora y fecha del acto

protocolario de la firma del mismo
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15

16

Actividad _ .[ Responsable

-- A la hora y fecha serialada se procede a la Hrma - Secretarfa Tecnica

dei Convenio (Acto Protocolario) por todas las

partes involucradas. EI Documento se firma en 4

tantos originales

Notificar a las Areas del COBATAB y enviar copia Secretarfa Tecnlca

del convenio para su conocimiento yarchivo.

Revisar solicitud, verificar que se cumpla con 10 Secretaria Tecnlca
establecido en el articulo 49 del Reglamenta

(Documentos para Cambios que No requieren
nuevo REVOE).

i, I Etapas

14

Procede: COBATAB se reserva el derecho de
acuerdo al parrato segundo del artlculo 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 termlnos de los

artfculos 57, 58 Y 60 del Reglamento. Notificando
.al Plantel

.

17

19

Dentro de los 15 'dias siguientes a la fecha de Plantel Particular
notificaci6n, rnanitestara 10 que a su derecho

convenga y proporcionara los datos y
documentos que Ie sean requeridos.

Emitir resoluci6n en -los terrnlnos de los artlculos . Secretarfa Tecnlca

60 y 61 del Reqlarnento. Informar a Direcci6n
General

Remitir resoluci6n a las Direcciones de areas y al Secretarfa Tecnlca
plantel particular, para 10 procedente. Se archiva.

Fin del procedimiento

18
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DIAGRAMA DE FLUJO

Plantel
Particular

Direccion
General

Secretaria
Tecnica
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de Control Escolar

Direrxiones de
Areas

Presenta
solicitud

Recibe y
Tuma

Recibe
olicio para

ratificar
solicitud.

Por cambio de itular

No ProcedeAtienda
observa y
entrega

Recibe
Doctos y

tuma
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Plantel Direcci6n Secretarfa Comisi6n Academica y Direcciones de Areas
Particular General Tecnica de Control Escolar •

Reciben
•... Doctosy

C ", emiten. observe

G):: No rocede Reeibey
analiza
tipode

Conoce
Procede

resultado

Elabora
Convenio. y

cita para
firma

Reeibe clta I Reeibe eita
y aeude a y aeude a

firma firma

I Firma de IConvenio

Para su
eonoelmiento

PROCEDIMIENTO 3..PERMANENCIA DE PLANTELES

PARTICULARES EN EL SUBSISTEMA COBATAB
OBJETIVO

Que los planteles particulares incorporados cumplan con 10· estabtecldo en la

normatividad aplicable, para la perrnanencta dentro del Subsistema COBATAB y con
el ReconoCimiento de validez Oficial de Educacion Media Superior.

POLITICAS

• Toda informacion relacionada con este proceso debera ser solicitada por
escrito.

• Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Secretario 'Tecnlco ..

• La informacion en medios rnaqnetlcos debera acompaiiarse con una
irnpreslon para archivo.
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DESARROllO DE ACTIVIDADES

Etapas

1 .
I

2

/

Descripci6n de Actividades Responsable

AI" inicio de cad a Semestre Escolar seactualizan Secretarfa Tecnica

los datos del padr6n de Planteles Particulares

Incorporadas al Subsistema COBATAB.

AI inicio de casa Semestre Escolar, elaborar el Secretarfa Tecnica

calendario semestral de visitas de inspecci6n

ordinarias tomando como base el 20% del

Padr6n de Planteles Particulares Incorporadas al

Subsistema COBATAB. Turnar para autorizaci6n.

Para el caso de visitas de inspecci6n
_._- ._~._--------

extraordinarias, Pasar a la etapa 02)

Autorizar el calendario semestral de visitas Direcci6n General

ordinarias aPlanteles particulares seleccionados y

turnar

4 Recibir y presentar mediante oficio a los Secretarfa Tecnica

integrantes de las Comisiones Acadernica y

Tecnlca, el calendario semestral autorizado de

visitas de inspecci6n.

5 De acuerdo al calendario y con 3 dfas habiles de Secretarfa Tecnica

anticipaci6n a la fecha de la visita de inspeccion,

elaborar oficio de visitas y turnar a la Cornision

Tecnlca y notificar al Plantel Particular.
.

6 Enla fecha y hora sefialada acudir a la visita de Cornlslon Tecnica

lnspeccion de conformidad con a los artfculos 35,

37, 38, 39 Y 42 del Reglamento

7 Recibir oficio, brindando el acceso, las facilidades Plantel Particular

e informacion necesaria para que la cornlsion

tecnlca realice la inspecci6n, en la fecha y hora

sefialada,

-

3
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Etapas

8

Descripcion de Actividades Responsable

AI terrnino de la inspeccion, levantar acta Comisi6n Tecnica

circunstanciada en 4 orlqlnales de conformidad a

los artfculos 38 y 39 del Reglamento. Se

entreqara un original a la Comisi6n Tecnica,

Comisi6n Acadernica, Plantel Inspeccionado y

Secretarfa Tecnica

9 Con 5 dias nablles contados a partir de la Plantel Particular

diligencia de inspecci6n, el Plantel particular.

Iorrnulara solventaclones y otrecera pruebas de la

atenci6n a las observaciones derivadas de la

inspecci6n. Entregar

10 Recibir solventaciones y turnar a la Comisi6n Secretarfa Tecnica

Academica '

11 Revisar las aetas circunstanciadas de las visitas Comisi6n Acadernica

de inspecci6n realizadas por la Comisi6n Tecnica,

analizando las solventaciones presentadas por los

Planteles. Emitir dictamen.

Procede: Se informa al Plantel Particular y 5e

archiva.

No Procede: De acuerdo a la observaci6n no

solventadase otorga plazo para su atenci6n,

notificando al Plantel Particular. Pasa a la etapa

(9).

12 Recibir queja en contra de Plantel Particular por Direcci6n General

anomalfas en la prestaclon de servicio educativo.

Y Turnar

13 Analizar queja de acuerdo a 10 establecido en el Secretarfa Tecnlca

Articulo 45 del Reglamento, y si se encuentran

elementos para realizar visita de inspecci6n
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Etapas Descripci6n de Actividades Responsable
" ]

notifica a la Cornision Acadernlca para su

atenci6n. ,

14, Revisa la documentaci6n proveniente de quejasy Comisi6n Acadernica

determinarsi procede la realizaci6n de una visita

extraordinaria, en caso contrario se devuelve a la

Secretarfa Tecnica para su atenci6n. Pasa a la

.Etapa (5) .

- Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Secrelaria Tecnica Direcci6n
Plantel Particular Comisi6n Tecnica

Comisi6n Academica
General

Inicio

~

.

y
Actualiza Recibe Queja iii

Padron de en contra del
Planteles planter Part.

Particulares

I c1
Elabora AUloriza

Calendario calendarlo
Sernestral semestralde
de Vlsitas Visitas

I
I

Recibe ReCiben calen ario Sel'l1estral de Visitas
Calendario Ordinarias arasu dOtiocimiento y

ytuma atencion.

I .\

~

Elabora oficio Reciben oficio on hora y fecha de visitll y
de visila y atiendennolifica

-
I

I

Recibe Recibe acta ReaOta Recibe acta
solventas y yatiende Inspeccion yatiende

tuma observa. y levanta
aCla

I cb
.



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 275

Secretaria Tecnica
Direcci6n
General

Plantel Particular Comisi6n Tecnica Comisi6n Acadernlca

Recibe
Dictamen
favorableRecibe

Analiza y
tuma

Recibe
Analiza y
tuma para

visita
extraord.

PflOCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE LA FICHA TECNICA DE

LOS PLANTELES, EMSAD Y 81

OBJETIVO

Disponer de una base de datos con informacion especttlca de cada unos de los

centros educativos que contorman el Colegio de Bachilleres de Tabasco, al inicio de

cada semestre escolar.

POLITICAS

• Debera inteqrase un expediente general de fichas tecnlcas

• La informacion estara disponibles para consulta del personal de la secretarfa

tecnica

• Debera generase un respaldo en medio rnaqnetico de la informacion de este

proceso, bajo resguardo de la Secretarfa Tecnica .
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas

1

2

3

4

5

.

6

8

Descripci6n de Actividades

Revisar el contenido de la ficha tecnica, can el

fin de actualizar, corregir a aumentar los rubros

que integran el farmato de la ficha.

Elaborar oficio y adjunta formato, dirigido a los

Directores de Planteles, Responsables de

EMSAD y 81, solicitando que un termino no

mayor a 30 dias naturales, haga lIegar la ficha

tecnlca de su Centro Educativo. Notifica

Recibir petici6n y atender. Integra la informaci6n

solicitada en el formato de ficha tecnica
Recibir oficio can ficha tecnica adjunta y turnar a

la Direcci6n General

Recibir de manera escrita y media electr6nico la

ficha tecnlca del centro educativo. Revisar y

hacer observaciones.

Procede: Pasa a la etapa (7)

Responsable

Secretarfa Tecnica

Centro Educativo

Direcci6n General

Secretarfa Tecnica

No Procede: Envfa par otlclo observaciones al

centro educativo p~ra. ~u atenclon. Pasa a Ia

etapa (6) \

Atender Ias observaciones y complementar par Centro Educativo

'escr~to y en media electr6nico la intoimacion de

la ficha tecnica, Pasa a la etapa (5)

Actualizar directorio, integrar informe de Secretaria Tecnica
.

aspectos relevantes a Direcci6n General y

utilizar la informacion proporcionada par los

Centro Educativos

Recibir informaci6n concentrada obtenida de las, Direcci6n General

fichas tecnlcas

Fin del procedimiento
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Secretaria Tecnica

Inicio

Revision dlJ- .
Formato de

Ficha Tecnica

Elabora
Olicio

solicilud

Actualiza
informacion y

entrega

DIAGRAMA DE FLUJO

Plantel Educativo Direcci6n General

Integra Ficha
Tecnlca y
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Informacion

•
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PROCEDIMIENT05. ACTIVIDADES DEL CONSEJO

CONSULTIVO DE DIRECTORES

OBJETIVO

Participar en las actividades del Consejo Consultivo de Directores

POLITICAS

• Debera lIevarse un expediente documental 'del, as actividades del Consejo

Consultivo

• Debera solicitarse al secreta rio del consejo, copia de las aetas respectivas

• Toda informaci6n debera solicitarse por escrito.

• Debora lIevarse un expediente totoqrafico.

'DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripci6n. de Actividades Responsable

1 De acuerdo . al Reglamento del Consejo, Mesa Directiva

programar anualmente el nurnero de reuniones

ordinarias del Consejo a celebrarse

(cale ndario).

2 De acuerdo al Reglamento del Consejo, solicitar Mesa Directiva

a los coordinadores de las Comisiones la
I

informaci6n a tratar en la sesi6n, segun el

c.alendario y deacuerdo a las Ifneas que

marque la Mesa Directiva. Via oficio

3 Recibi~ oficio e integrar propuesta de temas 0 Coordinadores de

asuntos de importancias que deban ser tratados Comisiones

en la Sesi6n del Consejo. Enviar.
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I EtapasL-
4

C Descripci6n de A~tividades

Recibir propuestas, analizar la informaci6n y

determinar los temas que inteqraran el orden

del dia de la sesi6n del consejo. Convoca de

acuerdo a calendario.

Emitir convocatoria con la fecha, hora y lugar de

la sesi6n del Consejo a sus integrantes. Anexar

orden del dla, Para sesi6n:

5

Ordinaria. Con 3 dias de anticipaci6n y de

acuerdo a calendario

6

Extraordinaria. Con 1 dla de anticipaci6n. Se

usara el medio mas rapido de convocatoria. En

apego al reglamento del Consejo.

En la fecha· y hora sefiala, procede de.

conformidad con el Reglamento del Consejo la

celebraci6n de la Sesi6n de Consejo. Levantar

Acta de Sesi6n.

Revisar los acuerdosde la sesi6n y proceder a

sollcitarIos avances a los coordinadores de las

comisiones hasta el cumplimiento de los

mismos. Los resultados son presentados en lei

sesi6n siguiente.

Elaborar informe de resultados y seguimiento a

acuerdos de la sesi6n y notlficar a Direcci6n

General. Archivar la documentaci6n generada.

Recibir informe de las Sesiones del Consejo

Consultivo por parte dela Mesa Directiva. .

Fin del procedimiento

7

8

9

Responsable

Mesa mrectiva

.

Mesa Directiva

Mesa Directiva,

Directores de Areas,

Directores de

Planteles

Mesa Dlreotiva

Mesa Directiva

._._._---_.,

Oirecci6n General
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 6. C-O,ORDINAR LAS, ASOCIACIONES DE PADRES

DE FAMILIA E:N LOS PLA'Nrr;ELES~EMSAD Y 81

OBJETIVO

Coordinar y participar con las Asociaciones de Padres de Familia de los Planteles y

EMSaD, en su instalaci6n, reestructuraci6n y renovaci6n.

POLITICAS

• Debera inteqrarse un expediente por plante!.

• Las aetas de asamblea deberan acornpariarse con la lista de asistencia, en

caso contrario, no se recibiran

• A falta de alqun requisito, se devolvera la documentaci6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas'

1

2

--
3

pescripci6n de Actividades

. En cadasemestreescolar, revisar la sltuacton

de cada una de las Asociaciones constituidas

en los planteles, como son: Vigencia,

cumplimiento del reglamento de las ..
asociaciones por parte integrantes de la Mesa .

Directiva, en cuanto a los requisltos para
formar parte de la misma. Informando a los
planteles.

De acuerdo a los hallazgos proceder a

realizar las solventaciones en tiempo y forma

para cumplir con la norma establecida.

Notificar las aceiones.
;Conerfin decontar con una Mesa Directiva

de acuerdo a \0 que establece el reglamento

de asociaciones, convocar a reunion de

asamblea de padres de familia para la

realizar los movimientos, ya sea, renovaci6n,

reestructuracion 0 instalaclon, Invitar a

Padres, Tutores y Dtreccion General

Responsable .

Secretarra Tecnlca

Planteles
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Etapas Actividad ] Responsable

4 En la fecha y hora sefialada, realizar Planteles y

asamblea general y proceder de acuerdo al Secretarfa Tecnica. reglamento de asociaciones, al final levantar

acta de asamblea y anexar lista de asistencia.

Firmar en 4originales.

5 Recibir documentaci6n y turnar a la Direcci6n General

Secretaria Tecntca

6 Hecibir y registrar acta de asamblea, dando Secretaria Tecnica

seguimiento a los acuerdos. Archivar

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Secreta ria Tecnlca ' Planteles Padres de Familia Direcci6n General
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PROCEDIMIENTO 7. INTEGRACION DEL INF.ORME

ANUAL DE ACTIV1DADES DEL COBATAB

OBJETIVO

Coordinar los trabajos con las dlstintas areas para la lnteqracion dellnforme Anual de

Actividades de.fla Dlreccion General del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS

• Cumplir en tiempo y forma el programa de trabajo para la inteqraclon del

intorrne.

• Las areas debe ran presenter su Informacion por escrito y en medio maqnetlco

• Tener disponibles un ejemplar del Informs anual para consulta.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Activldad
1

*

Mediante otlclo sollcltar a las Direcclones de

areas y Direcclonas de los Planteles ta

informaci6n de las actlvldades relevantes del

area a su cargo, del periodo que se lntorma,

Invitar a reunion de traba]o a los Directores de

area.

Definir el programa de trabalo parala

lnteqraclon del informe, asl como la

asignaci6n de funciones 'especfflcas para su

curnphrnlento, a traves de comisiones.

Los planteles y direcciones de areas integran

la informaci6n relevante de .sus actividades,

con la evidencia respectiva, proceden a

enviarla 'en la fecha y hora seiialada en ta

solicitud, para su analisls.

2

3

.~7--'"--· ...•..• _-_ ...•'''' -, ..-_...

Responsable

Secretarfa Tecnlca

Direcciones de Areas

Dtreociones de 'areas y
Planteles
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Etapas
""~. -----_ ..

4

5

6

Actividad
._--"---. - -----_... ---

Recibir la informacion, revisar y analizar el

contenido para concentrarse por rubro de

acuerdo al Jndice preestablecido. Convocar

las comisiones de manera calendarizada para

integrar la informacion.

Conjuntamente revisar e integrar la

informacion seleccionada al informe - de

actividades. Reunir las veces que sean

necesarias hasta inteqrar el documento final,

informando a" Dlreccion General de avances,

para su autorizaci6n.

Entregar informe final

..

Comisibnes y

Secretarfa Tecnica.

Direcci6n General
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D1AGRAMA DE FLUJO
Secretaria T ecnica Direcciones de Areas Direcciones de Areas y Comisiones Direcci6n General
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PROCEDIMIENTO 8. CONCERTACION DE

CONFLICTOS EN PL.ANTELES

OBJETIVQ

Conocer e intervenir en representaci6n de la Direcci6n General del Colegio de

Bachilleres de Tabasco, en la prevenci6n y atenci6n de contllctos que en su

momento se lIeguen a generar en los Planteles, EMSaD y BI.
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POLITICAS

• La informaci6n debera manejarse manera confidencial.

• Debera integrarse un expediente general, separados por planteles 0 EMSaD.

• Debera respetarse el proceso para mejores resultados.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividad Respons.able
-l

1 Mediante escrito 0 vfa telef6nica 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 Direcci6n General

para su atenci6n.

3 Recibir y analizar la queja. Solicitar al particular se Secretarfa Tecnlca

presente a ratificar los hechos y a mostrar las

evidencias 0 pruebas de los presuntos actos.

4 Acudir ala Secretaria Tecnica a ratifica su queja y Particular

present-arias pruebas de su queja .
.

5 Mediante escrito (citato rio) 0 vta telef6nica citar a Secretarta Tecnlca

hora y fecha a los presuntos responsables para
-----._.

que c9mparezcan por los hechos que se Ie

lrnputan

6 Corftparecer sobre el asunto que se Ie inform6 Secretarla Tecnlca y

mediante el citatorio y presentar la pruebas que particular

con~idera pertinentes

7 Elaborar dictamen con la informaci6n recibida y Secretarfa Tecnlca-
notificar a Direcci6n general para su conocimiento

y autorizaci6n.

8 Recibir dictamen, revisar y aprobar. Turnar Direcci6n General

9 Recibir dictamen aprobado y notificar a las partes Secretarla Tecnica

de su contenido, proceder a cerrar el caso,

archivando el expediente.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
Particular . Direccion General . . . . . Secretaria Tecnica
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En 1~5~udadde Vlllanermosax capital det estado de Tabasco, a los dos

dias~~l mes de [unio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18

fracci6n VI; de laLey Orqanlca del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta

instituci6n educativa, aprob6 atraves desu Segunda S~si6n Ordinaria, el

Manual de Procedimlentos queantecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

Lie. ALBERTOsANe

TITULAR DE LA UNlOADD

ORiGUEZ.

NTOSJURiOICOS.
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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direcci6n
, .

de Registro y Control Escolar y dernas unidades administrativas ya que contiene la

descripci6n de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de las funciones de

cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedirnlento con su objetivo particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaclones, diaqrama de flujo,
formatos e instructivo de lIenado y firmas de valldaclon. '-

Este documento debera ser revisado peri6dicamente y reallzar las modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente ia operaci6n 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

reqlstro escolar, que permitan describir en terrninos cuantitatlvos y cualitativos la

evotucion unitaria y grupal del servicio educativo, asl como promover lineamientos

orientados a normar el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos, mediante la

sisternatlzaclon oportuna, eficiente y confiable de los servicios de tramites escolares

del COBATAB.

MARCO JURIOICO

A. Federal

• Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007.,2012.

• Ley General de Educaclon,

• Ley Federal del Trabajo.

• Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
G ubernamental.

• Reglamento lnterior de la Secretarra de Educaclon Publica.

• Acuerdos nurneros 442,444,445,447,449,450,478,480, que regulan los
servicios de los partlculares que brindan educaci6n de tipo media superior.

• Normas de Control Escolar para Sistemas queintegranel Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal

• Oonstltucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco,

• Plan Estatal de Desarrollo 2007 ~2012

• Ley de Education del Estado de Tabasco.

• Ley de Responsabilidades de los Servjdores Pubiicos del Estado de Tabasco.

• -Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso a la Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeacl6n.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.
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• Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• 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.
• Reglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.
• Manual de Organizad6n del Coleqio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la

Direcci6n de Registro y Control Escolar 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 interactUan de forma

institucional con el COBATAB, especlficamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Direcci6nde Hegistro y Control Escolar.

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 6rdenes de Gobierno.

POLITICAS

A continuaci6n se enumeran las poHticas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funclonarnlento de la Direcci6n de
Registro y Control Escolar y de sus departarnentos:

• EI presente manual debera permanecera.dlsposlclon del personal adscrito ala

Direcci6n de Registro y Control Escolar,
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• EI documento estara a disposici6n en la oficina de la Direcci6n de Registro y

Control Escolar y en cada uno de los Departamento que la contorman, en un

lugar visible y de Iacil consulta.

• LOS formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direcci6n de
Registro y Control Escolar.

• Los cambios que sa efectUen en los formatos que no atecten las actividades
de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Di'recci6n de

Registro y Control Escolar y sustituidos en el presente documento para su

difusi6n.

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

• Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Direcci6n de Registro y

Control Escolar en medio rnaqnetico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Supervisar el buen funcionamiento y organizaci6n de los controles escoiares de

planteles oficiales e incorporados y asesorar sobre el uso legal y correctode la

documentaclon y trarnltes, implementar programas de traba]o que de manera

permanente permitan evaluar el aprovechamiento acadernico de los alumnos del

subsistema.

Dirigir y ejecutar las tareas propias de la asignaci6n de matrfcula a la poblaci6n

estudiantil, delsubsistema, asl como la verificaci6n y evaluaci6n de la

documentaci6n que acredita la escolaridad del estudiante y la expedici6n de
certificados.

Ejecutar y proporcionar los servicios de asesorta que demandan los planteles

oficiales y particulares incorporados en materia de trarnltes acadernlcos y
escolares.

Ejecutar y supervisar las tareas correspondientes al manejo, operaci6n y custodia

general del archivo escelar del subsistema desde su admisi6n, para la integraci6n

del historial acadernlco de cada alumno
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Elaborar el calendarioescolar para su posterior publicaci6n.

Elaborar peri6dicamente informes sobre las actividades realizadas a la Direcci6n

General,

Planear la asignaci6n de recursos humanos, materiales, financieros y de equipo

requeridos para la operaci6n del programa operative anual del COSAT AS- en

materia de Control Escolar.

Fortalecer y consolidar el sistema de administraci6n escotar considerando los

procesos hornoqeneos de planeaci6n, programaci6n, ejecuci6n y evaluaci6n.

Supervisar las actividades de las areas a su cargo de acuerdo con las normas,

Iineamientos y procedirrtientos establecidos, participar en la integraci6n de las

normas y Iineamientos de acuerdoa 10 establecido por la Direcci6n General.

Impulsar la formaci6n y capacitaci6n 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 asiqnaclon de la rnatncula, es con el proposito de identificar el periodo y afio en

que inicia sus estudlos el alurnno en el nivel medio superior en el sistema CaBATAB.

POL{TICAS:

- La matrlcula es asignada por la Direcci6n de Registro y Control Escolar, dato que

identifica oficialmente a un alumno del CaBAT AB y debera ser usada en todos

los.trarnltes escolares realizados por el estudiante.

- Consta de diez caracteres: los dos primeros del ario en el cual se asigna, el

tercero la letra del periodo de inscripci6n, el cuarto un gui6n y los seis uttlrnos
corresporidientes al nurnero de control que se Ie aslqna; en el caso de inscripci6n

por revalidaci6n 0 equivalencia de estudios en los ultirnos seis caracteres uno de
ellos corresponde a la letraE que identifica el trarnlte reallzado.:

- En el sistema escolarizado su vigencia es equivalente a diez semestres, en caso

de vencimiento de la vigeneia, el estudiante debe continuar sus estudios en el

Sistema de Enserianza Abierta del CaBATAB

- Esta asignaci6n de rnamcuta se da eri los meses de de Julio-Agosto y Enero-

Febrero. Teniendo una vigenciade 10 semestres.

1.-Asignaci6n de rnatrlculas de Primer Semestre:

• Se asigna a los aspirantes aceptados que cumplen los requisitos de inscripci6n en

los planteles que constituyen el subsistema CaBAT AB.

• En los planteles oficiales escolarizados y de Educaci6n Media Superior a Distancia

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

admisi6n. EI Centro de Ensefianza Abierta, los planteles que funcionen con la

modalidad de Sistema de Enseflanza Abierta y los planteles particulares. .
incorporados al COBATAB, deben solicitar por disquete la asignaci6n de sus

matrfculas 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.- ~signaci6n de matriculas por Estudio Academlco:

Se asiqna a todos los estudiantes que provengan de otro Pals, Estado 0 Subsisterna

para ingresar en. atqun plantel perteneciente 0 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 ultimo

plantel donde estudi6, entregarle sus boletas de calificaciones originales.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ,

1.-Asignaci6n de matriculas de Primer Semestre

Etapas Desarrollo de Actividades Responsable

01 Presenta la documentaci6n en el plante I para Aspirante

su ingreso

02 Revisa y verifica la autenticaci6n de la Jefe de Control Escolar .
documentaci6n presentada por el alumno para del Plantel

su aceptaci6n.

03 Asigna las matrfculas a los aspirantes Direcci6n de Registro y

aceptados en los diversos Plantsles del Colegio Control Escolar

de Bachilleres.

2.- Asignaci6n de matriculas por Estudio Acadernlco:

Etapas Desarrollo de Actividades Responsable

01 5e Presenta en el departamento de Aspirante

, Matriculaci6n y Certificaci6n, con documentos

probatorios de estudios parciales de

bachfllerato a realizar el estudio acadernlco.

02 Revisa y verifica la autenticaci6n de la Jefe de departamento

documentaci6n presentada por 81 alumno para

su aceptaci6n.

'03 Emitido el estudio acadernlco, se asigna la Jefe de departamento

matricula en el plantel solicitado.

\
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DIAGRAMA DE FLUJO

1.-Asignaci6n de matriculas de Primer Semestre:

ASPIRANTE

Tiene pr6rroga hasta
Ill' segunda sermna de

novierrbre para
presentar el eertificado

original.

OFlCINA DE REGISTRO V CONTROL ESCOLAR
DELPLANTEL

SI

Revisa Ill' te.chadeenisi6n del certificado de'
secundaria que sea igual 0 rrenor a Ill' autorizada
por Ill' Secretarfa de Educacion, para que no se
configure Ill' invasi6nde ciclo escolar.

NO

Le notlficapor
oficiola baja
detinitlva al
aspiranle y su lutor
y tuma copia a
laDRCE.

NO Se asigna la matr{cula
y se integran los dato

en el SlADCE.

Docurrentos originales para
inscri ci6n If irrer errestre
-Certificado de secundaria con
"eli a determnll'ci6n de
estudios igual 0 nenor a Ill'
autorizada por Ill'Secretarfa
de Educaci6n
oCartade buena conducta de
lasecundaria
-Actade nacimiento
-Fotografias

DIRECCION DE
REGISTROY
CONTROL
ESCOLAR
(DRCE)

Envlaoficio
commicando
el final del
lramle.
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2.- Asignaci6n de matriculas por Estudio Acadernlco:

DIRECCION DE REGISTRO Y
CONTROL ESCOLAR

PLANTEL DONIE EL
ASPlRAN1E SOLICITh

SU INGRESO

DIREOCIONDE
REGISlRO Y
CONTROL
ESCOLAR (DICE)

Proporciona
el dictamen

Revis ael res ultado yen base
a los lineamiento; determina
el s ernestre de inscripcion y
verifica s i exis tecupo; s ies a>
firma y sella de conformidad
el dictamen y regresa al
solicitante a laDirecci6n de
Registro y Control Eseolar.

Genera oficio de
ins cripci6n
yasigna
matricula para el
plantel s olic itado

NO

El dictamen no s e Ilesa
. a efecto hesta pres entar
la documentaci6n
Original.

Docurnentos originales para
el es tcdio.ecadernico

-Certificado incompleto dees tudks
de la ins tituci6n dela cual provengi
0, boletas decalificacioncs
si procede deICOBATAB; original
y fotocopia.
'lies futografias tarnano infantil
Pago respectivo en el banco.
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROLAR LOS DOCUMENTOS DE

ACREDIT ACION

OBJETIVOS:

Sistematizar los procesos de emisi6n de los documentos deacreditaci6n de los

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

POLITICAS:
" "

EI Control Escolar del plantel debe enviar la base de datos con la informaci6n de los

estudiantes que acreditaron todaslas asignaturas de bachillerato en el COBAT AB.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Desarrollo de Actividades Responsable

01 Envla la base de datos conteniendo la informaci6n Control Escolardel

de los alurnnos a egresar at Departamento de plantel

Matriculaci6n y Certificaci6n.

02 Revisa y verifica la base de datos, la cual debe" Jefe de

contener en el historial acadernlco, todas las Departamento

aslqnaturas acreditadas para proceder a la emisi6n

del certificado, el cual es devuelto al plantel.

03 EI certificado emitido es validado por el director del Director del plantel

plante I con firma y sello pertinente, posteriormente

es enviado al Departamento "de Matriculaclon y
Certificaci6n.

04 Se verlflca que el certificado contenga los siguientes Jefe de

requisitos: firma y sello· del director del plantel, Departamento

boletas de callftcaclones que acrediten el nivel
""

medio superior, posteriormente se envfa al Director -

de Registro y Control Escolar para su firma y sello.
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Etapas Desarrollo de Actividades Responsable

05 Se envfa al Director General del COBA TAB para su Jefe de

firma y sello.
Departamento

· 06 EI certificado es regresado al plantel para ser Director del plantel

entregado al egresado

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DEFLUJO

PLANTEL DIRECCION DE REGISTRO PLANTEL
. Y CONTROL ESCOLAR

f INlelO )

1
. ,

EI Control Escolar del »<. Se regresan al
plantel Envfa la base de

~<l'roced.9 No plantel para su
datos al Departamento de correcci6n.

Matriculaci6n y 'lsiCertificaci6n.

t Se devuelve al plantel para
su validaci6n por el director

EI Jefe de Departamento . -del plantel, firma y sello
Revisa y verifica la base pertinente, posteriormente es

. de datos, todas las enviado al Departamento de
asignaturas acreditadas Matriculaci6n y Certificaci6n.

para proceder aja lemisi6n del certificado.

Se verifican que contenga los
'sipulentes requisitos: firma y

EI certificado essello del director del plantel y
se envfa al Director de regresado al plante I

Registro y Control Escolar
..... para ser entregado al

para su firma y sello . egresado.

. ~ lSe envfa al Director
General del COBAT AS ®para SU firma y sello.

-
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DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR .

PROCEDIMIENTO 1. VALIDACION DE ACTAS Y BOLETAS DE

EVALUACION

OBJETIVOS:

Validar y Certifiear las aetas y boletas de evaluaei6n ordinarias, extraordinarias, y
espeeiales de todos los alumnos del subsistema

POLITICAS:

Controlar el tramlte y expedici6n de doeumentos sobre la eseolaridad de los alumnos,

eonforme alas normas y proeedimientos establecidos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Desarrollo de ActividadesEtapas

01 Reelbe de todos los planteles oficiales y partieulares

ineorporados a este Subsistema, separadas en legajos,
las originales de las eopias de, aetas y boletas de.
ealifieaeiories. .

Responsable

Jefe de

departamento

02 Se registra en hoja electr6niea, se empieza el trarnlte de Jete de

aeuerdo a la fecha de ing'reso, se cotejan que esten departamento

debidamente firmados, sellados y que las califieaeiones,

periodo, semestre, matrieula, y que 10s nombres del

alumno, docents y de las autoridades del plantel, esten

eorrectamente capturados.

03 Sf todo esta debidamente capturado, se validan, para esto Jefe de- .

se sellan las boletas, la que se integra al expedlente, departamento

como la que se Ie proporciona at alumno; de las aetas, al
plantel se Ie devuelve debidamente validadas, la que

debora de integrar a su archivo hist6rico para eonsulta y

posteriores trarnltes,
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Etapas Desarrollo de Actividades Responsable

04 Terminado el proceso, 'el ·acta y boleta original se Jefe de

cJasifican por plantel, turno, semestre, periodo, para departamento,
integrar al archivo hlstorico, el cual funciona en el area

asignado a la Direccion de Registro y Control Escolar,

dentro del alrnacen general del COBATAR
.

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

DIRECCION DE REGISTRO
Y CONTROL ESCOLAR

PLANTEL

EI departamento recibe
legajos, de aetas y

boJetas.

-<.
::!rocede

No
Se regresan at
plantel para su

correcci6n.

si

Se registra y se cotejan

Se validan y se clasifican
por plantel, turno, .

.semestre, periodo, para
.. integrar el archivo hist6rico.
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PROCIEDIMft=NTO 2. INTEGRACIQN Dfi CI;RTIFICADOS AL

ARGHIVO HISTORICO fll: CONTAOL ~SCOLAR

OBJETIVOS:

Contar con el reqistro academico de los alumnos que estudiaronen el Colegio de

Baehilleres de Tabaseo.

POLITICAS:

Resguardar, organizar y eontrola la informaci6n. que int~gra el archive hist6rico

escolar,

JZtftPi=l$ D.e~ftrrollo de Activi~~~es Responsable

()1 Req!Qir del Departamento de Matrlculaclon y Certificaci6n, Jete ge

capias fjeles de Certificados de los ewe§~Qgs de todos los departamento

planteles, con sus respectivas relaclones,

02 Cotejar que esten debidarnente flrrnados, sellados y que Jetede

1&toto presente et troquel. departamento
. 03 Arohlvar per plantel ¥ turno en carpetas reg lstradoras , Jefe de

9plpQ~ngole.§pu relacioncorrespondlente. departamento

04 ..

.Se resguardan en archlvereaparaque-slrvan de consulta Jete de

cuando ~e requlera elaboraoign de dl:Jplic9Q@s,~§I como departamento .

verificaci6n de autenticidad ..

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

- DEPARTAMENTO DEMATRlCULACI6N
Y CERTIFlCACI6N DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

Recibe relaci6n y copias fieles
de Certificados de los planteles.

Se regresan para su correcci6n.

Cotejar q-ue esten firmados,
sellados y que la toto presente
el troquel.

Se resguardan en archiveros.

No

Si -i

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORiA

PRO~EDIMIENTO 1. CPORDINACION DE AFILIACION DE ALUMNOS

AL IMSS

OBJETIVOS:

Cumplir con el derecho a los servicios de salud para estudiantes, que por decreta

Presidencial otorga ellnstituto 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 medicos que Ie ofrece el lnstituto Mexicano del Seguro
Social.

Los tramites de incorporaci6n del alumno al IMSS, se realizan cuando el alumno

cuanta con matricula asignada por la instituci6n y culmina, cuando se Ie hace entrega
de su nurnero de registro y su aviso automatico de alta; para que de inmediato acuda

a la clfnica asignada por el IMSS.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

Etapas Desarrollo de Actividades Responsable,

01 Elabora la relaci6n de los alumnbs inscritos no afiliados al
I.M.S.S. y la remite a la D.R.C.E. J.G.R.C.E.

.

02 Recibe la relaci6n de alumnos no afiliados al IMSS, impresa

en duplicado y medic maqnetlco, revisa que aste bien y J.D.
envfa al IMSS, impresa en formate oficial y respaldado en

. . archivo ·electr6nico.

03 Analiza la documentaci6n, si cumple los Iineamientos,
.aslqna nurnero de aflllaclon y emite la relaci6n procesada y I.M.S.S.

los avisos autornatlcos:

04 Recibe las relaciones de los alumnos procesadas y; avisos

autornatlcos de alta deII.M.S.S. y entrega al plantel J.D.
.

Recibe . la relaci6n de alumnos procesada y avisos

05 autornatlcos y los entrega a los alumnos, para que acudan J.G.R.C.E.

a abrir su expediente en la c1fnicaasignada
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EI Control Escolar del
plantel elabora la relaci6n
de los alumnos lnscritos
no afiliados al I.M.S.S. y

la envla a fa D.R.C.E.

EI Jefe de Departamento
recibe fa relaci6n de

alum nos no atitiados al
IMSS, revisa que este
bien y envla al IMSS

EIIMSS procesala
documentacl6n, asigna
numero de afiliaci6n y

emite los avisos
automaticos.

DIAGRAMA DE FLUJO

EI Control Escolar del plantel
recibe fa relaci6n de

alumnos procesada y avisos
autornatlcos y los entrega a

los alumnos, para que
acudan aabnr su expediente...

EI Jete de Departamento
recibe las relaciones de los

alumnos procesadas y avisos
automatloos de alta del

I.M.S.S. y entrega al plantel
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PROCEDIMIENTO 2. SUPERVISION V ASESORIA EN, MATERIA

ESCOLAR A PLANTELES

OBJETIVOS:
Acudir a los planteles para auxiliar en 10 concerniente a la integraci6n 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 trarnlte escolar.

POLiTICAS:

La finalidad de la Direcci6n de Registro y Control Escolar, es la de brindar las

herramientas necesarias al personal que labora en la Direcci6n General y
especlficamente en las escuelas oficiales y partlculares incorporadas, para que
brinden una atenci6n acorde con los tiempos.
AI implementar las visitas a los diferentes planteles del COSATAS, nos permite.

conocer que estado guardan los expedientes de los alumnos, asesorando

directamente en caso de ser necesario.

. -- .
DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividades Hesponsabte

Calendariza las visitas de supervisi6n a los planteles, a los J.D.

01 expedientes de los alumnos en materia de control escolar.

02 Expide los· oficios de comisi6n al personal supervisor y J.D.
Solicita transporte y chofer a la Direcci6n Administrativa

(D.A.).

03 Recibe la solicitud de transporte y de chofer, los Oficios de J.D.
comisi6n del personal de la D.R.C.E.y autoriza.

04 Expide el oficio notificando al Director del plantel, ta fecha, . J.D.
hora y nurnero de supervisores comisionados as! como las
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Etapas Actividades Responsable

actividades a desarrollar.

05 Director de Plantel: Recibe la notificaci6n de la supervisi6n J.G.R.C.E..
Y del personal comisionado; accediendo a la supervisi6n.

06 Realiza la supervisi6n correspondiente a los expedientes de J.D.

los alumnos, al concluirla, elabora la minuta con las

incidencias encontradas.

07 Director de Plantel: 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 Director de Plantel: .Recibe el oficio con plazo para

Solventar incidencias, y realiza la solventaci6n, notificando J.G.R.C.E.

a D.R.C.E. su cumplimiento.

10 Director del Plantel: Emite el oficio de solventaci6n de J.G.R.C.E.

observaciones.

11 Recibe del plantel, el oficio de cumplimiento de la J.D.

solventaci6n y verifica la misma.



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 311

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE
REG1STRO Y

DIRECCION PLANTEL

3. Recibe la solicitud de
\tansporte y oficios de
comisi6n y autoriza. 5. Recibe notificacion de

supervision

7. Firma minuta de
lncidencias y recibe copia

2. Expedicion de oficios de
corrsslon y solicitud de

transporte y choler 9. Recibe oficio con plazo
para solventar incidencias
y realiza la solventacion

10. Ernite oficio de
solventaci6n de las

observaclones

6. Supervision y
etaboractcn de minuta de
incidenclas encontradas

supervisi6n

SI

11. Recepci6n de
alicia de solventaci6n
del plantel y verifica

Se resguardan en archiveros
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DEPARTAMENTO DE SeFlVICIOS EStUDIANflLES

PROCEDIMIENTO 1. CAMBIO DE PLANTEL

OBJETIVOS:

Establecer el proceso de cambio d~ plantel de rnanera sencilla y confiable, para

brindar un mejor servicio a los alumnos que por sltuaclones personates requleren

carnblar de plantel educativo.

POtiTICAS:

Oontrolarel tramite y verificar la legalidad del proceso.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Desarrollo de Activldades Responsable

01 Verificar cupo en el plantel destino, si 10 hay solicitar en el Alumno

plantel origen el cambio del plantel con calificaciones

asentadas y firmado (kardex de calificaciones).

02 Entregar en el plantel destino ta solicitud de cambio de Alumna

plantel para aceptaci6n y el respaldo de calltlcactones, asl

como realizar el pago por el tramite (Alumnos .de planteles

partlculares 10 reallzaran en el banco y nurnero de cuenta

.que Ie proporclonara laUirecci6n de Recursos Flnancieros

del COBATAB).

03 Asistir al Departamento de Servicios Estudiantiles de la Jete de

Dlrecclon de Registro y Control Escolar, para revisi6n y departamento

asignaci6n de folio del cambio, con original y dos copias

- de fa sollcltudftrmada por el plantel origen y destino, y
original de recibo de pago expedido por el COBATAB.

04 Con fa solicitud ,autorizada, folio asignado y recibo de Alumno .

pago, entregar copia en el plantel origen, donde Ie

entregaran suexpediente, mismo que debora entregar en

. el plantel destino para su inscripci6n.
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Verificar cupo
en el plantel destino

Solicitar el cambio en el
plantel origen

DIAGRAMADE:FLU~O

Entregar solicituden el
plantel destino para su
firma y realizar el pago

por el tramlte

Asistir al Departamento de
Servicios Estudiantiles de
la Direcci6n de Registro y

Control Escolar, para
revisi6n y asignaci6n de .

folio del carnbio

Con la solicitud autorizada
y reclbo de pago, entregar
copia en el plantel origen,

donde Ie 'entreqaran su
expediente.

Entregar en el ptantel
destino Expedlente,

solicitud autorizada, y
reclbode pago para su

inscripci6n.
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PROCEDIMIENTO 2. BECA ACADEMICA

OBJETIVOS:

Fomentar el espfritu de superaci6n acadernica en los alumnos.

POLITICAS:

Controlar el trarnite y asignaci6n de beca a alumnos solicitantes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas

01

Desarrollo de Actividades Responsable

Alumnos con los siguientes requisitos, realizaran la Alumno

solicitud al plante!.

1.- Ser alum no regular y haber cursado el semestre

inmediato anterior a su reinscripci6n.

2.- Haber obtenido un promedio general de

aprovechamiento acadernico igual 0 superior a 9.0 en el

ultimo semestre cursado.

3.- Nocontar con algun tipo de beca.

4.- Buena conducta,

Recepciona solicitud de beca acadernlca, verifica que

cumpla con los requisitos, anexa copia de boleta de

calificaci6n del ulttrno semestre cursado, constancia de

buena conducta y los hace lIegar al Departamento de

Servicios Estudiantiles de la Direcci6nde Registro y

Control Escolar.

Recibe solicitudes de Becas acadernlcas de planteles,

revisa, dictamina y notifica a los Planteles los resultados

dentro de los diez dlas habiles posteriores a la conclusi6n

del procedimiento evaluatorio, el nurnero de becas

otorgadas por plantel no podra exceder del 5% del total de

los alumnos inscritos en elsemestre anterior inmediato.

Recibe resultados de solicitudes de Becas acadernlcas, Encargado de

notifica a los alumnos solicitantes y anexa copia al Control

expediente de los que fueron aprobados. Escolar en el

plantel

02

03

04

Encargado de

Control

Escolar en el

plantel

Jefe de

departamento
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DIAGRAMADE FLUJO

INlelO

Alumno solicita por
escrito a la direcci6n del

Plante!.

La D. R.C.E. recepciona
, las sollcltudes, revisa,

dictamina y notifica a
planteles los resultados.

'.

Control Escolar del, ,
plants! verlflca requlsltos

, y envla a laDlrecclon de
Control Esoolar del

COBATAB.

Elplantel notifica a los
alumnos sollcttantes el

resultado y anexa copia at
expediente. '
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En ICi,ciudad de ViIl~hermosa, .capital delestado de Tabasco, a los .dos

dia~ del mes de junio de dos mltdlez, con fundamento en los articulos 18

fracci6n VI, de la Ley Orgimica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV, de su Reglan-.entolnterior; la H. Junta Directiva de esta

instituci6n educativa, aprob6 a traves de su Segunda Sesi6n Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

L1C.ALBERTO SANCH
- .,

TITULAR DELA UNlOAD DE

DRfGUEZ ..

Nr'c;s'JVRIDICQS.
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No. 27912 '.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES .•................................................

DIAGRAMA DE FLUJO .

,PROCEDIMIENTO 9.- CATALOGO DE CUENTAS PRESUPUESTALES

OBJ ETIVO .

POLITICAS : .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 1O.-PAQUETE DE TRANSFERENCIA

OBJETIVO : .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ~ .

DIAGRAMA DE FLUJO : .

PROCEDIMIENTO 11.-AUTOEVALUACION

OBJ ETIVO ; ; .

POLiTICAS •........................................................................ , : .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO ! ....

PROCEDIMIENTO 12.-ACTA ADMINISTRATIVA DE CI·ERRE

OBJETIVO .................................................................•...................

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA
PROCEDIMIENTO 1. ESTADISTICA DE INICIO - FIN DE CURSO· .

OBJETIVO ; .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO : .

PROCEDIMIENTO 2.- SOLICITUD DE SECAS

OBJETIVO ; .

POLITICAS; , .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES · .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 3.- VALIDACION DE SECAS

OBJETIVO.· ; i ..•••••••••.•.••.••.••...•••..•.••.••.....•...•.•.....••.•..•.

POLITICAS ........................................................•...............•.........

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 4.- TABULADOR DE SAl-ARIOS

OBJETIVO .

POLITICAS · .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO : .

PROCEDIMIENTO 5.- APLICACION DE LA COSERTURA

(SOLICITUDES)

oBJETIVo : .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO , .
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PROCEDIMIENTO 6.- NOTIFICACIONES DE LA CCT/

OBJETIVO -:: .

POLITICAS . : .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES : .

DIAGRAMA DE FLUJO .

'PROCEDIMIENTO 7.- JUNTA DlRECTIVA DEL COBATAB

OBJETIVO .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 8.- FOVICOBATAB

OBJETIVO .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO , .

INTRODUCCION

.Este manual de procedimientos constituye un lnstrumento de, apoyo para la

Direcci6n de Planeaci6n, P.rogramaci6n y Presupuesto, y demas unidades

administrativas ya que contiene lei descripci6n de actividades que deben seguirse

enla realizaci6n de las funciones de cadadepartamento quela conform an.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

. polltlcas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructivo de lIenado, glosario y firmas de validaci6n.

Este documento debera ser revisado peri6dicamente 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 COBA TAB Y de esta manera mantenerlo

actualizado.

OBJETIVO GENERAL .•

Plan ear, dirigir. administrar y coordinar los estudios de proyecci6n presupuestal

institucional de areas sustantivas y administrativas, estableciendo sistemas y

procedimientos adecuados para la debidaaplicaci6n y control del presupuesto por

programas

MARCO JURIDICO

A. Federal

• Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

• Ley Federal del Trabajo.

• Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informaci6n Publica
Gubernamental.

• Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

• . Ley Orqanlca de la Administraci6n Publica Federal

•. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

• Ley General de Deuda Publica.

• Ley Federal de Entidades Paraestatales.

• Ley de Obra Publlcas y su Reglamento.

• . Ley .de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaci6n de Servicios

Relacionados con Bienes Muebles.

• Ley General de Bienes Nacionales.

• Ley de Ingresos de la Fe<;feraci6n.

• Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federaci6n.

• Decreto del Presupuesto de Eqresos de la Federaci6n.

.• Reglamento Interior de la Secretarla de Educaci6n Publica.

• Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
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• Acuerdos nurneros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regutan los
servicios de los particulares que brindan educaci6n de tipo media superior.

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

B. Estatal

• Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

• Ley de Educaci6n del Estado de Tabasco.

• Ley Estatal de Presupuesto, ContabiHdad y Gasto Publico.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos de.l Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso a la Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeaci6n.

• Ley Orqanlca del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco ..

•. Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de 'Tabasco.

• Reglamento de la l:ey de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

• Manual de Normas para el Ejercido y Control del Presupuesto Autorizado

• Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional

• Heqlamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento Escolardel Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

• Reglamento de Incorporaci6n y Perrnanencla de Escuelas Particulares.

• Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres-de Tabasco.

• Contrato Oolectlvo 'de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asiqnado a. la .

DirecCi6n de Planeaci6n, Programaci6n ¥ Presupuesto del Coleglo de Bachllleres
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de Tabasco, aplicable a los procesos que emanan de la normatividad que rige a

dicha area.

Igu,almente es de observancia general para aquellos que interactuan de forma

institucional can el COBATAB, especfficamente en las funciones atribulbles par

reglamento u otro ordenamiento a la Direcci6n de Planeaci6n, Programaci6n y

Presupuesto

POLITICAS

A continuaci6n se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Direcci6n de. .
Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto y de sus departamentos:

•.. EI presente manual debera permanecer a disposici6n del personal adscrito

ala Direcci6n de Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto.

• EI documento estara a. disposici6n en la oficina de la Direcci6n de

Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto y en cada uno de los

Departamento que la contorrnan, en un luqar visible y de facil consulta.

• Los forrnatos no dlsponlbles deberan solicitarse al Titular de la Dlrecclon de

Planeaci6n,· Programaci6n y Presupuesto.

• Los cambios que se efecWen en los formatos que no afecten las actividades

de los procesos, deberan ser autorizados par el Titular de la Direcci6n de

Planeaci6n, Programaci6n v Presupuesto y sustituidos en el presente

documento para su difusi6n.

• EI presente documento debera ser revisado y actualizado, en su caso, .

. anualmente, notificando a las areas correspondientes.
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• Debsra conservarse bajo resguardo del Titular de la Direcci6n de

Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto.en medio rnaqnetico

, 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 Ie asignen al subsistema.

- Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en las funciones de

planeaci6n, programaci6n y presupuestaci6n, para adecuar la disponibilidad de

recursos humanos y materiales.

Proponer las rnoditlcaclones y reasignaci6n de remuneraciones de acuerdo a

los tabuladores de sueldo autorizados para la Federaci6n, para las

necesidades internas del subsistema.

Gestionar y tramitar la autorizaci6n, rnodlficaclon 0 transferencia sequn el

presupuesto autorizado anual, ante las autorldades educativas del Estado

(Junta Directiva) y las de Programaci6n y Presupuesto,

Elaborar y enviar los programas operatlvos anuales educativos del Estado y los

de programaci6n, para su revision y la correspoMdiente aprobaci6n.

Determinar regularmente el impacto educativo del Sistema Coleqto de

Bachilleres de Tabasco respecto a las dernas alternativas que se ofrecen en

este nivel.

Elaborar ~I anallsls diagn6stico y evaluatorio del sistema operative del

COSAT AS sobre el comportamiento del gasto de manera trlmestrat.

Actualizar la informaci6n de los planteles a fin de satisfacer los requerimientos

de la Secretaria de Educaci6n Publica, u otras dependencias 0 entidades y
dernas dependencias ralacionadas con el Colegio

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

la instituci6n asl 10 requiera.
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Realizar la proyecci6n de las necesidades presupuestarias por causas de

crecimiento 0 de expansi6n. .

- . Disefiar, elaborar y proponer mecanismos para la evaluaci6n y seguimiento de

proqrarnas.

Integrar los anteproyectos de Presupuesto y el Programa de Inversiones del

COBATAB.

Planear, evaluar y proponer los estudios de planes, programas, presupuestos,

y proyectos que se generen en la instituci6n, as! como Ilevar a cabo el

seguimiento, control de su ejecuclon, a traves de los mecanismos

administrativos correspondientes, con el fin de mantener el usa racianal de los

recursos asignados e impulsar el desarrollo de la instltuclon.

Analizar y evaluar las estadfsticas que se elaboran en los planteles oficiales del

subsistema y centros educatlvos particulares.

Analizar y evaluar la propuesta anual del presupuesto y torrnular las medidas

correctlvas a las desviaciones en la operaci6n de proyectos.

Uevar acabo estudios tendientes a perfeccionar la tecnica del presupuesto por

program as, para transparentar la aplicaci6n de los recursos.

Regular los ajustes 0 modificaciones que se hagan al presupuesto, tomando en

cuenta las normas establecidas por la Direcci6n general de programaci6n y

presupuesto.

Realizar todos las actividades que sean necesarias para el. buen

funcionamiento de la Direcci6n y las dernas que confieran los ordena.mientos

por la Direcci6n General de programaci6n y presupuesto .

. Concentrar, analizar y evaluar la propuesta anual del anteproyecto del

presupuesto por program as.
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DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

PROCEDIMIENTO 1. ELABORACION DE ORDEN DE PAGO

OBJETIVO

Elaborar las 6rdenes de pago de cada uno de los COBACH, EMSaD,·B.1.y de la

Oirecci6n General.

POLITICAS

• La fecha del oficio para la elaboraci6n de orden debe de esfar dentro del

mes, y el concepto debe ser claro. '

• Los importes solicitados deben contar con suficiencia presupuestal.

• EI nombre del beneficiario debera estar dado de alta en el padr6n de

beneficiario.
• EI oficio de solicitud de orden de pago debera estar firmado y con copia-

adicional.

• Las ordenes de s~rvicio,' pedido y comprobaciones de gastos deberan

contener sus respectivos documentos soporte :

• La Orden de Pedidol Servicio (0. PIS) debera contener la siguiente

documentaci6n soporte:

1. Contra-recibo Adrnlnistratlvo

2. Documento Original y Copia de la O. PIS

3. Facturas

4. 3 Estimaciones

5. Solicitudde requisici6n

6. Orden de E/S de alrnacen en caso de O. Pedido

7. Desqtose de Partida si abarca varias unidades administrativas 0

distintos conceptos del qasto

8. Oficio de suficiencia si es algo programado

9. Marca de Compromisos si los importes incluidos 10 ameritan
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• Las Comprobaciones de Gasto debe ran tener la siguiente documentaci6n. . .. ,

soporte:

1. Oficio de elaboraci6n de Pago .

2. Nurnero del contra-recibo Administrativo

3. Desglose de Partidas

4. Facturas, recibos u oticios de comisi6n

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa: Descripci6n .de Actividades Responsable

1. Recepcionar de la Direcci6n Jete de Departamento de Control

Administrativa y/o Direcci6n de Presupuestal

Becursos Financieros oficio, orden de

servicio 0 pedido para elaboraci6n de

orden de pago.

2. Revisar de la documentaci6n. Jete de Departamento de Control

Presupuestal
.

3. Elaborar las 6rdenes de pago. Jete de Departamento de Control

Presupuestal

4. Revisar y contirmar las 6rdenes de Jete de Departamento de Control

pago. Presupuestal

5 Enviar las 6rdenes de pago a la Jete de Departamento de Control

Direcci6n Administrativa. Presupuestal

Fin del procedlmlento
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P'ROCEDIMIENTO 2. COMPROMISOS

OBJETIVO
Comprometer el recurso al beneficiario indicado en la orde~ de servicio 0 pedido

en la modalidad de inversion asignada en la suficiencia presupuestal.

POLITICAS

• La fecha de elaboracion del pedido 0 servicio debe ser mayor que el

establecido en la suficiencia presupuestal.

• Los montos del pedido 6 orden de servicio deben ser menores 0 iguales a

los establecidos en la suficiencia presupuestal.

• EI nombre del beneficio debe ser claro ..

• Se debe de indicar la modalidad de inversion, cuenta presupuestal y la

unidad administrativa.

• Deoera traer el numero de oficio de la suficiencia presupuestal.

• Debera traer la descripci6n del gasto apegadoa fa cuenta.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa: Descripci6n de Actividades Responsable

1. Recepcionar la orden de servicio 0 Jefede Departamento de

pedido. Control Presupuestal

2. Revisar que la orden servicio 0 pedido Jete de Departamento de

cumpla con los requisitos. Control Presupuestal

3. Comprometer el recurso en el Jete de Departamento de

StCOPR'EFI. Control Presupuestal

4. Sellar la orden deservicio 0 pedido. Jete de Departamento de

Control Presupuestal

5 Enviar el documento a 'a . Dlreccion Jete de Departamento de

: Administrativa Control Presupuestal

I Fin de·' procedimiento - [ ., ~.- ... T .. - - ••.- I
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PROCEDIMIENTO 3. CIERRE PRESUPUESTAL

OBJETIVO

Determinar la situaci6n del presupuesto mediante el procesamiento de las

solicitudes, registro 0 descarga de los compromisos y a la vez dar cumplimiento a

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

POLITICAS

• Las 6rdenes de pago que no procedieron deberan cancelarse.

• EI 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 debe ran

comprobarse dentro del meso

. • Los compromisos que no fueron descargados debe ran ser considerados en

el meso

DESARROLLO D~ ACTIVIDADES

Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable

1. Recibir de la Direcci6n Administrativa y Jete de Departamento de

Direcci6n de Recursos Financieros oticio de Control Presupuestal

solicitud de elaboraci6n de orden de pago por

comprobaci6n de gastos, cancelaclon de ~

ordenes de pago que no .procedi6 su pago,

revisi6n de saldos de compromisos, solicitud de

elaboraci6n de orden de pago por reintegros.

2. Elaborar las 6rdenes de pago de reintegros. Jete de Departamento de
,.

Control Presupuestal

3. Elaborar las 6rdenes de pago d~ comprobaci6n Jete de Departamento de

de gasto. Control Presupuestal .
.. . - ..- ' .. .. . .

4. Revisar loscompromisos. Jete de Departamento de

Control Presupuestal

5. Revisar las 6rdenes de pago en trarnites. Jete de Departamento de

Control Presupuestal
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Etapa Descripci6n de Actividades I Responsable l
-

. 6. Healizar la conciliaci6n del ejercido presupuestal Jete de Departamento de

/ contable. Control Presupuestal

7. Elaborar el paquete de movimientos Jete de Departamento de,
presupuestales entre cuenta. Control Presupuestal

8. Enviar documento a la Direcci6n de Recursos Jete de Departamento de

Financieros. Control Presupuestal

Fin del procedimiento
.-
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PROCEDIMIENTO 4. SOLICITUD DE RECURSOS

0BJETIVO

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 debera solicitar los recursos en los formatos emitidos por la SAF

• Determinar el monto a solicitar.

• Se debera determinar el tipo de fuente de financiamiento.

• Debora integrarse el formato y recibo a la orden de pago.

• EI recurso a solicitar debera estar programado en el meso

DESARROLLO D,E ACTIVIDADES

Etap~ Descripci6n de Actividad Responsable

1,. Solicitar a la SAF los torrnatos. Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

2. . Determinar el monto del recurso Jefe de Departamento de

correspondlente. Control Presupuestal

3. Revisar si existe el recurso programado Jefe de Departamento de

en el meso 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. Revision de las ordenes de pago y Jefe de Departamento de

integraci6n de documento (Formato F- Control Presupuestal

, 27, orden pago original y copias y

Recibo original y copias).
.-
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Etapa Descripcion de Actividad Responsable

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

Control Presupuestal
,

7. Entregar la documentaci6n en la SAF. Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

Fin del procedimiento
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PROCEDI,MIENTO 5. ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

OBJETIVO

Oar a conocer al subcornite de financiamiento las necesidades del colegio y los

recursos que requiere, la Secretaria de Administraci6n y Finanzas tendra

conocimiento del techo financiero para la apertura del presupuesto preliminar del

ejercicio y quede comprendido en el presupuesto general de egreso.

POLITICAS

• Se determina el monto del costo del sueldo de la plantilla.

• Se determina el monto del costa de las prestaciones de la plantilla.

• Se concentran las solicitudes de los centros educativos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Activldades. Responsable

1. Recepcionar de laOirecci6n General Director de Planeaclon,

el documento de solicitud de Programaci6n y Presupuesto

anteproyecto de presupuesto.

2. Calcular el costa de sueldo y Jefe de Departamento de Control

prestaciones de la plantilla docente, Presupuestal

administrativo y contianza.

3. Determinar- los gastos de operaci6n de Jete de Departamento de Control

cada centro educatlvo. Presupuestal'.
4. Concentrar los montos de los recursos Jete de Departamento de Control

a solicitar por capitulo presupuestal Presupuestal

5. Analizar y- validar el techo Director de Planeaclon,

presupuestal de los recursos a Programaci6n y Presupuesto

solicitar.
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

6. Capturar los mantas de los recursos Jefe de Departamento de Control

par capitulo en el sistema SAPNET de Presupuestal.
laSAF.

7. Imprimir los formatos y entregar la Jefe de Departamento de Control

documentaci6n al Director de Presupuestal

Planeaci6n, Programaci6n y .
Presupuesto para su revisi6n.

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 docu mentaci6n a los Jefede Departamento de Control

integrantes del Subcornite de Presupuestal

Financiamiento.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 6. INFORME TRIM ESTRAL

OBJETIVO

Informarles a los integrantes de la H. Junta Directiva la situaci6n 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 v a la vez dar cumplimiento al artfcul024 fracci6n XII.

POLITICAS

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1. L1evar a cabo la elaboraci6n de los Jefe de Departamento de Control

concentrados de los program ados, _ Presupuestal

ejercido y compromisos

presupuestales.

2. Solicitar a la Direcci6n de Recursos Jefe de Departamento de Control

Financieros el concentrado contable Presupuestal

de los tres meses consecutivos.

3. Integrar la informaci6n de contabilidad, Jefe de Departamento de Control

al concentrado presupuestal. Presupuestal

4 Imprimir la documentaci6n y enviar a Jefe de Departamento de Control
.

la Direcci6n de Hecursos Financieros Presupuestal

para su revisi6n y firma.

5 Elaborar oficio para el envi6 de la Jefe de Departamento de Control

informaci6n a los integrantes de la H. Presupuestal

Junta Directiva.

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

Presupuestal
----_. ------------~--_ .._----_._. -
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Etapa Descripci6n de Actividcides Responsable J. --_ .. . -

7 Anexar oficio a la documentaci6n Jefe de Departamento de Control

trimestral. Presupuestal
.

8
I

Enviar la documentaci6n a la H. Junta Jefe de Departamento de Control

Directiva. Presupuestal

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamenmde Control
Presupuesml

DirecdoocJe
Recu~
Financieros

Direccioo
General

Unidad
Re:spansable



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 343

PROCEDIMIENTO 7. CIERRE DEL EJERCICIO

OBJETIVO

Que, los integrantes de la H. Junta Directiva conozcan la situaclon en la que

finaliza el ejercicio fiscal, donde podran a preciar la ejecucion del ingresos y los

egresos, los compromisos presupuestales, los refrendos, asf como la

disponibilidad presupuestal, ala vez dar cumplimiento al artfculo 24 fraccion XIII.

POLlTJCAS

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

• La Direccion de Recursos Financieros debera contener los estados
financieros del mes de Diciembre y enviar a la Direccion de Planeaclon,
Proqrarnacion y Presupuesto los ingresos yegresos contables del ejercicio, .
asf como las cuentas pendientes por pagar.

• EI concentrado del ejercicio contable debera contener:

1. Importe ejercido por cuenta

2. Importe ejerddo por Subcuenta

3. Importe ejercido por Sub-Subcuenta

4.lmporte de la cuenta contable de los capftulos de inversion y los que

efectUen almacen. Si existe diferencia entreel ejercido presupuestal

debe ser par el manejo de alrnacen y por inversion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa DescripcJ6n de Actividades Responsable

1. Hevlsar elcierre del mas de Dlclembre. Jete del Departamento de
Control Presupuestal

2. Elaborar concentrado de los saldo de cada Jete del Departamento de

capitulo por cada _una de las modalidades de Control Presupuestal
- ...- . - .. _ . _. ---_ .. --_. . ,.- ~ .•.•....•.- ..•.----.- .

inversion.

3. Entregar los concentrados al Director de la Jefe del Departamento de

DPPP y se envfa los documentos a la Control Presupuestal

Direcci6n Administrativa, para la toma de

decisiones del aprovisionamiento de los saldo.
'----
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'\ Etapa I Descrlpclon de Actividades ....I Responsable 1
4 Indicar el aprovisionamiento de los recursos Director Administrativo

de acuerdo a las necesidades de los centros
• educativos.

5 Dependiendo en donde se van aprovisionar Jefe del Departamento de

los recursos, elaborar las transferencias Control Presupuestal

presupuestales, entre capitulos en el sistema

SICOPREFI

6 Plasmar los montos anuales program ados, Jefe del Departamento de

ejercidos y cornprornetidos en los formatos de Control Presupuestal

cierre.

7 Solicitar al Departamento de Contabilidad de Jefe del Departamento de

la Direcci6n de Recursos Financieros el Control Presupuestal

ejercido contable del ario.

8 Anexar a los formatos del cierre presupuestal. ' Jefe del. Departamento de

Control Presupuestal

9 Imprimir el documento. J~fe del Departamento de

Control Presupuestal

10 Entregar los engargolados a los Directares de Jefe del Departamento de

DPPP, Recursos Financieros, Administrativo y Control Presupuestal

Contralarfa para revisi6n y firma.
~.""""~==,,, -

Jefe del Departamento de'11 Elaborar oficio para el envi6 del cierre
.. ,-

presupuestal a los integrantes de la H. Junta Control Presupuestal

Directiva.

12 Enviar cierre presupuestal a los inteqrantes de Jefe del Departamento de

H. Junta Directiva. Control Presupuestal

Fin del procedimiento
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Departamento de Control Presupuestal UnidadesResponsables

PROCEDIMIENT08. APERTURA DEL PRESUPUESTO

OBJETIVO

Que cada centro educativo y direcci6n general cuente con el programado mensual

y anual que les permitira contar con la suftclenela presupuestal para poder ejercer

sus gastos de operaci6n ...
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POLITICAS

• La Direcci6n de Recursos Financieros debera realizar la revisi6n de las

cuentas contables de cada Unidad Administrativa que esten registradas por

cada cuenta.

• La Direcci6n Administrativa debera haber enviado el sueldo y prestaciones

de la plantilla del personal al cierre del ejercicio, as! como el registro del

plan de traba]o.

• Los centros educativos debe ran enviar el Plan de Trabajo de su plantel

antes de finalizar cada ejercicio.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Activicffides Responsable
1. Recibir oficio de autorizaci6n Direcci6n General

Presupuestal Estatal y Federal por

parte de la SAF.

2. Hecabar la informaci6n de la plantllla Jefe de Departamento de

del personal, gastos· de operaci6n y Control Presupuestal

sollcltudes de los planteles.
..

3. Calendarizar el presupuesto por Jefe de Departamento de

capitulo, concepto y partida de Control Presupuestal

acuerdo a la informaci6n recabada, ..

4 Capturar la calendarizaci6n del Jefe de Departamento de

presupuesto en el . sistema Control Presupuestal
. SICOPREFI.

5· En el sistema SICOPREFI se cierra la Jefe de Departamento de
~

calendarizaci6n, 10 que : permite Control Presupuestal

general las cuentas contables.

G Enviar concentrado del presupuesto Jefe de Departamento de

por capitulo, concepto y partida ala Control Presupuestal

Direcci6n de Recursos Financieros.
... I

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 9. CATALOGO DE CUENTAS

PRESUPUESTALES

OBJETIVO

• Cumplir con los pnncipros y proposltos fundamentales que sustentan el

presupuesto de egreso del estado y la tederacion .
.

• Identificar el destino econornico de los gastos a traves de la estructura

proqrarnatica y de la clasltlcacton por objeto del gasto.

• Facilitar la cuantlflcaclon 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 evaluaclon del gasto.

• Establecer c1aridad y homogeneidad en el ejercicio del gasto publico,

dinamizar su aplicaclon y contar con mejores elementos de informacion que

enriquezcan el anal isis presupuestario, financiero y econornlco.

POLITICAS

La Secretaria de Adrnlnistraclon y Finanzas emltlra el Manual de Proqrarnacion y

Presupuestaclon.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

~-etapa Descrlpclon de Actividades Responsable

1. Recibir el Manual de Proqrarnacion y Direcci6n General

Presupuestaci6n por parte de la SAF.

2. Revisar el archivo y clasiticar las Jete de Departamento de

cuentas presupuestales Control Presupuestal

3. Depurar el archivo para dejar Jete de Departamento de

unlcarnente las cuentas que se Control Presupuestal

apeguen al Colegio.

4 Olasiticar Jos capltulos para separar Jefe de Departamento de
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

los de gasto corriente y inversi6n. Control Presupuestal

5 Anexar las c1asificaciones de los Jefe de Departamento .de. articulos para cada cuenta Control Presupuestal

presupuesta de gasto corriente.

6 Imprimir el documento Jefe de Departamento de

Control Presupuestal

7 Entregar el documento al Director de Jefe de Departamento de

la Direcci6n de PPP para su analisis y Control Presupuestal

autorizaci6n

8 Una vet autorizado, enviar el Jefe de Departamento de

documento por correo a los diferentes Control Presupuestal

planteles educativos oficiales del

coleqio

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 10. PAQUETE DE,TRANSFERENCIA

.
OBJETIVO

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

recalendarizaci6n de los mismos, para cada proyecto autorizados al colegio, que

permita alcanzar las metas establecidas durante el ejercicio.

POLITICAS

• Las partidas debe ran estar cerradas para cualquier afectaci6n presupuestal.

• Debera de existir suficiencia presupuestal en las partidas a transterir

DESARROLLO ,DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable

1. Revisar y seleccionar las partidas que Jete de Departamento de Control

.requieren transferencias Presupuestal

presupuestales.

2. Analizar el calendario mensual de Jefe de Departamento de Control

donde se va a transterir el recurso Presupuestal

3. Elaborar la transterencia en el sistema Jete de Departamento de Control

SICOPREFI Presupuestal ..
4 lmprimir la transterencias Jete de Departamento de Coritrol

Presupuestat

5 Enviar a la Direcci6n de Recursos Jete de Departamento de Control

Financieros para que se consideren Presupuestal

en los estados tinancieros.

Fin del procedimiento .
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PROCEDIMIENTO 11. AUTOEVALUACION

OBJETIVO

Que el Colegio de Bachilleres de Tabasco realicen el proceso de autoevaluaci6n

con la Secretaria y Administraci6n y Finanza SAF, integrar los informes

trimestrales y el Anexo Proqrarnatico Presupuestal para los Informe del Gobierno

del Estado de Tabasco.

POLITICAS

• Se debera de haber entregado la totalidad de las 6rdenes de pago en la

SAF.

• La SAF debera publicar en el portal del sistema las fechas para la

elaboraci6n de los trimestrales.

• Se debera tener al alcance la informaci6n de los recursos autorizados y

ejercidos por proyectos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
.

1. Revisar el sistema SISAGAP para ver Jefe del Departamento de Control

si-ya esta la notificaci6n para la Presupuestal

elaboraci6n de la Autoevaluaci6n

2. Siesta, 'S8 precede a . la revisi6n y Jefe del Departamento de Control

capturar la lntorrnacton Presupuestal

3. lrnprlrnirIa informaci6n 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 Administraci6n y Finanzas la conclusi6n del Proyecto de

inversi6n, en los terrnlnos establecidos en el numeral 98 del manual de Normas

Presupuestaria para la Administraci6n Publica de gobierno del Estado de Tabasco

vigente.

POLITICAS

• Se debera de haber entregado la totalidad de las 6rdenes de pago en la

SAF

• Se debera tener al alcance la informaci6n de los recursos autorizados y

ejercidos por proyectos.

• Se debora contener los nurneros de oficios autorizados por la SA~.

• Se debera contener los nurneros de 6rdenes de pago.

DESARROLLO DE ACTIVIDAOES

..

Etapa Descripci6n de Actividades I;tesponsable
.

1.. Recabar las 6rdenes de pago Jefe del Departamento de Control

enviadas a la SAF Presupuestal .
.

2. Recabar los oficios emitidos por el. Jefe del Departamento de Control

Subcornite de Financiamiento Publico Presupuestal

3. Plasrnar la informacion en el formato Jefe del Departamento de Control

F-15 Presupuestal

4 Imprimir acta Jefe del Departamento de Control.

. Presupuestal

5 Recabar firmar del Director de Jefe del Departamento de Control
-----------._--- ._---"._--- _.

Planeaci6n Programaci6n 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 traves de la adecuaci6n de los mismos, mediante
ampliaciones y reducciones que permita alcanzar las metas establecidas durante

el ejercicio

POLITICAS

• Se debera tener suficiencia presupuestal el proyecto a lIevara cabo el

movimiento de reducci6n.

• EI movimiento de adecuaci6n debe estar dentro de las fechas establecidas
del Suocornite de Financiamiento Publico..

• Debera estar dlsponible el sistema SAPNET para lIevar a cabo cualquier
tipo de rnovirnlento.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
.

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable ..

1. Capturar el monto en el modulo del Jefe del Departamento de Control

sistema SAPNET Presupuestal

2. lmprirnlr la informaci6n Jete del Departamento de Control

Presupuestal

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

Presupuestal .

4 Enviar la informaci6n al Subcornlte de Jefe del Departamento de Control
Financiamiento publico. Presupuestal

Fin del procedirnlento
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION V ESTADISTICA

PROCEDIMIENTO 1. EST ADISTICA DE INlelO - FIN DE CURSO

OBJETIVO

Analizar, evaluar, validar la informaci6n y dar seguimiento, control de su ejecuci6n

estadlstica, a traves de los mecanismos administrativos correspondientes, con el fin

de mantener el uso racional de los recursos asignados e impulsar el desarrollo de la
instituci6n.

POLITICAS

• Recepci6n de los formatos de estadfstica por parte dela SEP.

• Infor.marVIa correo electr6nico a los planteles para su entrega.

• Explicar latorma correcta para el.llenado adecuado.

• Confronta,. laiAforl11a6i6ndeinici('»contra.firidtl cursopara denotar alquna

diferencia y poder justitlcarta.

• EI formato original Estadfstico 911 debe contener Nombre y Firma del
Responsable del lIenado y del Director; aSI como el respective Selle del Centro

. de Trabajo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcl6n de Activldades Responsable

1. Recepclonar los formatos 911de·todos Direcci6n General . del

los planteles oficiales eincorporados al COBATAB

COBATAB envtados poria Direcci6n de

Planeaci6n, Programaci6n y

Presupuesto de la Secretaria de .

Educaci6n del Estado.

2. Tumar.los formatos 9'11 a lao Direcci6n Dlrecclon General del
de, Planeaci6n, Programaci6n y COBATAB
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

Presupuesto del COBATAB .

.3. Entregar al Departamento de Direcci6n de Planeaci6n,

Planeaci6n y Estadfstica los formatos programaci6n y Presupuesto del

911. para su distribuci6n a los diversos COBATAB.

planteles oficiales e incorporados del

COBATAB.

4.

5

8.

9.

Convocar a Directores de planteles

oficiales e incorporados del COBATAB

para la entrega de los Formatos 911

para requisitarlos en un plazo no mayor

a 15 dlas.

Recibir y. .proceder al lIenado del Planteles oficiales

Formato 911 incorporados del COBATAB

Entregar el Formato 911 debidamente Planteles oficiales

lienado al Departamento de Planeaci6n incorporados del COBATAB

Y Estadlstica.

Revisar el contenido del Formato 911 y

en caso de presentar inconsistencias,

hacer las observaciones para su

correcci6n en las sumas 0 mostrar '

diferencias significativas respecto al

mismo periodo del cicio anterior.

Emitir oflclo de entrega y enviar los Direcci6n de Planeaci6n,

formatos 911 a. la Direcci6n de Proprarnaclon y Presupuesto.

Planeaci6n, Programaci6n y

Presupuesto de la Secret-aria de

Educaci6n del Estado.

Capturar la informaci6n y verificar el Direcclon de Estadfstica de la

correcto lIenado, comparando sumas y Secretaria de educaci6n del

confrontando con los datos del cicio Estado.
anterior. 1#

6

7

Jefe de Departamento

Planeaci6n y estadfstica.

de

e

e

Jefe de Departamento

Planeaci6n y Estadlstica.

de



7 DE MAYO DE 2011 PERI601CO ·OFICIAL 363

I Etapa I Descripcl6n de·Actlvldades Responsable

10 Informar a los responsablesdelllenado Direcci6n de Estadlsnca de' la

f de las estadlsticas que presentan Secreta ria de educaci6n del

deficiencias para su pronta correcci6n. Estado.

11 Emitir documento para la valldacl6n de Secretaria de Educaci6n del

datos estadisticos y enviar a la Estado.

Direcci6n General del COBATAB.

12 Recibir y validar la Estadrstica Formato Direcci6n general del

911 y enviar a la Secretaria de COBATAB.

Educaci6n del Estado.

Fin del procedimiento
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Correglr
cuestionario
yentregar

Enviar

Acudir a
correccl6n de
cuestionario

PROCEDIMIENTO 2. SOLICITUD DE SECAS

OBJEnVO

.Publicar a los alumnos las solicitudes de Secas de la Secretarfa de Educaci6n Media

Superior, para que puedan ser beneficiados por el programa de Secas de Apoyo,
Retenci6n y Continuaci6n de Estudios.
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POLITICAS

• La convocatoria de Becas SEMS debe estar publicada en la paqina Oficial de

la SEP (internet).

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

. recomendadas por el Departamento de Planeaci6n y Estadlstlca para informar

al instante la posibilidad del acceso al sistema de solicitudes de becas al

alumnado en general.

• Gada responsable de Plantel, EMSAD y B.I., asl como el area auxiliar de

becas SEMS deben estar pendientes de que sea publicada la convocatoria

para becas de apoyo en la paqlna oficial de la SEP

• Los alumnos deben cumplir con los requerimientos de las reglas de operaci6n

para el lIenado y obtenclon de la solicitud y beca misma.

• Los responsables en los planteles deben formular y respaldar una Iista con los

datos de los aspirantes a becas.

• . Gada, plantel debe comunicar las observaciones y vistos buenos del proceso

de solicitud de Becas.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcl6n de Activldades Responsable
.

1 Informar a los Directores de los Jefe de Departamento de

Planteles, que la pagina de solicitudes Planeaclon y Estadfstica
. . .~.-..... ~-'-_ ..

ya ha sido abierta, para que estos

mismos informen a los alum nos que

pueden solicitar sus becas
,2 Gomunicar a los alum nos que pueden Planteles, EMSAD y B.1.

J

visitar la pagina www.sep.gob:mx y

solicitar sus becas, asl como el

asesoramiento para las mismas .
.

3 L1enar la solicitud de acuerdo a los que Alumno (os)

el sistema de becas necesite

convenientemente para el estudlo

socloeoonornico e informar al Jefe de

http://www.sep.gob:mx
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.Etapa Descripcion de Actividades Responsable

Oficina de Registro y Control Esco/ar

que han sido encuestados y que los
,

deben tomar en cuenta.

4 Crear un expediente por cada alumno Plante/es, EMSAD y 8.1.

becado y que haya IIenado /a solicitud

5 fnformar a fa Direcci6n de Pfaneaci6n, Plante/es, EMSAD y 8.1.

Programaci6n y Presupuesto

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 3. VALIDACION DE SECAS

OBJETIVO

Proporclonar informaci6n relevante y fidedigna a la Secretaria de Educaci6ri Media

Superior para que los alumnos beneficiados por el programa de Becas de Apoyo,

Retenci6n y Continuaci6n de Estudios puedan conservar sus becas y eviten caer en

deserci6n y a su vez ia baja de rnatrfcula escolar.

POLITICAS

• De acuerdo con 10 descrito en el manual de Operaci6n de las Becas de Apoyo,
Retenci6n y Continuaci6n de estudios emitido por la SEMS, el personal

directivo solo puede informar datos definidos y exactos.

• Las Fechas de apertura de periodo de validaci6n se publican en la Pagina
Oficial de la Secretaria de Educaci6n Publica, y que solo es vigente en

periodos determinados, siendo as! responsable de la actividad 131 Director 0

maxima autoridad de la unidad administrativa en ciJesti6n.

• Cada responsable de Plantel, EMSAD y B.I., as! como elarea auxiliar de
becas SEMS deben estar pendientes de que sea publicada la pagina de

validaci6n para becas de apoyo en la sitio oficial de la SEP

DESARROLLO DE'ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcl6h de Actividades Responsable

1 lnformar a los Directores . que el Jefe de Departamento de

programa de validaci6n de becas SEMS . Planeaci6n y Estad!stica

ya ha sido abierto para que estos

mismos informen a los encargados de

validar los datos que actualicen la

informaci6n de los j6venes

beneficiados.

2 Actualizar la informaci6n, emitir un Jefe de'otlcinade Registro y
reporte 0 acuse de actividad at Director Control Escolar del Plantel
del 'pianteI y archivar reporte.·
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I Etapa Descripci6n de Actlvldades Responsable
~...-::=",-. _.

3 Informar al Departamento de Planteles, EMSAD y B.1.

Planeaci6n y Estadfstica de la
, .efectividad delas actividades realizadas

en el periodo de validaci6n.

4 Informal' a la SEMS que se ha Jefe de Departamento de

culminadoel proceso. Planeaci6n y Estadistica

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 4. TABULADOR DE SALARIOS

OBJETIVO

Actualizar la Iista de costos de Salarios por categorla y clasificaci6n que se ejercen

en el Page>de Nomina a la clase trabajadora, de acuerdo con 10estipulado por la

Federaci6n.

POLITICAS

• Los irriportes de sueldos y prestaciones ernpleados para la tabulaci6n 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 porOficiaHa Mayor de la Secretaria de Educaci6n Publica.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades
.

1. Recibir via electr6nica y posteriormente

por correo el cataloqo de puestos y

tabulador de sueldos autorizados para

el personal Administrativo, Directivo y

Docente, emitido por Oficialla Mayor de

la Secretaria de Educaci6n Publica, y

turnar a la Direcci6n de PfaneaciOn,

Programaci6n y Presupuesto

2. Recibir y turnar el documento para la

depuracion respectiva de categorlas, al

Departamento de Planeaci6n y
Estadfstica.

Recibir y extraer unicarnente las

categorfas y pues(os· que se· emplean

en el Colegio de Bachilleres de Tabasco

y formular el Tabulador que atectara

unicarnente a la clase trabajadora de

este SUbsistema.

3.

.

Responsable

Direcci6n General del COBATAB

Direcci6n de Planeaci6n,
Programaci6n y Presupuesto

Jefe de Departamento

.Planeaci6n y Estadfstica

de
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Etapa '

4.

5.

6.

7.

Descripci6n de Actlvldades Responsable

Elaborar el oficio a la Direcci6n Jete de Departamento de

Administrativa, como responsable del Planeaci6n y Estadfstica

pago de nominas de salarios para

oticializar los costos y categorfas

autorizados por la Federaci6n.

Enviar el oficio y anexar el tabulador de Direcci6n de Planeaci6n,

sueldos a la Direcci6n administrativa, Programaci6n y Presupuesto del

para que se apliquen los incrementos GaBA TAB

salariales correspondientes al periodo

de vigencia de acuerdo con la Oficlalia

Mayor de la Secretaria de Educaci6n

Publica.

Turnar el Tabulador de Sueldos al Direcci6n Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

para su aplicaci6n.

Actualizar los Salarios y Prestaciones Departamento de Recursos

en el sistema de n6minas de .Hecursos Humanos

Humanos sequn 10 dispuesto en el

Tabulador Autorizado por la Federaci6n.

Fin dei procedimiento
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PROCEDIMIENTO 5. APLICACION DE LA COBERTURA

(SOLICITUDES)

OBJETIVO.
Captaclon de Recursos para la Creaclon de nuevos grupos, ampliacion de planteles,

creacion de planteles 0 unidades educativas para cubrir la demanda estudiantil en

diferentes zonas del estado y as! aminorar el analfabetismo.

POUTICAS

• Las solicitudes se someten al anatisls previa de la tederaclon y de acuerdo con

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

solicitudes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Desortpclon de Actividades Responsable

1. Detedar necesidad, 10 que conlleva a Planteles, Extensiones, B.I.,

formular una solicitud, .ya sea de E:M.S.A.D. 0 Poblaclon

creaclon de grupos 0 de nuevas· necesitada

instalaciories educativas (Plantel,

Extension, B.1. 0 E.M.S.A.D.)

2. Recibir las solicitudes. Jefe de Departamento de

Planeaclon y Estadfstica

3. Revisar, analizar las solicitudes y Jefe de Departamento de

generarlos estudios de factibilidad de Planeaclon y Estad!stica

las petlclones reallzadas,
.4. -

Uenar los tormatos pertinentes. Jete de Departamento de

Planeaclon y Estadfstica

5. Enviar a la SEP y esperar resultados. Jefe de Departamento de

Planeaclon y Estadfstica
- - --

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 6. NOTIFICACIONES DE LA CCT

OBJETIVO

Actualizar e identificar las notificaciones en tiempo y forma, para su respectiva '-

actualizaci6n-registro en la Secretaria de Educaci6n Publica y deeste subsistema.
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POLITICAS

• Los Planteles deberan solicitar la forma CCT-NM mediante oficio a la

Secretarla Tecnica para su Notificaci6n correspondiente y se consideren los

I datos de identificaci6n actualizados en la documentaci6n oficial del Plante!.

• La Secretaria Tecnlca sera responsable de supervisar, evaluar e identificar los

problemas para el desarrollo de las notificaciones (Altas, Cam bios de

Atributos, Reapertura y Clausuras); Mediante los Acuerdos y Procesos que

Dictaminen fa regulaci6n del Plantel correspondiente.

• La Unidad de Asuntos Juridicos aprobara y autorlzara los acuerdos y

dictarnenes que conlleven, cualquier asunto jurisdlcclonal a favor del

COBATAB y planteles solicitantes para su legal notificaci6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcion de Actividades Responsable

1 Recibir de la Secretaria Tecnica, la Direcci6n de Planeaci6n,

copia del oticlo de notificaci6n girado Programaci6n y Presupuesto.

por el Plantel, instruyendo al

Departamento de Planeaci6n y

Estadfstica para su trarnlte.

2 Realizar el llenado de la forma CCT- Jefe de Departamento de

NM, recaudando la firma y sello del Planeaci6n y Estadlstica

Director General y girar oficio de
_.--. -.- --._---- .~---_.------ -' ....._ ..-. --_.,.-, ._---- - - . --.--.- -

solicitud a la SEP para su respectivo

tramite.

3 Recibir los formatos CCT -NM con oficio Secretaria de Educaci6n

para su respectiva autorlzaclon. Publica. .

4 Recibir los formatos
- CCT-NM Direcci6n de Planeaci6n,

autorizados para la entrega a los Programaci6n y Presupuest6,

Planteles solicitantes. Anexando el Jefe' de Departamento de

formato de Catalogo de Inmuebles Planeaci6n y Estadfstica

Escolares Diagn6sticos para el registro

y obtenci6n de la clave de inmueble.

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 7. JUNTA DIRECTIVA DEL COBATAB

OBJETIVO

Determinar yestablecer acuerdos para el funcionamiento del Coleqio de Bachilleres

de Tabasco.

·POLITICAS

• Designaci6n 6 remoci6n Iibre 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 cad a integrante de la Junta Directiva extsttra un suplente, quien asumira

I las funciones del titular en caso de ausencia.

• Sesionar trimestralmente en forma ordinaria y extraordinaria cuantas veces

sea necesario, a peticion del cincuenta por ciento mas uno de sus miembros 0

cuando el Director General 10 solicite

• Elaborar el orden del dia en cornun acuerdo con el Secretario de la Junta y el

Presidente.

• Circular las invitaciones para la celebracion de las sesiones en cornun acuerdo

Secretario y Presidente.

• lntorrnarrnedlante una carpetade 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, Listade Asistencla, Orden del

dla, copia del Acta de las, Sesiones pasadas, Sequlrnlento de Acuerdos,

Asuntos para Analisisy Aprobaelon del Organo de Gobierno, Asuntos de

Oaracter informativo y Asuntos generales.

• Presidir la Junta Directiva con el Titular de laSecretaria de Educaci6n.

• Los acuerdostornadosseran por mayorfa de votos.

• L1evar un registro de los puntos a tratar asl como de los acuerdos tomados

mediante un Acta 6 Minuta debiendo ser rubricadas par los asistentes de dicha

reunion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Activldades Responsable
1- Programar de Sesiones Ordinarias y Departamento de Planeaci6n

-
Extraordinarias de la Junta Directiva. de Procesos Educativos de la

SCyDEMyS. S.E.

2. Elaborar la Orden del dla. Jete de Departamento de

Planeaci6n y Estadlstia

3. Revisar y autorizar la Orden del dla. Departamento de Planeaclon

de Procesos Educativos de la

• ,SCyDEMyS. S.E.
_____ ~·_·. ___ w ___ •••
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Etapa Descripcl6n de Actlvldades I Responsable
- .. _. .. - --_._-_. -_ ...

4. Elaborar la Carpeta de Trabajo de la Junta Jete Departamento de

Dlrectiva. , Planeaci6n y Estadfstica
•

5 Convocar a los miembros de la Junta Departamento de Planeaci6n

Directiva. de Procesos Educativos de la

SCyDEMyS. S.E.
. _.- ---- •....- _ ..- .

6 Circular Carpeta de TtttbaJo e Invitaciones Jete de Departamento de
r

a los miembros de 'la Junta Dlrectlva para Planeaci6n y Estadlstlca

lIevar a cabo las seslones.

7 L1evar a cabo el desarrollo da las sesiones COBATAB

- para exposici6n de temas y toma de
-

acuerdos.

8 Registrar los acuerdos tomados y puntos a Departamento de Planeaci6n

trertar mediante un Acta" 0 Minuta.
. .

-de Procesos Educativos· de la

-

SCyDEMyS. S.E.

Fin del procedlmlento
-.
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Departamento de Planeacfen.y Estadistica del COBATAB

.Inicio

( ...•

-

Fin

PROCEDIMIENTO 8. FOVICOBATAB

OBJETIVO

Otorgar apoyos mediante un Fondo de Financiamiento para la Vivienda y Gastos de

Escrituraci6n para la Adquisici6n de Terrenos, Adquisici6n de Casa - Habitaci6n

(Nueva 0 Usada), (Compra) MateriaJespara la Construccion, Reparaci6n, Ampliaci6n

o Mejoramiento de Casa - Habitaci6n.
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POLITICAS

• La integraci6n de un Comite Tecnlco encargado de revisar, aprobar y corregir

la informaci6n que entregue el COSAT AS al Fideicomiso 165027-9 Y la

r'easignaci6n de aquellos basados en las solicitudes de .cada sector de

trabajadores y conforme a los Iineamientos.

• Supervisar la administraci6n de la Cartera y su correspondiente Cobranza.

• EI Cornite Tecnico elaborara la convocatoria para cada sector de trabajadores,

• EI Manual de Lineamientos de Operaci6n y Asignaci6n de Recursos y el

Contrato de Fideicomiso para el Programa de Financiamiento a la Vivienda

FOVISSSTE funcionan como sustento legal.

• EI Fideicomitente verificara que el solicitante del prestarno tenga capacidad de

pago suficiente para cubrir las amortizaciones.

• Las aportaciones que se etectuen al fonda de financiamiento a la vlvlenda .

seran separados en tres subcuentas para su administraci6ne inverslon, sequn

corresponda estas a trabajadores Docente y Adrnlnlstratlvo afiliadoal

SICOSATAS, Administrativo afiliado al SUTAECBT y Directivo de Confianza.

• Ltevar el registro por Fideicomisario que determinen y cuantifiquen al beneficio

del Fondo de Financiamiento a la Vivienda.

• Documentar los prestamos otorgados a los fideicomisarios, formalizando el

contrato mutuo suscribiendo el paqare correspondiente y la constituci6n de la
garantfa hipotecaria cualquiera otra sutlclente y bastante para el pago del

prestamo.

• Cumplimiento de la contrataci6ri de de los seguros de vida que corresponden

a la documentaci6n y disposici6n de recursos recibida par parte del

fideicomisario respecto del prestarno que Ie hubiere side otorgado.

• Suscribir la escritura publica en donde se formalicen los prestamos, en las que

se deben hacer constar la afectaci6n en propiedad fiduciaria de los.derechos

de cobra y de la cartearen los terrnlnos del Fideicomiso 165027-9, en las

condiciones y terrnlnos establecidos por el Fideicomitente.

• Inscripci6n en el registra publico de la prapiedad y del comercio de la ciudad,

asf como la recepci6n de las p6lizas de .sequro de vida a favor del

fideicomitente.
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• Efectuar los descuentos que correspondan can cargo al pago de la n6mina de

cada fideicomisario en concepto de amortizaci6n de los prestarnos otorgados y

dichos recursos se entreqaran a la Fiduciaria Banamex para incremento del

, fonda de Prestarnos.

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

trabajadores docentes, de apoyo a la educaci6n y directivos; asf como los

intereses generados de la inversi6n.

• Gestionar de forma anualla renovaci6n de la p61iza de segura de vida.

• Celebraci6n de un contrato can la Instituci6n Financiera.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa: Actividad Responsable
1. Healizar la Convocatona Comite Tecnlco del

FOVICOBATAB

2. Publicar de la Convocatoria. Departamento de Planeaci6n y

Estadistica del COBA TAB

3. Entrega y recepci6n de la Solicitud de Departamento de Planeaci6n y
Oredito Estadistica del COBAT AB

4 Revisar y analizar solicitud Cornite Tecnico del

FOVICOBATAB

5 Organizar el otorgamiento de credito Oornite Tecnlco del

de acuerdo al Manual de Operaci6n FOVICOBATAB

6 Solicitar la Iiberaci6n del credito a la Departamento de Planeaci6n y
Fiduciaria Banamex S.A. Estadistica del COBATAB

,7 Liberaci6n del credlto mediante no. de Fiduciaria Banamex S.A.

orden de cobra a favor del trabajador.

8 Aplicaci6n de descuentos vfa n6mina Direcci6n Administrativa

. al trabajador beneficiado.

9 Disminuci6n del saldo enla cuenta del Direcci6n de Recursos

fidelcorntso. Financieras

10 Emisi6n de Estados de Cuenta del Fiduciaria Banamex S.A.

credito otorgado
.-._---.-._.,~
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Etapa: !' Actividad Responsable
._ .... _.- - .' ....

---" -. '-'.- .- .11 Control Financiero Departamento de Planeaci6n y
Estadfstica del COBAl AB I• ,

12 Cancelacionde la Hipoteca al terrnlno Fiduciaria Banamex S.A .
.

- -- .- - --
de su Iiquidaci6n de 'credtto

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Planeacian y
Estadistica

Direcci6n
Admi",isttativa

Direa:ion de Recursos'
-FinancierO$'

~:r.. (.', .. ~ ,""-'1 w ~'," r-

~1i,~i(~;:;. '\f:~r:r,
~. " 1 f r." ' 4
~.. ",-.d.~. .I" .••• ~ ~

,~
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"

:r
En .ta ciudad de Villahermosa, capital- del estado de Tabasco, a los dos

: .,".".

diasdel mes de juniode dos mil diez, con fundamentoen los articulos 18

fracclen VI, de la Ley Organica del Colegio de 8achilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta

instituci6n educativa,aprob6 a traves de su Segunda Sesi6n Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

,LlC. ALBERTO SANC

TITULAR DE LA UNlOADDE

RfGUEZ.

NTOSJURi,Oleos. '
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No.- 27913

liB
COBATAB

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA DIRECCION DE RECURSOS FINANCIER'OS
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PROCEDIMIENTO 2. ATENCION A PLANTELES PARTICULARES .

OBJETIVO .

POLITICAS .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES : .

DIAGRAMA DE FLUJO ..•...............................................................
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PROCEDIMIENTO 3. ENTREGA Y COMPROBACION DE FOLIOS A
PLANTELES OFICIALES .
OBJETIVO .

POLITICAS .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 4. ELABORACION DE CONCILIACIONES
BANCARIAS .
OBJETIVO .

POLITICAS .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO '5. REGISTRO DlARIO DE RENDIMIENTO DE LA
CUENTA DE INVERSiON: , .
OBJETIVO .

POLITICAS , .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .......................................•............................

PROCEDIMIENTO 6. CANCELACION DE CHEQUES .
OBJETIVO ; .

POLITICAS .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE' FLUJO ...............................................................•..

PROCEDIMIENTO 7. TRANSFERENCIAS BANCARIAS .
OBJETIVO .

POLITICAS .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .
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PROCEDIMIENT08. TRAMITE PARA EL INGRESOS DE

CONCESIONES .

OBJETIVO .

POLITICAS , - .

DESCRI PC ION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 9. DEPOSITO EN GARANTIA DE CONCESIONES .

OBJETIVO ~ .

POLITICAS .

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 10. DEPOSITO EN GARANTIA POR ADEUDO DE

CONCESIONES ' ; : .

OBJETIVO .

POLITICAS .

OESCRIPCION DE ACTIVIDADES :.

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEOIMIENTO 11. DEVOLUCION DE DEPOSITO EN GARANTIA .

OBJETIVO .

POLITICAS .

. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE' FLUJO .

INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direcci6n
de Recursos Financieros y dernas unidades administrativas ya que' contiene la
descripci6n de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de las funciones de
cada departamento que la conforman.
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Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo, ,

formatos e instructivo de lIenado, glosario y firmas de validaci6n.

Este documento debera ser revisado peri6dicamente y realizar las modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operaci6n 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 distribuci6n de los mismos, de acuerdo a las necesidades

y normas legales establecidas.

MARCO JURIDICO

A. Federal

• Constituci6n Polltlca de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

• Ley Federal del Trabajo.
• . Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

Gubernamental.

• Ley Federal de Responsabllidades de los Servidores Publicos.

• Ley Orqanica de la Adrnlnlstracton Publica Federal
• Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

• Ley General de Deuda Publica.

• Ley Federal de Entidades Paraestatales.

• Ley de Obra Publicas y su Reglamento.

• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaci6n de Servicios Relacionados

con Bienes Muebles.

• Ley General de Bienes Nacionales.
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• Ley de Ingresos de la Federaci6n.

• Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federacl6n.

• Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaci6n.

• Reglamento Interior de la Secretarfa de Educaci6n Publica.

• Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

• Acuerdos nurneros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que rsqulan ios
servicios de los particulares que brindan educaci6n de tipo media superior.

• . Normas de Control Escolar para Sistemas que integranel Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal
• Constituci6n PoHtica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2001-2012

• Ley de Educaci6n del Estado de Tabasco.

• Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores PubliC?s del Estado de Tabasco.

• Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso ala lntorrnaclon Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeaci6n.

• Ley Orqanlca del PoderEjecutlvo del Estado de Tabasco.

• Ley Orqanlca del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

• Manual de Normas para el Ejercicio y Control del Presupuesto Autorizado

• Programa Sectorial Estatal2007 - 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.

• Reglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.

• Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Trabajo 2008 -2009
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ALCANCES

Este documento, es deobservancia obligatoria' para: et' personal asignado a la

Dlreccion de Recursos Financieros del Colegio de Bachllleres de Tabasco, apticabte

a los procesos que emanan de la normativldad que rige a dlchaarea.
, ,

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactuan de forma

institucional con el COBAl AS, especificamente en las tunclones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Direcci6n de RecursosFinancieros

Tiene sus alcances en los pianteles Oflciales, EMSaO; BI, CEA,' ~NA, Asociaciones

de Padres de Familias y Escuelas Particulares Incorporadas. Y de forma institucional,

con dependencias y organismos de los trss 6rdenes de Gobierno.

PO LiTICAS'

A continuaoi6n seenumeran las poHticas generales aprobadas para elpresente

manual, y que debe ran cumplirse para el buen funcionamiento de la Direcci6ri de

Recursos Financieros yde sus depaitamentos:

• EI presente manual debera permanecer a disposici6n del personal adscrltoa la

Direcci6n de Recursos Financieros.

• EI documento estara a disposici6n en la otlclna dela Oirecci6n de Recursos

Financieros y en cada uno de los Departamento que la conforman, en unlugar

visible y de facil consulta.

• Los formatos 'no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direcci6n de

Recursos Financieros.

• Los cambios que se etectoen en los formatos que no atectenlas actividades

de los procesos, debe ran ser autorizados por el Titular de la Direcci6n de

Recursos Financieros y sustituidos en el presente documento para su difusi6n.
, .

• Et presente documento debera ser revisado y actualizado, en su caso,

anuaimente, notifJcandoa Ias areas correspondientes.

• Debera -conservarss baj(l)re'sguardo del Titular de la Direcci6n de Recursos

Financieros en medio magnetico
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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

econ6mica permanente y oportuna.

- Controlar y evaluar la generaci6n del gasto de operaci6n presupuestalen todas

sus modalidades y formas para elaborar los registros e informes de los estados

del ejercicio del presupuesto.

- Operar y manejar un sistema actualizado de registros de contabilidad que

permitan IIevar 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 programaci6n y de las necesidades del

propio subsistema.

Operar con -oportuntdad los sistemas de control de mane]o de efectivo y la

elaboraci6n de los intormes correspondientes.

Elaborar, revisar, autorizar y enviar al departamento de tesorerfa interna las

declaraciones de pago deimpuestos y cuqtas, que deban presentarse ante las

dependericias Federales, Estatales y Municipales.

Elaborar rnensualmente el reporte de los avances del elerclclo presupuestal

identificando los movimientos que representen variaciones, explicando sus
causas u origen.

- Elaborar y autorizar en forma mancomunada can el Director ·General las cuentas
de bancos en donde se registran los ingresos y egresos delColegio Bachilleres

de Tabasco.

- Gestionar y tramitar ante las autoridadescompetentes federales y estatales la

autorizaci6n, modificaci6n a transferencias del presupuesto anual autorizado.

- Orqanlzar y elaborar los sistemas de' contabilidad para que se formulen y

presenten mensualmente los'estados flnancleros en los termlnos establecidos por

la Ley Federal y Estatal.
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Administrar el presupuesto anual y mensual autorizado, aSI como sus
ampliaciones 0 reducciones de acuerdo con las disposiciones federales y

estatales.

- Elaborar y programar la calendarizacl6n de pago a proveedores cumpliendo con

las disposiciones en material fiscal.

ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA
. .'

.1
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DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

, PROCEDIMIENTO 1. INT~GRACI6NY 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 informaci6n con fa direcci6n de' planeaci6n,

programaci6n y presupuesto, y este a su vez concilia con la Secretarfa de

Administraci6n y Finanzas del Gobierno del Estado.

POLITICAS

Realizar el registro del subsidio mensual recibido durante el mes tanto federal como

estatal, con la finalidad de lnteqrar correctamente de acuerdo a la conciliaci6n con la

Direcci6n de Planeaci6n. Ya que esta ultima es la que concilia con la Secretarfa de

Administraci6n y Fianzas, De acuerdo al Sistema de Autoevaluaci6n del Gasto

Publico (SISAGAP). Asi como contar con el recurso para el desarrollo de actlvidades

prioritarias de lnteres general,de la dependencia.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA DESARROLLO RESPONSASLE

1 Se recibe . del . departamento de Jefe del Departamento de

ingresos los contrarecibos que Oontabllldad

contlenen Ios . importes por los
.

dep6sitos recibidos como subsidios

Federal y estatal
..

Se revisa que tenga la cuenta Jefe del Departamento de

2 contable correcta, asl Contabilidad

como que reuna todos los requisitos

Si cumple todos los .requisitos Jefe del Departamento de .
. Contabilidad
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ETAPA
3

DESARROLLO I

conta 0 turna a responsable de
I

registrar los ingresos y precede a

elaborar el registro Contable en. el

Sicoprefi.

Se archiva la documentaci6n, y y~ la

informaci6n esta lista para estados

financieros.

RESPONSABLE

4 Jefe del Departamento de
Contabilidad

DIAGRAMA DE FLUJO

Depto de Ingresos Depto de Contabilidad

lntcio

Envia C.R.
Ingresos

c.R. dl3
Ingresps

cuenta
Publita

NO Revision ~e los
doctos. Sqportes

81.

CUffiRle requisitos
se contablllza en
sicop~efi

Archivo informaci6n Iista
para estados financieros

EstMos
FinancierO'$

..
Fin
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PROCEDIMIENTO ·2. INTEGRACION Y REGISTRO DE LOS

INGRESOS POR CUOTAS OFICIALES

OBdETIVO

Establecer los mecanismos necesarios que den pauta para ejercer un mejor control

de los ingresos recaudados por concepto de cuotas de recuperaci6n por los

diferentes servicios que presta Colegio de Bachilleres de Tabasco a la poblaci6n

estudiantil de planteles oficiales y particulares.

POLiTICAS

Efectuar diariamente los registros contables por los ingresos por cuotas oficiales

captados por los diferentes servicios que otorga Colegio de Bachilleres de Tabasco a

la poblaci6n estudiantil Oficialy a planteles particulares, asl como por los 'conceptos ,

como cuotas de recuperaclon por concesi6nde fotocopiadoras, consumo de ecergfa

electrica y agua potable de Ias diferentes cafeterfas 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 aplicaci6n debera

garantizar mejores condiciones ffsicas de los equipos e infraestructura instalada, ast

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 Jete del Departamento de
I diversos cobros par cuotas oficiales, Contabilidad

cobradas diariamente

2 Revisa que las cuentas contables Jefe del Departamento de

sean las correctas, Contabilidad

3 Revisa que los soportes sean Jete del Departamento de .

suticientes sequn el concepto que se Oontabllldad

trate. Los cuales deben contener la

ficha de deposito bancaria, forma

Cobatab-OO 1 oficio donde turna la

documentaci6n el director del plantel

4 Si tiene suficiente soporte se turna a Jefe del Departamento de

la oficina de registro de ingreso, para Contabilidad

realizar el registro contable .

5 .Se arch iva la documentaci6n, y ya ta Jefe del Departamento de

informaci6n esta llsta para estados Contabllidad

financieros.
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Depto de Ingresos

Envia C.R.
Ingresos

DIAGRAMA DE FLUJO

Depto de Contabilidad

Recibe C.R. de
Ingresos

Revisi6n de los
doctos.

Cumple requisites
se contabiliza en
sicoprefi

Archivo informaci6n
lista para estados
financieros

,Cuenta
Publica

~I

Estados
Financieros
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PROCEDIMIENTO 3. REGISTRO DE FACTURACION POR GASTO

CORRIENTE

OBJETIVO,

Realizar el registro contable de las remuneraclones que se paguen a los servidores

publicos, los materiales y suministros, as! cornoIos .qeneraies Inecesarios para la

operaci6n de las actividades propias de la instituci6n.

POLITICAS

Mantener el registro por concepto de g~sto corriente y gasto de capital 0 inversi6n

tlslca y, esta ultima, incluye las erogaciones destinadas a obra publica e

mtraestruciura, y a la adquisici6n y madiftcacion de inmuebles, as! como a las
I,

rehabilitaciones que impliquen un aurnento en la capacidad 0 vldautil de los activos

de infraestructura e inmuebles. Con 'Ia finalidad de mantener homologada la

informaci6n contable-presupuestal par~, que al preparar los estados Hnancieros

mensuales.estos.lncluyan todos y cada uno de los gastos efectuados. Y estos deben

de contener -los .-siguientes~6pportes: !:e.ontratas,rtactura5,Cuadros comparativos,
I

otlclos.de suticlencia: presupuestal.retc. '>Vltodo~documento'rei aelonad0 sequn el tipo
:1

del gasto.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA 'DESARROUI:O ~RespmNSABLE
,

1 Recibe de fa Direcci6n de . Ii Jefe del .Departamento de

Administrativa las 6rdenesde pago, ContabUidad

acompariadas con sus respectleos

soportes. Sequn el tipo de gast(l).

De que se trate,
II

ri
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ETAPA
2

DESARROLLO II
II

RESPONSABLE
Se revisa cada concepto que integra Jete del

Contabilidadla Orden de Pago como beneticiario,

importe en numero y letra, tlpo de

gasto, modalidad de inverslen,

descripci6n, sellos de los

departamento contorme al proceso '

de elaboraci6n, revisi6n y validaclon

y tirmas; cotejando esta con oficlo y

de mas documentaci6n soporte

dependiendo el tipo de gasto.

Desde el sistema se llama la p6liza

ingresando tipo, Nurnero de.Orden

de Pago para su atectaci6ncontable.
i,

AI tenerla en pantalla se verlflca la

partida presupuestal que selesta

afectando para posterlormente

afectar la cuenta contable

correspondiente sequn el tipo de

gasto.
--_.- .. -, .. " .--- ---"-

Se imprime desde el sistema la Jete del
ContabilidadBltacora de Confirmaci6n de, Ordenes

de Pagos y se en1rega al

departamento de Tesorerfa Junto con

las Ordenes de • pagos ya

contablllzadas,

Departamento

Jefe del
Contabilidad

Departamento de3

Jefe del
Contabilidad

4 Departamento. de

6 Departamento de

" .
7 Se archiva la docurnentacton, y ya la

informaci6n esta lista para e~tados
,

financieros. Fin del procedlmlento.

deJefe del Departamento
Contabilidad
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Dlrecclon
Adminlstrativa

Envio de
O.P.

Depto. De control
pptal.

Recepcion de
O.P.
devueltas

DIAGRAMA DE FLUJO

Depto. De Contabilidad.

lnlcto

Hecepcidn de O.P
y Doctos, Soporte

NO Revisi6n de la
O.P. y sus
respectivos

Se elabora y se
imprime p6liza

I

Arc~voy
resg~ardo de .
Dootos,

SI

Cuenta
publica

Estados
Financieros
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PROCEDIMIENTO 4. REGI$TRO DE BIENES DE CONSUMO Y
,I

ACTIVO FIJO PARA CONTROL DE ALMACEN

OBJETIVO
I

Establecer los criterios normativos y tratamiento contable que se originan par la a

adquisici6n, manejo y realizaci6n de los inventarios, en sus diferentes tipos:

Consumo y activo fijo; con apeqo a los postulados Baslcos de contabilidad
I

Gubernarnenta! con la finalidad de que sean utilizados en forma clara y transparente,

que permita realizar la preseritaci6n de los Estados Financieroscon eficiencia y

responsabilidad.

En los Estados Financieros se debe revelar la siguiente informaci6n:

\A) EI rubro de inveritarios se presents en el Estado de Situaci6n Financiera en el

activo circulante.

B) En las notas a los estados Finan~eros se deberanrsvelar las polftlcas ?ontables
~ I

adoptadas para la medioi6n de los inventarios, incluyendo el sistema de evaluaci6n

, utilizado;}

clEl valor total de los inventarios debe estar plasmado en el sistema de contabilidad
I

denominado inventarios y Balance General.

d) EI importe de los inventarios cornprornetldos comogarantra del cumplimiento de

deudas.

PO LiTICAS

- Los inventarios deben ser controlados de acuerdo al tipo de bien y destinados

al clclo normal de las operaciones para ser usados 0 distribuidos en las

unidades admlnlstrativas.
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o Los bienes deben ser dados de alta en los inventarios a valor de

adquisici6n

o Se debera lIevar a cabo una practica de inventarios fisicospor 10

menos una vez al ario y basicarnente al cierre del ejercicio. En caso de

que resulten diferencias derlvadas del conteo tlslco, estas se podran

reconocer contablemente, siempre y cuando de como resultado las

acciones siguientes:

- Cuando existan sobrantes se levantara el acta administrativa describiendo en

ella los bienes inventarfales debidarnente clasificados y valuados por el

personal experto del Area de Recursos Materiales 0 equivalente.

b) Cuando hayan faltantes, sera indispensable levantar Acta anteel Ministerio

Publico de los bienes inventarfales a su valor de reposici6n, y con base en

esta, actualizar et valor contabtllzando.en el activo correspondiente contra la

baja de la cuenta de Alrnacen de Blenes de Consume 0 de Bienes Muebfes

EI resultado del inventario fisico deber~ coincidircon los saldos de las cuentas

de activo correspondientes y sus au~i1iares;asirnlsmo, servlr de base para

integrar al cierre del ejercicio.

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

las siguientes caracterlsticas:

o Por grupos homoqeneos de artlculos, o bien, en forma desglosada,

conteniendo

o la cuantificaci6n, descripci6n del bien, fecha de adquisici6n,

precio unitario y precio total a su valor hist6rico.

o Resumen de las cuentas inventarlales.
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o Reporte detallado de rnovirnientos de altas y bajas de inventarios y

saldos iniciales y finales.

ETAPA
DESARROLLO DE ACTIVIDADES

DESARROLLO

1

2

3

5

Recibe de la Direccion Adminilstrativa
las ordenes de oaco
Se revisa cada concepto queiinteqra
la Orden de Pago como beneficiario,
importe en nurnero y letra, tipo de
gasto, modalidad de inversion,
descripcion, sellos de I los
departamento conforme al proceso
de elaboracion, revision y validacion y
firmas; cotejando esta con oficio y
dernas docurnentaclon soporte,
Si cumple con los requisltos
establecidos por la norrnatividad se
pro cede a realizar el registro
contable.
Se elabora la poliza en el sistema
(Tipo 6 Almacen) como eviden¢ia de
Que el reqlstro se ha realizado
Una vez efectuado el paso anterior se
archivan los documentos para ~ue
con esto queden resquardadosl y
esta informacion forma parte de los

..estados financieros, para integrtar la
cuenta publica.

RESPONSABLE

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ
L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

.

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ

L.A. ROSA MARIA LUISA RUEDA
VAZQUEZ
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Dir. Administrativa

Envio de
O.P.

Depto.Oe
control pptal.

Recepci6n de
C.P. devueltas

I

DIAGRAMA DE FLUJO

Depto de Contabilidad

lnicio

Hecepclon de G.P. y
doctos. soportes

NO Revision de fa G.P. y
sus respectivos
soportes

Se elabora y Ise
imprime poliza

Archivo y
resguardo de
doctos.

SI

Cuenta Publica

Estados
Financieros
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PROCEDIMIENTO 5. REGISTRp DE LAS ORDENES DE ENTRADAS

Y SALIDAS DE LA 8XISTENCIA DE ALMACEN

OBJETIVO

Establecer los criterios norrnattvos y tratarnlento contable que se originan por la a

adquisici6n, manejo y realizaci6n 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 presentaci6n de los Estados Hnancieros con eficiencia y

responsabilidad.

En los Estados Financieros se debe reJelar la siguiente informaci6n:

A) EI rubro de inventarios se presenta en el Estado de Situaci6n Financiera en el

activo circulante.

B) En las notasa los estados Financieros se deberan revelar las polfticas
I

contables adoptadas para la medi¢i6n de los inventarios, incluyendo el sistema

de evaluaci6n utilizado;}

C) EI valor total de los inventarlos debe estar plasmado en el sistema de

contabilidad denominado inventarics y Balance General.

D) EI importe de los lnventarlos cornprometldos como garantfa del cumplimiento

de deudas.

POLITICAS

- Los lnventarics deben ser controlados de acuerdo al tipo de bien y destinados

al cicio normal <;1elas operaciones para ser usados 0 distribuidos en las

unidades administrativas.

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

adquisici6n.

o Se debera lIevar a cabo una practica de inventarios ffsicos por 10
menos una vez al ario y basicarnente at cierre del ejercicio. En caso de

queresulten diterencias derivadas del conteo ffsico, estas S8 podran
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reconocer contablemente, siernpra y cuando de como resultado las

acciones siguientes:

o Cuando existan sobrantesse levantara el acta administrativa

describiendo en ella los bienes inventariales debidamente clasificados y
valuados por el personal experto ,idel Area de Recursos Materiales 0

equivalente.

o Cuando hayan faltantes, sera indispensable levantar Acta ante el

Ministerio Publico de los bienes in~entarfales a su valor de reposici6n, y

con base en esta, actualizar el valor contabilizando en el activo

correspondiente contra la baja dellacuenta de Alrnacen de Bienes de

Consumo 0 de Bienes Muebles

- EI resultado del inventario ffsico debera ooincidir con los saldos de las cuentas

de activo correspondientes y sus auxlllares: asimismo, servir de base para

integrar al cierre del ejercicio.

- Los registros contables se deben de inte9rar por el inventariode almacene con

las siguientes caracteristicas:

o Por grupos hornoqeneos de artfbulos, 0 bien, en forma desglosada,

conteniendo

o La cuantificaci6n,· descripci6n d$l bien, fecha de adquisici6n, 'precio

unltarto y precio total a su valor h~st6rico.

o Resumen de las cuentas inventadales.

o Reporte detallado de rnovlrnlenjos de altas y bajas de lnventarios y

saldos iniciales '! finales.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

·ETAPA DESARROLLO RESPONSABLE
]

1 Recibe del depto. Adqulslciones, Jefe del Departamento de

tas 6rdenes de entrada y salida,· ¢j~ Contabilidad

alrnacen,

2 En una hoja de Excel se etectua lbs ~efe del Departamento de

registros de las. entradss Contabilidad

correspondientes al mes de quese

trate.
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ETAPA

3

4

5

I

DESARROLLO RESPONSABLE

En la misma hoja de Excel que Jete del Departamento de
Contabilidadgenera el sistema (slccprefi) se

veritican las salidas para ver en que

ana y bajo que rnodalldad se

adquirieron, procediendoos a

realizar el registro descargando los

importes para obtener $1 nuevo

saldo de cada compra en la partida

que corresponda.

Posteriormente en el r sistema Jete del Departamento de
ContabilidadSICOPREFI las entradas se

contabilizan los cargos a Ia cuenta

150 (alrnacen) COil abono a la
I

cuenta de proveedores, dejando

registrado en la p61iza el <1loncepto

de las compras .
._--~--.._-_._--- ..,_ .. - ---

Las salidas de almacenii en el

'sistema SICOI7REFI se .iregistra

como referencia los oonceptos en

relaci6n a las ~artidas,

etectuandose el cargo a 18) cuenta

del gasto que se atecte cada una

de las salldas ya sea POA, RP. 0

refrendo, el-. abono se ha~a a la

cuenta 150.
..

Jefe del

Contabilidad

Departamento de
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Oil. Administr •.'tivel

Envlo de 0 .de
EntredayO.
de Salidas

PERI6DICO OFICIAL
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DIAGRAMA DE FtLUJO

Oel'to de COlltclbilidtltl
I

Reception de O.P.
y occtos, scnortss

NO

cumpre con
requisitos.

se contabiliza

Se elaboray Ie
Imprlme pOilu

Arc hlvo y
resguardO de
Doctos.

Fin

Sl

Depto.De
Contabllldad

Estados.
Financieros

411



I

412 PERltOICO OFICIAL 7 DE MAYODE2011

~

PROCEDIMIENTO 6. CONCI~IACI6NCONTABLE-PRESUPUESTAL

OBJETIVO

L1evar a .cabo la conciliaci6n Contab]e- Presupuestal con cifras del cierre mensual en,

los Estados Financieros y de las delPresupuesto Ejercido con la finalidad de verificar

que las operaciones realizadas presupuestamente se encuentren registradas
,
I

contablernente y asentadas de acue~o al c1asificador por objeto del gasto.

POLITICAS

Para la elaboraci6n de la Conciliaci~h Contable- Presupuestal, se debera contar con,.

los Iistados de los auxiliares contables contenidos en el SICOPREFI aSI como la

evoluci6n presupuestal transferida atraves del propio sistema. Para lIevar el control
. I

I .

interno de esta informaci6n, el area contable tiene la obliqacion de registrar los

pasivos, como son: Impuestos y Aportaciones de Seguridad Social con cargo a la

dependencia, siendo que el area de ~resupuestaci6n no compromete los pasivos con

cargo alorqanlsrno antes rnenclonados: toda vez que este tipo de qasto, el area de

presupuestacion, 10 reconoce al memento del pago real. -lnvariablernente a las cifras
. ,

presupuestales debe ran ser concjiadas entre los departamentos de control

presupuestal y departamento de contablucad con la Secretaria de Finanzas.

La conciliaci6n se realizara mensualmente y sera validada por -el Director de

Presupuestos y el Director de Re9~rsos Financieros aSI como por los· jefes de

departamento de Contabilidad y centro: Presupuestal. Como resultado de la

metodologfa de registro, se deberan considerar como diferencias constantes, para la

conclltacion, los registros por sa lidas ~e almacen que correspondan a periodo distinto

al que se concilia.



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 413
>1'

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA DESARROLLO RESPONSABLE

1 , Se verifica que todos los registros 5e Jefe de Departamento de
encuentren el la p611~a Contabilidad
correspondiente al presupuesto
ejercido dependiente.

2 Se corre la p61iza de orden Jefe de Departamento de
presupuestal para generar el Contabilidad
presupuesto ejercido.

3 Se confirma la p6liza de orden rei Jefede Departamento de
presupuesto ejercido de P .GA. Contabilidad
Recursos Propios y Refrendo.

4 Se genera y se imprime la Jefe de Departamento de
conciliaci6n Contable-Presupuestal Contabilidad
para que conjuntamente con la
Direcci6n de Planeaclan,
Programaci6n y Presupuesto, se
verifiquen 0 concilien las parti~as
presupuestales por la modalidad del
gasto.

,

5 Se verifica que con los movimierltos Jefe de Departamento de
'de entradas y salidas de almagen, Contabllidad
esten correctamente reflejados.

6 Finalmente se corre el paquete de Jefe de Departamento de
transferencias para condliar Contabilidad

-,
nuevamente las partidas .det
presupuesto ejercido, cornprornetido .
y. por ejercer en sus respectlvas - ,
modalidades.

i
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DIAGAAMA DE FLUJO

,

( Inicia )
Informacion para
Conciliar

Venficaciol'l del
Presupussto Ejercid 0

Informacion para
., Col'tcBiar

NO
~1

Ip61iZ<lPlllal (P "JA. /
R.P.Refrendo; /
Confirmed a I

I81 /

Genera e Imprime
~onCili3CiOn.[Dccto)

; v,,;rE,,>
-, movimientos :Ie

" .AJrnacen
'\----------/

NO

~ . 1 ~
I t':crr d a del paque~e d~

Transferencia para
\ C:Jnc~iacionFinal /

',-----_./

~~.]

NO
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PROCEDIMIENTO 7. ELABORACIION DE POLIZAS DE DIARIO (4

Tipos de Pollzas)

OBJETIVO

Las p6lizas de diario se elaboran par ope~bciones cuyos rnovlmientos no son por

salidas 0 entradas de dinero, asi como movlrnientos de amortizaci6n de pagos
I

anticipados, viaticos, reasignaci6n de cuentas por recursos propios.

POLITICAS

Se implementan como medida correctiva a movimientos que par su naturaleza,

requieran de registros tales como: reasiqnacion de cuenta, cancelaci6n de saldos,
. I

,

arnortizacion de saldos. La contabilizaci6n die las p6lizas de diario, ocurre cuando se
,I

recibe del departamento de ingresos cheques cancelados, cheques fuera de n6mina,

anticipos de sueldo, etc., para su captura y dontabilizaci6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ETAPA DESARROLLO RESPONSABLE

1 . P61iza Manual consiste en reallzar Jefe del Departamento de
ajustes en las cuentas de ordsn . Contabilidad
presupuestal 0 correcci6n en las
cuentas contables.

r

2 P6liza por orden de pago, ise Jefe del Departamento de .
recepciona la orden de p~go Contabilidad
enviada por la contralorfa lnterna,
aSI como el concepto de gasto para
aplicar la cuenta contable jjel
destine de la cornprobaclon I 0 -

cancelaci6n de la mlsma.
3 P61iza por un contra recibo de Jefe del Departamentd de

ingresos, Este reqlstro se re~iza Contabilidad
cuando no afecta tlsicarnente; el

I lbanco, puede ser por deposito
pendiente de aplicar. Cuenta 250
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"ETAPA DESARROLLO RESPONSABLE ]
4 Poliza par reversion , donslste en Jete del Departamento de.

contabilizar los cheques cancelados Contabilidad
para dejarlos en pasiva , por no. cobrarlos a tiempo 0 por no
proceder el pago l en ests ultimo se
elabora una orden de paQo en signa
negative para dlsrrilnuir el
presupuesto.

DIAqRAMA DE FLUJO

OIr. Adminisfrativa Depto.de Contahilldad

Inicio

Envfo de C,P. RllIcepcionde O.P. y
l!>ocIOS. Soportes

Cuenta
Publica

NO, 51
081,tO. De

control pptaf.

Revisl6n de la o..P.
ysus respectivos
soportes

Cumple can
requisitos.

Se contabiliza

Depto. De
controlpptal. slt elabora y se

i~rime paliza

Arthivo y
re.guardo de
D~ctos. Estados

Finariciero s

Fin
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PROCEDIMIENTO 8. ARCHIVO OE LA CUENTA PUBLICA DE LA

INSTITUCION

OBJETIVO
Mantener debidamente actualizado, ordenado y clasificado el Archivo de la•
documentaci6n que soporta la Cuenta Publica de Colegio de Bachilleres de Tabasco

POLITICAS
Con la finalidad de contar con un archivo tIIienorqanizado de la cuenta publica de los

'I .
:1

gastos realizados en Colegio de Bachllleres de Tabasco, se han implementado

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

que la documentaci6n soporte cuadre con el importe el cheque 0 transferencia,
I

emitido, que cumpla con todos los requlsltosque nos marca la normatividad, as!

como lIevar un orden cronol6gico,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
ETAPA

1

2

3

4

RESPONSABLE
Jefe del Departamento
Contabilidad
Jefe del Departamento de
Contabilidad

DESARROLLO
Del Depto. de Tesorerla se recepciona,
toda la documentaci6n com .rob .toria.
Se revisa que todo el soporte\i venga
con todos sus requisitos co~pletos,
como son: Contratos, facturas,Quadros
comparativos, oficios de sul[clsncla
presupuestal, pedidos, requi$iciones
etc. Y todo documento relaeionado
se un el ti 0 del asto.
Si todo esta correcto se precede a Jefe del Departamento de
anexarle la p6liza contable . Contabilidad
corres ondiente.
A contlnuacion se integra en i legajos Jefe del Departamento de
dentro de los registradores como parte Contabilidad
de la cuenta ublica de la institu .i6n

de
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Enyi6 de la
Do cumentaclcn
Soporte

NO

PERIO,ICO OFICIAL
II

7 DE MAYO DE 2011

DIAGRA~A DE FLUJO

Inicio

Rec1!pci6n de la
documentacidn a
trav';s de bltaccras

1\

Cuenta
Publica

Revisi~n dalos Doctos. _
Soport~s seguneltipo de
9a9to

Si es c~lTacto se pro cede
a anex~l1e la p6/iza
Contab'e correspondiente

.,

I
~

Guarda en
L gajos en los

~gistradores

Fin



7 DE MAYO DE 2011 PERI6oIC(J) OFICIAL 419

PROCEDIMIENTO 9. CONCILIACION DE SUELDOS Y SALARIOS, .

OBJETIVO
•

'I

Contar con un documento que permita tener homologada la informacion emitida a

traves del sistema de nomina, que esta coihclda con I,osregistros contables incluidos

en los Estados Financieros.

POLITICAS

Se ha implementado un metodo en el cualen conjunto con personal asignado de los

departamentos de recursos humanos Y .contabllldad, detectar las diferencias que

por los movimientos tales como: sueldos por pasivo, sueldos por reversion, sueldos

por devoluclon, por sueldos reinteqradosjen perfodos diferentes al que se concilia,

una vez conciliados y detectadas la dlterenclas, se procede a lmprlrnlr la oonclllaclon

para que sea validada por quienes elaboran y por los responsables de los

departarnentos de Recursos Humanos y Contabllldad.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETAPA DESARROLLO RESPONSABLE
1 Se recepciona la informaci6n !y se Jete del' Departamento de

procede a imprimir . auxillares de Contabilidad
catalogo 'de cuentas del capitulo
1000, en las tres rnodalldades, poa,
recursos proplos vrefrendo. -

2 Se imprime la cedula de conculaclon Jefe del Departamento de
de sueldos contebuldad-v-recursos Contabilidad
humanos, se anotan los imRortes
obtenidos de los auxiliares, aslrnlsrno
recursos humanos,
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3

I
DESARROLLO

!II se detectan diferencias
por nornlnas elaboradas
no pagadas; nominas
con periodos diferentes,
nominas que fueron
pagadas coni una cuenta
diferente a, la que
concilia.' por 10 que se
procede a SIU revisi6n y

.se efectua la correcci6n
correspondlente.

Revision de la cedula donde se
etectua la conciliaci6n entre los dos

.deptos.

RESPONSABLE!ETAPA I --

Jefe del Departamento de
Contabilidad

4 al final de la cedula se etectuaran las Jefe del Departamento de
notas por los importes que despues Contabilidad
de la conciliaci6n quedan con
diferencias, al final de la ll1isma

5 . Fin y archivo de los docurnentos Jefe del Departamento de.
conciliaados. Contabilidad
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Depto. de Rec. Hum.

Envio de la
Informacion

NO

DIAGRAMA DE FLUJO

, Depto.de Contabilidad

( Inicio )

Recep cionde la Envi6 de la
InformaciOn Informacion
traves del $istema de
Nominas y Sicoprefi

Sa imprime.ta hoja
de ccnciliacicn de
ambos DePitas.

Revision dallas
Doctos. Co~ciliados

Si es correctoi sa
procede a fa flirma del
Docto. Corre*pondiente'

( F~ )

il
II

Fin y Archiva de los
Datos Conciliados
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PROCEDIMIENTO 10~DEC~ARACI6N ANUAL DE SUELDOS
i,

OBJETIVO

Identificar los elementos necesarios para aplicar las disposiciones fiscales con

respecto a sueldos y salarios de los trabajadores de Colegio de Bachilleres de
I

Tabasco y asl poder estar en condiaiones optimas para tener en tiempo y forma la

declaraci6n anual del ejercicio fiscal vigente.
I

POLITICAS

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

ETA
PA

1

2

DESARROLLO RESPONSABLE

Se recepciona la informaci6n a traves
de la base de datos del Depto. De
Recursos Humanos, del sistema de
Nominas y Sicoprefi. i

en la cedula conciliaci6n de sueldos
contabilidad-recursos humanos, se
anotan los importes obtenldos de los

.

auxiliares, asimismo recursos
humanos y se imprime .

si existe alguna diferewcia en
las partidas se locallza el mes
y 'el plantel correspondiente,
se verifican las ~ominas
pagadas con el sistema y se
efectua la correcci6n b nota
sequn corresponda.

Jefe del Departamento
Contabilidad

de

Jete del Departamento de
Contabilldad

-_.---T -

3 en relaci6n al ispt y subsiolo al Jefe del Departamento de
empleo se etectua una cedula de Contabilidad
pagos efectuados rnensuales de
retenciones y de subsidio al ernpleo y
se conellla con los irnportes
obtenidos sequn nominas efeotuadas
por recursos humanos. si lIegase a
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DESARROLLO ·RESPONSABLEETA I
PA

ver alguna diterencia se localiza par
mes y por plantel sequn sea el caso.

l

4 Elaboraci6n . .,
de las Jete del Departamento deY revrsion

constancias de retenciones Contabilidad

5 Se organizan los documentos par Jete del Departamento de
plantel para su entrega a cada Contabilidad
responsable de area y posteriormer1te
se entreca al Empleado Beneficiario.

DIAGRAMA DIEFLUJO

Depto. de Rec. Hum. Depte.de Contabllidad

..

Envi6 de 13
Inf ormaclo n

Recepciondie la
Informacion
Atraves delSislema de
Nominas y $icoprefi

Enviti de la
Informacion

Fin y Entreg'a del
do cumento al
Eniplnd1)Sa imprime la hoja

de concilia~i6tl de
ambos Deplos.

Organita lot doetos par
plaotel para au entrega

NO Revision detlos
DocIOS. C~cHiad.os

Sies eorreclose procede
a Is impresio," de las
hojas de Retehcionu
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DEPARTAMENTO DE TESORERIA

PROCEDIMIENTO 1~PAGOS CON CHEQUE

OBJETIVO:

I

Contar con un mecanisme que establezca el control en la elaboracion de cheques,

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

empleados.

POLITICAS:

• La entrega de cheques a proveederes 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 identlflcacion.

• Los pagoscon cheques certificades a proveedores a prestadores de servicios,. .
se etectuan cuando as! 10 solicite el mismo proveedor.

• Los cheques por concepto de tiondos Fijos y sueldos se entregan a los
Directores, Subdirectores yCoordilnadores de Zona.

• Los cheques en circulaci6n que sonextravlados, deteriorados 0 mutilados, el

beneficiario debera informar a la ,?i~eccionde Recursos Financieros, mediante

un escrito en el cual solicita su reposlcion.

• EI departamento de Tesorerla NOi:eancelacheques enel sistema SICOPREFI,

se solicita p~r escrito al Departamento de Ingreso.

• Los cheques expedidos a los proveedores 0 prestadores de servicio que sus
importes superen la cantidad de $2,000.00 deben lIevar la leyenda"para

abono en cuenta del beneficiario".

• Los cheques en transito con unaantiquedad de 60 dias desde la fecha de

expedici6n, estos se ingresan a I,misma cuenta, por medio de oficio dirigido

al Departamento de Ingreso, reSl~uardandosu importe en cuenta de pasivo

hasta que su beneficiario 10 solicit~ por escrito.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de actividades Responsable
1. Recepciona del Departamento de" Contabilidad 6rdenes

de pago con el soporte documental, y se procede a Auxiliar

sellar la O. P.

2 Revisa todo el soporte documental de la orden de pago y Jefe de

se identifica la modalidad del p~go, si corresponde al .Departamento

Programa Operativo Anual 0 Recursos Propios.

3 Ingresa al sistema SICOPREFI; y en el modulo de

Tesorerla, S9 va al menu seleccion de pagos y emlslon .
de cheques y se seleccionala thequera,se busca la

orden que se va a pagar, apareciendo T. E. (tipo de Auxlliar

ernlsion) con tres opclones (CHI OP, TR) el pago se

determina seleccionando la opcldn CH. (cheque) y se

da guardar, imprimiendo el chequ~.
.

4 Agregael cheque a la orden de pago y seentrega al Jefe Auxiliar

del Departamento.
II

5 Revisa y rubrica el cheque. Jefe de
I Departamento

l:

6 Entrega el cheque al auxiliar pa~a lIevarlo a flrma con el Auxiliar

Director de Area. Ii

II

7 Revisa y firma el cheque, asl cortlo taorden de pago, y 10 Director de

regresa al Departamento de Tesererla, Area

8 Lleva.loscheques a la Direcci6~ General,' para firma del Auxiliar
;

Director GeneraL

9 Informa via teletonica, al departamento de Tesorerfa que Jefe de
-_. .-- ..

los cheques han sido firmados. Departamento

10 Acude a la Dlrecclon General a recoger los cheques

firmados, y los entrega al jefe del Departamento. Auxiliar

11 Recibe 105 cheques y 105 distribuye al personal para Jefe de

entrega a sus Beneficiarios. Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Comprobaci6n de Viciticos
Departamento de

Contabilidad
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Departamento de
'Tesorerla

Auxiliar recepciona b.p. del
Depto. de Conlabj!idad y
turna al Jete de l!iepto.

SI

Auxlllar IngreS8".lga
SICOPREFI e imprltne el

cheque

Anexa el cheque a 1<lIO.P.y
se tuma al Jete del l)eplo.

Jere de Depto. rubrlca el
cheque y entrega al ~xiliar

Auxiliar recepclona Ios
doctos •.con et che",e y

tuma a firma coni!!1
Director de Are

Jete de Depto. reci el
cheque,la

documentaci6n firmait.a y
tuma at Auxiliar I'

Direcci6n de Rec.
Financieros

Revisa, firma la orden de
pago, el cheque y turna
los doclos. AI Jete de

Depto.

Direcci6n General

Firma el cheque. Orden de
Pago, Docurnentaclon

Soporte y turna al Jete de
Depto. de Tesoreria
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PROCEDIMIENT02. PAGOS POR TRANSFERENCIA ELECTRONICA

DE FONDOS (PROVEEDORES Y PR~STADORES DE SERVICIO)

OBJETIVO:

Efectuar el pago a proveedores y prestadores dt1lservicio en forma oportuna, de los
r,

compromlsos de cornpraventa adquiridos por el COBAr AB.

POLITICAS:
,I

• Las transferencias efectuadas a proveedorss y prestadores de servicio, se

hace de lunes a viernes en un horario de 9:00 a 15:00.- ,I

• EI proveedor 0 prestador de servlclo, ane~ara a la factura un escrito indicando

el nombre del Banco y numsro de CU9rta d0 cheques, ast cornola clave

interbaflcafla, ~atl haosrle el abono. -

• los provssdores 0 prestadores de selV19io; tlenen un horario de "9:00 a 14:00

de lunes a viernes, para realizar eualq~let tramlte relacionado con el abono

efectuado, asl como para seiiar la oroGi':d~pago, tacturas y ehtregar el contra '

recioo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcl6n de actlvld~dts Responsable-, 1 Recepciona del Departamento deliOontabllidad,6rdenesI

de pago con el soporte documental respectivo, yagrega Auxiliar
,I

sello de r~Cibido del departamento de Tesorerla, y se

'._"'. ---- __~n~reg~ al J~!~__del O!~~rta~_ento'!'i
2 Revisl todo 01aoporte'documentfl de la orden de pago,

ipentifica la Instrueel6n anexa p~ra hacertransferencia, Jefe del

asl como la modalidad de la cuenta bancaria, si Departamento

eorr•• pond~ al Programa 'Operativo Anual 0 Recursos

Propios y entrega ~I auxlllar.
1,-
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Etapa

PERI~DIC.OOFICIAL
II

Descripci6n de actlvidades

3 L1eva al Director de An~a la orden de pago con su

soporte documental, para su revisi6n y firma.

Enviaal Jete d~1 Departamento de Tesorerla.4

5 Recibe la documentaci6n y entrega al auxiliar

6 Ingresa al sistema SICOPREFI, y en el m6dulo de

Tesorerta, se va al menu selecci6n de pagos yemisi6n
Ii,

de cheques y se selecciona la chequera, se busca la
:'

orden que se va a paqar, apareciendo T. E. (tipo de

emisi6n) con tres opciones (CH, OP, TR) elpaqo se

determina seleccionando r~opci6n OP (orden de pago)

y s~ da un clip en ~uard~H, la operaci6n se ha

descargado del sistema, &eando los registros contables.,

L1eva la documentaclon para firma del Director General.
.

Avisan via telef6nica de IaDlrecclon General, al Jefe del

Departamento de Tesorerfa, que los docurnentos tueron

firmados por el Director General.

Acude a la Direcclon General a: recoger los documentos

firmados, y los entrega al j~fe del Departamento.

Revisa que la docurnentacion este firmada y da la

instrucci6n al auxlllar plra efectuar la transferencia

7

8
.

9

10

Bancaria.

11 Ingresa al sistema de internet y busca la direcci6n de

Banca Electr6nica (Banca~et Empresarial) para ingresar

al sistema de Banco se hadbn los siguientes pasos: digita
- .~ . - - -- ... --

el .numero de c1iente, se~uido de la firma digital, a
. • !j

cambio el sistema envia un folio que se ingresa al

. dispositivo de seguridad netkey, el cual nos da una clave

altanumerlca que se ingresa al sistema, aqu I se abre el

I sistema de banco rnostrando todos los menu disponibles,

7 DE MAYO DE 2011

Responsable

Auxiliar

Director de

Area

Jete de

Departamento

Auxiliar

Auxiliar

Jefe de

Departamento

Auxiliar

Jefe de

Departamento

Auxiliar



7DEMAYO DE 2011 PERI6olCO OFICIAL 429

Etapa Descripci6n de actividades Responsable
'II

.----:-- ..----.-.- ·_--""tl-

y se ·procede a dar de alta al proveedor en el menu

administraci6n y seguridad, cuentas,· terceros/otros
"

Bancos, altas y registros, aqul el" sistema muestra un

formate que se rellena con los datos del proveedor, y se
i

envfa con una clave digital del': netkey, y en .unos

segundos er sistema responde "con un nurnero de

autorizaci6n indicando que el clienlese ha dado de alta.

Posteriormente se procede a, efectuar el pago,
"

ingresando al m6dulo de operaciones, traspasos y

pagos a terceros, se selecciona la cuenta de cheques

(cargo) y la cuenta del c1iente (abe no) as! como importe

y se envfa agregando una ctave di~ital proporcionada par

el netkey, el sistema responde que el pago se ha

enviado emitiendo un foli6 de autorizaci6n,
I

posteriormente se ingresa a la bit~cora para imprimir el

comprobante y anexarlo a la ddcumentaclon, de esta
II

. forma el pago se ha ·efectuado ali,\proveedor;

12 Entrega leidocumentaci6n al auxi ar de egresos. Auxiliar
'i
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,Pagos' por Transferencia EleQtronica de Fondos (Proveedores y
Preatadores de Servicios)
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Departamento de
Tesorerla

I:
Auxillar reclbEl ;Ios doctos. y

turna al Dlrejj'0r de Area

Jete de Dep~. reclb8 los
doctos. y da lni$trucclones el
Auxiliar para +scargar del

Sistema SJtOPREFI

Jete de Depto. (acepcionala
documentaci" firmada y

turna al Auxfllat de Egresos

Fill

Direcci6n de Rec.
Financieros

Revisa, firma la orden de
pago, y turns los doctos.

al Jete de Depto.

Direcci6n General

Firma la O.P.,
documentaci6n soporte y
tuma al Jere de Deplo. de

Tesorerla
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PROCEDIMIENTO 3. ELABORApIO':'l Y ENVIO DE ARCHIVOS

PAGOMATICO POR TRANSfERENCIA ELECTRONICA

OBJETIVOS:

Otorgar un servicio eficaz a los trabajadores del Colegio de Bachilleres de Tabasco,

para que dispongan de sus salarios en cajeros autornaticos 0 ventanilla de Banco,

los dias de quincena.

POLITICAS:

• El personal que ingrese a laborar en ell Colegio de Bachilleres de Tabasco,

debe solicitar su tarjeta pagomatico, en la Instituci6n Bancaria .:

correspondiente.

• Todas las percepciones por concepto de salario y dernas prestaciones,

debera efectuarse traves del Sistema Paqornatico.

• Los trabajadores del Colegio de Bacl1i11eresde Tabasco, deben contar con la

Tarjeta de Debito para poder disponet! de su salario.

• Cuando el trabajador no presente su tarjeta de debito, el Departamento de

Tesorerla, reallzara por (mica vez ell dep6sito mediante una orden de pago,

que hara efectiva en ventanilla de Banco.

• EI trabajador debera reporter via teletonlca al centro de atenci6n banamex, 0

acudlr a la Instituci6n bancaria taJi reposici6n de la tarjeta de debito por

extravio, deterioro, robo, etc.

• EI uso y manejo de la tarjeta de debitb es responsabilidad del trabajador.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de actlvidades Responsabte

1 RecepCiona del Departamento de Contabilidad, 6rdenes

de pago con nominas originates y soporte, sella de Auxiliar

recibido y entreqa at Jefe del Departamento.

nRevisa el soporte documental (!fe las Ordenes de pago, y Jefe de

entrega at auxiliar. Departamento
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Etapa
_.".

3

4

5

6

7

Descripci6n de actividades
_ .. _.. _.- ... _: . -

L1eva al Director de Areal la orden de pago con su

soporte documental, para su revision y firma.

Firma la documentaci6n y envfa al Jefe del

Departamento.

Recibe la documentaci6n y entrega al auxiliar

Ingresa al sistema SICOf1>REFI,y en el modulo de

Tesorerfa, se va al menu "selecci6n de pagos y
emisi6n de cheques" setecelona el nurnero de cuenta de

cheques, busca la orden a paqar, apareciendo T. E. (tipo

de emisi6n) con tresopciones (CH, OP; TR) el pago se

determina seleccionando la.opclon OP (orden de pago)

y se da un cllc en quardar, la operaci6n se ha

descargado del sistema, crsando los reoistros contables.

Regresa al m6dulo da Tesorerfa del sistema

SIGOPREFI, en el menu exportar archivos de nominas,

se abre un formate y se actuallza, se busca la seccion de

empleados, luego el nurnero de orden, selecciona

oprimiendo la tecla suprlrnir.ida un c1ical icono preparar,

en .el que se despliegan 10$datos de los trabajadores

como son: numero de empleado, nombre del trabajador,

numero de tarjeta, irnporte de n6mina, lmporte

modificado, unidad administrativa, tipo, clase, categorfa,

archivo y estatus, verifica que todos tengan nurnero de

tarieta, y los totales de iniporte de orden, importe de

nominas, modificado, total d~ empleados y neto a pagar;

sa asigna la fecha en que se requiera que aparezca

aplicado el dep6sito, en Ipescripci6n se escribe un

nombre corto que ldentitlque el concepto, posteriormente

se da un clic al icono de generar, y. selecciona el layout,

tipo de chequera, y se indica procesar, inmediatamente

Responsable

Auxiliar

Director de

Area-

Jefe de

Departamento

Auxiliar

Auxiliar
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Etapa

8

10

Descripcion de actlvidades Responsable
Ii

el sistema envia un nurnero de archive paqornatico, que

se compone del dia, mes, afio, y No. de folio lIamado
I

secuencial, y se guarda en una carpeta lIamada exportar.

Abre el sistema de internet, busca la dlreccton de Banca

Electronica (Bancanet Empresarial) para ingresar al

sistema de Banco se realizan los siguientes pasos: digita

el numero de c1iente, seguido de la firma digital, a

cambio el sistema envfa un ~blio que se' ingresa al

dispositive de seguridad netkey, el cual nos da una clave

altanurnerica que se ingresa alslsterna, abre el sistema

de Banco mostrando todos los modules disponibles, y en

el menu de operaciones, se eligearchivos masivos, Auxiliar

importar, nornlnas, el sistema busca la carpeta lIamada .

exportar, la abre y selecciona el archive a transferir,
revisa que todos los reqlstros sean. validos, se indica

continuar,el sistema desplleqa.el Iistado de personas, se
indica todos y se oprime transterlr, el sistema de Banco

pide una c1avedinamica a traves del netkey, se
proporciona y comienza a procesar el envio, alterminar
emite un tolio.deautorizacton indicandoque el archivo se

ha transferido.

9 Consulta el archivo transferido dentro del sistema de

Banco, en el menu operaclones, se elige archivos

rnasivos, consultar, nomlnas, busca el nombre del

archivo y selecciona, se oprirne el leone consultar, el

sistema despliega el listado de las personas que se les

aplico 0 rechazo el deposito, .S$ indica exportar, guardar,

el archivo se guarda en una carpeta creada, dandole un

nombre para facilitar su busqueda posteriormente, y se
imprimie.

Abre la aplicacion de un archive lIamado TefReporte

(proporcionado por Banarnex). se selec~iona el archivo

Auxiliar

Auxiliar
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"
Etapa Descripci6n qe actividades __~____J Responsable I-_._----- -_.- - -

',I

TEF, se busca en la carpeta de archivo guardado,

selecciona y se da doble ctlc para que abra el acceso, y
• ,.

muestrael reporte donde ~e visualizan los nombres de

empleados importes y la indicaci6n d~ aplicado 0

rechazado, se imprimen dos jueqos, uno se anexa a

cada orden de pago y el otro se arch iva; los documentos

se entregan al auxiliar de egresos.

11 L1eya a firma las 6rdenes de pago acompaiiadas de

n6minas originales, y' reporte .de archivos a la Direcci6n Auxiliar

General:

12. Firma las ordenes de pagos y nominas. Director

General
. ,

13 Informa via telef6nica al ~efe del Departamento de Secretaria de
._-_. -- -' -... -. --

Tesoreria, que los documentos fueron firmados. Direcci6n Gral.
{ . -

14 Acude a .Ia Direcci6n General por la documentaci6n Auxiliar

firmada.

15 E~trega al Departamento de Contabilidad la Auxiliar

documentaci6n.
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DIAGRAMA DE FI,..UJO, .
Elaboraclon y Envio de Archivos Paqornatlco por Transferencia
Electronica

Departamento de Departamento de Direcci6n de RE!c.
Direcci6n General

0 Contabilidad Tesoreria Financieros

o
(f) ( Inicio )
« •••
(Jl Auxmar recepeiona O.P. del Revisa, flnna la ol'den de Finna la O.P .• Nominas, •

« Depto. de Contabilidad y •• pago. y turna los doctos. documentaci6n soportey .
tuma al Jete de Depto. turna at Jete de Depto. de

I- 'at Jete de .oepto. Tesoreria
•••

La documentad6n se tuma Jete de Depto. revlsa sOpOrte

W al hea correspondiente documental de O.P,

0
para su correccion

1 N

~
en es correcta?

W
0:: ~
w .

Auxiliar recibe los doctos, y
.J tuma al Director de ~a t-

.J- Jete de Depto. recibe ,Ips:t: doctos. y da Instrucclo""s al

o Auxiliar para descargardel
Sistema SICOPREFI -

<C ••• "m Auxlliar ingresa iii Sistllma
SICOPREFI, y desC!ll1B la

O.P.,logresa a la BanQllNet
Empresarial, y tlllnstltre

W an;hilios pagomflticots

0
consulta y los impri

•••
Auxiliar Anexa copill" la

O.P; y remlte a! Auxinllrde
0 Egresos pal1lllllllllllel- Director General

e
W

Jete ~ Oepto. recepcljlna Ie
docull\8ntacioo :=y.J turna al Auxlliar de E sos

0 +
0 ( Flo

-
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PROCEDIMIENTO 4. ELABORACION Y ENVIO DEL CORTE

TRIMESTRAL DE ENTREGA - RECEPCIONA LA SECOTAB

OBJETIVO:

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

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

POLITICAS:

• AI cierre de cadatrimestre el Departamento de Tesorerfa, envfa informacion

financlera vla internet, por medic de la paqina http://entrega.secotab.gob.mxl

• EI COBATAB cuenta con 10 dlas para enviar la informacion a la SECOTAB,

despues de efectuarse el carts trirnsstral.

• : Para la elaboracion y envlo del reports de entreqa-recepcion es necesario

, haber terminado las conclllactones bancarlas del periodo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de activldades Responsable

Busca y recepciona los ~:siguientes documentos:

conciliaciones bancarias, llbrcs auxiliares de Banco,

estados de cuentas de Banco, folio del ultimo cheque

utilizado de cada chequera, i asf como los folios en

1 existencia, cheques firm ados que nil han side reclbidos por Auxiliar

sus beneficiarios, informacion ~e los registradores donde

se guarda' la corrospondencia, e informacion de los

asuntos pendientes.

Ingresa a Ia paqlna http://entrtga.secotab.gob.mxl en el

menu plantillas y soporte se abroeun archivo de Excel, con

2 las plantillas para carga rnaslva, y baja los formatos Auxiliar
.. . --"- .. - - ._- .

MAT04 relaci6n de archivos y SIS03 respaldos de

informacion, y se guardan en el disco duro de la

computadora aslgnada al auxiliar.

http://entrega.secotab.gob.mxl
http://entrtga.secotab.gob.mxl
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Descripci6n de actividades

Requisita el formato MAT04, con lei intorrnacion de todos

- los registradores de la correspondericia del ano, as! como.
la correspondencia que se encuentra resguardada en

almacen como archivo muerto, perteneciente al

Departamento, 10 copia a un bloc de nota y guarda con un

nombre.

Etapa

3

Requisita el formato 81803, con la informaci6n de todos los

4 equipos de c6mputo asignados al Departamento de

Tesoreria, 10 copia a un block de nota y se guarda con un

nombre.

5 Ingresa a la paqina http://entrega.~ecotab.gob.mx, yen el

menu carga masiva, ingresa con LIn nombre de usuario y

Password, el sistema despliega el menu, selecciona
carga masiva y se envfan los torrnatos MAT04 y 81803.

6 Ingresa al menu Entrega-Recepoi6n con un nombre de
-

usuario y contrasena, en el menu formatos se abre un

archivo PDF, y se selecciona el formate FIN03 cuentas

de cheques, FIN05 cheques 0 transterenclas pendientes

de entregar 0 realizar, TRM asuntes eli trarnlte.

7 Requisita 10$ formatos FIN3, FIIN05 Y TRM01, con la

informaci6n financiera del cierre dernes correspondiente

al trimestre, -y envla al auxiliar del Director de Area para

su revlslon y Iiberaci6n.

8 Auxiliar del Director revisa, libera, y regresa al auxiliar del-

Departamento listo para su envi6a Ia 8ECOTAB.

Ingresa a la paqina http://entn3ga1§ecotab.gob.mx,y en el

menu Entrega-Recepci6n seinqresa con un nombre de

usuario y contrasefia, el sistema despliega un menu y se

busca bandeja de entrada, y aparecen los formatos

Iiberados FIN03, FIN05, Y TRMQ1, se selecciona enviar,

y el sistema indica que el trabajollha finalizado.
r ~

9

Responsable

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar

Auxiliar del

Director de Area
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DIAGRAM~ DE FLUJO

Elaboracion y Envio de Informacion Trimestral de Entrega Recepcion a la
SECdTAB

"

0 Departamento de Tesoreria Direcci6n de Recursos SECOTAB
o Financieros
en
« Inicio

rn
«
I-

Auxiliar recepciona coneillaci6n
AUlliJiar del Director de Areabancaria, estado de cuenta, Diario Recepciona la Informacion via

W de Banco, Infonnaci6n de los --. revisaj'libera los formatos y remite
internet

archlvos documental y respaldo de al AUJdliar del Depto. de Tesorerla

C infonnacl6n

en
W

Auxiliar ingresa a la URL de la ! )0::: SECOTAB Y descarga los
Fin

W formatos MA T04, SYS03. FIN03.
FIN05,TRM01 Y los.requista..J

~-:I:
o Auxillar remlte los formatos

requlsltados a la DlreC:d6n de-c Recursos Flnancleros para su

m revlsi6n y lil'eracl6n

W
C Auxiliar relaclona los doctos. en .

ho)a electr6nica de Microsoft Excel
para su entrega a ICls

Coordinadores de Zonas
0- I'

"

C)
Auxlliar del Depto. de Tesorerla

W lrigresa a Ia URL de la SECOTAB

~ para el envlo de la Informacl6n a la

0
SECOTAB.

o
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PROCEDIMIENTO 5. LlBERACION DE FOLIOS DE CHEQUES EN-EL

SISTEMA DE BANCJ)JIELECTRONICA

OBJETIVO:

Contralar y verificar con la Institution Bancaria la liberacion de folios de los cheques,

que los clientes presentan en ventanilla de Banco para su cobra.

POLITICAS:

• Es atribucion del Departamento de Tesoreria la liberaclon de folios de cheques'

en el sistema de Banca Net Empresarial.

• Los cheques mayores a $150,000.00 se deben Iiberar con importe.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable

1 Recepciona chequeras en forma continua enviada por el Jefe de

Ejecutivo de Banco. Departamentq,

2 Revisa los folios de cheques queesten completos y que Auxiliar

sean de acuerdo a los sollcltados, e informa al Jefedel

Depto.

3 Ingresa al sistema Banca Net Empresarlal con la clave

confidencial para Iiberar los folios que se van a utilizar. En ·Jefe de

el menu operaciones, selecclona chequeras, a Departamento

continuaclon cambio de status, ani selecciona la cuenta -

de cheques de la cualse llberaran losfolios, en el campo

de cheque inicial escribir el numero de folio y en los

campos asignados a cheque final, escribir el folio (Ia

llberacton de los cheques debe ser de 500 numeros) el

proceso finaliza seleccionando el concepto continuar y

quedan liberados los folios.
o '0 -- + ••• - -

4 Imprime la informaci6n de los cheques Iiberados y entrega Jefe de

alauxiliar. Departamento

5 Recibe la mtorrnaclon lrnpresa y archiva para su Auxiliar

resguardo.
"
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DIAGRANJA DE FlUJO

Liberaci6n de folios de cheques, en el sistema de Banca EleCtr6nica

Banco

o
o
en
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rn
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w
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w
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w
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Las chequeras son remitldas al
Ejecutlvo para su acleracicn. NO

:I:
o
«
tn

w
C

O'

o
W
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o
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Departamento de Tesoreria

s~=)
,-

Jete de Oepto. recepciona
dotacion de chequeras. enviadas

par el ejecutivo de Banco

Auxiliar revisa folios y cantidad de
cheques solicitados.

Los cheques son
correctos

51

Jefe de Depto. ingresa al sistema
de Bancanet Empresarial y libera

los tolios necesarios.

Jete de Depto. Imprime el acuse
de liberaci6n. y entrega al auxiliar

para su archivo.
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PROCEDI,MIENTO 6. ACTUALIZACION DE TARJETAS PAGOMATICO

EN EL SISTEMA SICOPREFI

OBJEl.nvo:

Mantener actualizado la base de datos de taqetas de nominas, de los trabajadores

del Colegio de Bachilleres de Tabasco,' y dlspongan de sus percepcionesen los

cajeros 0 ventanilla de Banco, el dla de pago. "

POLITICAS:

• Solo se efectuaran cambios de nurneros de tarjeta paqornatico, en el
. Departamento de Tesoreria.

, -

• EI departamento de Tesorerla, es el unlco que tiene autortzacton para efectuar
cambios de tarjetas de debito en el slst~masicoprefi.

• EI trabajador tienela' obligaci6n de reporter el nuevo numero de tarjeta de
debito, cuando este haya sido cambiado

• Una vez envlado el archivo paqomatico, no seaceptan cambios detarjeta, ni
retenclon de salario.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripclon de actlvtdades Responsable

Reeepeiona de Adrninlstraclon Central, Direetores de
"

1 Planteles, Centros Emsad's, $achilterato Intercultural, Auxiliar
- ofieios y solicitud de eambios de tarjetas paqornanco 0

debito.

Coteja los nurneros de tarletas con las capias de los
2 oflclos, si no se aprecia con dartidad se reintegra el oficio Auxiliar

al Director de Plante',correspondiente.

Ingresa al sistema sieoprefi, en el modulo de Tesoreria

'busca el menu de tarjeta de trabajadores, selecclona
~

empleados 0 pension segun'sea el caso, abre una

ventana para escriblr el apellido paterno, materno y
,

3 nombre a _buscar, y desplitga una aplicaci6n que Auxiliar
Ii
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Etapa . Descripcion de actividades Responsable. . "C_ .. ., . .-

muestra clave, nombres orpenados par apellido, tarjeta y
. ,.

categorfa, y en la columna de tarjetas hace el cambio

, tecleando el numero, oprime el fcono de aplicarpara

guardar el cambio e indicar salir.
I

4 Archiva todos los oficios para su resguardo 0 futuras Auxiliar

aclaraciones.

DIAGRAII4A DE FLUJO

Actualizaci6n de Tarjetas Paqornatlco en el Sistema SICOPREFI

Planteles y Administracion Cerifra' Departamento de Tesoreriao
o
«
In
«
I-

Inido

w
c Auxiliar recepciona oliclos y

solicitud de alIas de tarjetas

CJ)
W·
a:::
W
-I
-I

::I:
o
«
In

Auxiliar coleja folios de tarjetas
con Olicio de Entrega

Se turna al Area correspondlente
para su veriflcacl6n

No

w
.0

o-C)
W
-I
o
o

Auxiliar ingresa al Sistema
SICOPREFI y efectua carnbios 0

altas de tarjetas
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PROCEDIMIENTO 7. ENTREQA. DE CHEQUES A SUS

. BENEFICIARIOS."

•
OBJETIVO:

Cumplir con la entrega de cheques a proveedores y prestadores de servicio que

determine fa Direcci6n General y Dlrecclon Administrativa.

POLITICAS:

• Los cheques de proveedores y prestadores de servicio, tienen un plazo de 30

dfas a partir de Ia fecha de expedlclon para recogerlos, de 10 contrario se

ingresan ala misma cuenta, hasta que ~I c1iente 10 solicite.

• Los cheques pOJpensi6n alimenticia, devoluci6n dedep6sito en garanUa, por

concesi6n de cafeteria, fotocopladora, e Internet de los planteles oflciales

presentan unicamentecredencial de elector para cote]o de firma.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6nde actividades Responsable
"

1 Recepciona cheques firmados die la Direcei6n General .~uxiliar

para entregar a sus beneficiarios.

2 Revisa los cheques y la documentaolon anexa, para Auxiliar

verificar alguna instrucci6n de la Dlrecclon Administrativa

.de no liberar el pago, debido a que faltan documentos 0

el proveedor no ha entregado el material al alrnacen.

3 Revisa que los cheques lIeven la leyenda "Para abono en Auxiliar

cuenta del beneficiario" cuando su importe rebase los.

$2,000.00, de 10 contrario se Ie pondra el sello con la

. leyenda antes mencionada .

4 Solicita antes de entregar el cheque, que el proveedoro Auxiliar
.-... ,.

lprestador de servicio presen1esello de la empresa,

contra recibo que Ie proporciona el Departamento de
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'Etapa Descrjpcion de actividades Responsable

Adquisiciones y copia de Illa-;-r~d;ncial de elector, y se

cotejan., .

5 Procede a sellar la paliza de, cheque con sus copias, Auxiliar

orden de pago,contra recbo y facturas con el sello de la

empresa y solicita que firme la persona que esta
recibiendo el cheque.

6 Desprende el cheque de la paliza y entrega a su ·Auxiliar

beneficiario, coloca el sello de pagado con fecha del
. Departamento de Tesoreria en las facturas .

7 Entrega relacionadas las: polizas de cheques con los Auxiliar

documentos soportes tirrnados, al auxiliar de egresos

para tramite .
.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de Cheques a sus Beneficiarios
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PROCEDIMIENTO 8. ELABORACION DE CONCILIACION BANCARIA

OBJETIVO:
Ser eficiente con los controles establecidos para el manejo de los recursos

. flnancleros, reconoclendo el correcto reglstro de los movlrnlentos de las cuentas de

cheques con los movimlentos de los estados de cuenta bancarios.

POLITICAS:

• Controlar el manejo de las cuentas, tanto en las Instituciones Bancarias como

en los Iibros auxiliares de Banco que emite el Sistema Sicoprefi.

• Registrar en el mismo mes las comisiones bancarias.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcl6n de actividades Responsable

1 Ingresa a Banca Net Ernpresarlal, solicita en linea los Jefe de

estados de cuenta y los imprlme. Departamento

2 Ingresa al sistema Sicoprefi, en el modulo de Repdrtes, Jefe de

menu Tesorerfa, menu Dlarlo de Banco, se selecciona la Departamento

cuenta,el perfodo yselrnprime ellibro auxiliar de Banco.

13 Coteja cargos y. abonos en estado de cuenta y Iibro Jefe de

auxiliar de banco. Departamento
'4 Elabora en borrador la conciliaci6n bancaria y entrega al Jete de

auxiliar para su captura. Departamento
'5 Captura la conciliaci6n bancaria, la imprime y pasa a Auxiliar -

revlslony firma con elJetedet Departamento.

6 Revisa y firma' .Ia . concillaclon bancaria y entrega al Jete de
auxiliar para trarnite. Departamento

7 Entrega al Jete del Departamento de Contabilidad Auxiliar
I

original y dos copias de la'conciliaci6n bancaria para
.

revisi6n y tirma.

8 Revisa la conciliaci6n bancaria para cotejar los saldos de Jete de Depto.
Banco con los saldos contables y la firma. Contabilidad

..... _- --
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'Etapa DescripCi6n de actlvldades Responsable
_.- ---

9 Entrega una copia de la conciliaci6n bancaria al Jefede Depto.

Departamento de Tesorerfa. Co ntab i1idad

10 Recibe copia de la conciliaci6n bancaria firmadas y Auxiliar

sellada y la arch iva.

DIAGRAMA DE f'LUJO

Ela~oraci6n de Conciliaci6n Bancaria

o
o
en
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DIarIO de Banco y el Estado de
Cuenta

I·
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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 Admlnistracion Central y pensibnados firme oportunamente sus

talones y cuenten con su sobre de pago los dias de quincena.

pQ.LlrICAS:

• EI personal de la Adminlstracion Central y Pensionados, debe de pasar a

firmar sus talones de salario ~ dernas prestaciones por ventanilla del
I

departamento de Tesorerfa, en tos 5 dias hablles contados a partir de la fecha

del deposito.

• A los trabajadores y pensionados 'que presenten atraso de firma de 4 0 mas

quincenas, no se etectua el deposito en la siguiente quincena, deberan pasar

por ventanilla del Departamento de Tesoreria, a cubrir las firmas pendientes,

recibir el numero de Orden de Pago bancaria, y pasar a ventanilla de Banco

por su efectivo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

" Etapa Descrlpcionde actividades Responsable
~

1, Recibe nornlnas de cornpensaclon del personal de Auxiliar

confianza de la Adrnlnlstracldn Central, sobres de salario
-

y demas' prestaciones del personal de la Adminlstracion
I

Central y pensionados cadaqulncena.
-
2 Separa y pega los talones de salario y dernas Auxiliar

prestaciones del personal de la Adminlstraclon Central

por Direcciones y Departamentos y pension allrnentlola,
,

3 Recaba firma de salario y dernas prestaciones del Auxiliar

personal de la Admlnlstraclon Central y pensionados.
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'Etapa

4

Descripclon actividades
----- .- - . ,-'-'---

Relaciona en libreta por q~incena y pasa al

Departamento de Contabilidad el total de talones

firmados del personal que labora en la Adrntnlstracion

Central y pensionados, as! como nornlnas de

cornpensacron del personal de confianza de la

Admtnlstracion Central y planteles oficiales.

D1AGRAMA DE FLUJO

Responsable

Auxiliar

Firma de Talones de Pago del Personal de la Administracion Central y
Pension Alimenticia
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Auxlliar relaciona en Iibreta
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de Ie Admlnl.trael6n Central y -

Penaione. A1imanlicias y tuma al
Depto. de Contabllidad

.
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PROCEDIMIENTO 10. RECllpCION, ENTREGA DE SOBRES V

NOMINA$ PARA PAGOS

OBJETIVO:

Recibir oportunamente del Departamento de Recursos Humanos, sobres y norninas

de pago para entregar en tiempo y forma al personal encargado de' lIevar, a los

distintos Planteles oficiales que inteqran el Subsisterna Colegio de Bachilleres de

Tabasco.

POLITICAS:

• EI Departamento de Tesorerfa recibira del Departamento de Recursos

Humano los sobres de pago y nominas con 48 horas antes del pago.

• La entrega de sobres de pagos y norninas a los Coordinadores de Zona, debe

hacerse con 24 horas antes del deposito,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa
.

Descripclon de acfvldades Responsable

1 Recepclona del Departamento de Recursos Humanos los Auxiliar

sobres de paqo de cada quincena y copias de norninas

externporaneas ..

2 Entreqa al Director de Area sobres de pago y copias de Auxiliar .

nQD1inasexternporaneas para su revision.

3 Revisa los sobres de pago y copias de norninas Director de

externporaneas y entrega alJefe del Departamento, Area

4 Entrega al auxiliar los sob res de pago y copias de Jefe del
.

nominas externporaneas. Departamento

5 Separa por plantel y par Zona la docurnentacion y se Auxiliar

captura en un formato de Excel.

6 Entrega al Coordinador de Zona, la documentaci6n y Auxiliar
L ..

firma de recihido Em el torrnato.

7 Archiva los formatos tlrrnados. Auxiliar
-

.
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DIAGRAMA QEFLUJO

Recepci6n y Entrega de Sabres y N6minas para Pagas
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PROCEDIMIENTO 11. RECEPCION DE TALONES Y NOMINAS

, ORIGINAlLESFIRMADAS

OBJEiIVO:

Recibir en tiempo y forma los talones y ~6minas originales firmadas par el personal

de la Instituci6n, para determinar que no exista atraso con la documentaci6n

entregada al Director de Plante!

POLITICAS:

• Los talones de pago debe ran pegarse en hoja blanca tarnafio oficio y debe ran

entregarse debidamente firmados.

• Los talones de pago y n6minas deberan entregarse al Departamento de

Tesorerfa debidarnente firmados 5 dfas habiles despues de efectuado el pago

o dep6sito.

• No se reciben talones de pagos rnanchados, con doble 'firma 0 con leyenda de

protesta, se aceptaran si estan solventados con oficio, en atenci6n a la

Direcci6n de Recursos Financleros 0 ACta Administrativa dirigida a la Unidad

de Asuntos Jurfdicos, explicando los motivos antes mencionados.

DESARROLLO DE ,ACTIVIDADES

Etapa ' Descripci6n de actlvidades Responsable
,

1 Recepciona 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 n6mina

debidamente firmados.

·2 Ordena por Plante! la docurnentaclon e ingresa al Auxiliar

sistema Sicoprefi, en el modulo de Tesorerla, menu

- control de nornlnas entregadas a Directores de Planteles,

se busca la Unidad Adminlstratlva para dar de baja,
, -----~'-,., - , -- -- - -- -1

anotando el total de los talones y n6minas entregadas y

fecha de entrega.

3 Anexa all oficio del Plantel nominas originales, talones Auxiliar

firmados y entrega fa documentaci6n al Departamento de
-

Contabilidad.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepci6n de Talones y N6minas Originiles Firmadas

Planteles Departamento de Tesorerla Departamento de
Contabilidado

o
en
<C
rn
<C
••••

lnicio

w
o

Auxiliar rece~na y coteja que
los Taloneii y Nominas se

encuentren deltidamente finnados
par sus IleneflClarios

R_pciona la docurnantacl6n
debidamente soportada

en
w
~
w
..I
..I

Se remite al Area correspondiente
para su verificacion Fin

Si
:I:
o
<C
m

Auxiliar Inlltesa •• Sistema
SICOPREFII y da de baja los

Talon. y N6minas

w
o

o-C)
W
..I

o
o

AuxUlar orden. la documentaci6n "
par Plante! aClli'npaliada del Of'lcio '
de Recepci6n W los turns al Depto.
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PROCEDIMIENTO 12. ENTREG~ DE EGRESOS AL DEPARTAMENTO

DE CONTABlllDAD

OBJETIVO:

Entregar toda la documentaci6n de egt~so debidamente firmada y soportada, al

Departamento de Contabilidcid para al res~uardo de la Ouenta Publica..
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de acnvidades Responsable

1 Recibe .las p61izas de cheque, 6rdenes de pago y dernas Auxiliar
,

documentaci6n para su revision.

2 Revisa que las p61izas del cheque, 6rdenes de pago, Auxiliar

orden de servicio, orden de pedido, requisici6n, facturas,

contrato, cuadro comparative, contra recibos, oftcios de

comisi6n, n6minas anexas, llstado de Banco,. que esten
. debidamente selladas y tlrrnadas.

• >

·3 Relaciona en forma manual por cuenta bancaria, fecha y Auxiliar.

6rdenes de paqo toda la-docurnentaclon y se entrega al

Departamento de Oontabllldad.
"
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DIAGRAMA OE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 13. <;ANCELACION DE CHEQUES

OBJETIVO:

Establecer los criterios que deberan normar la cancelaci6n de cheques de acuerdo a

los lineamientos establecidos, con el prop6sito de depurar los registros contables.·

POLITICAS:

• Elaborar oficio 'solicitando al Departamento de Ingreso, la cancelaci6n del

cheque.

• Anexar copia simple de la Orden de Pago.

• Debera lIevar anexo Orden de Pago, Cheque y p6liza de cheque originales.

pESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de aclividades . Responsable

1 Recepciona los- cheques que se van a caricelar y los Jefe de

entrega al auxiliar. Departamento
. . .

2 Elabora oficio dirigido al Departamento de Ingreso

solicitando la cancelaci6n del cheque. Auxiliar

3 Ingresa al sistema Siceprefi, en el modulo de

Presupuesto, en el menu Consultar 6rdenes de Pago, se

anota el No. Orden de Pago, se selecciona impresora Auxiliar

(untitled), se selecciona el formate y se imprime una
• !

copia de la Orden de Paoo y se anexa al oficio antes

mencionado y se entreqa ~I jefe del Departamento, para

revlslon y firma.

4 Revisa y firma el oficio y 10 entregaal auxiliar para Jefe de

trarnlte, Departamento

5 Entrega oficio en el Departamento de Ingreso. Auxiliar
.



7 DEMAYO DE 2011 PERI<bDlOO~OFICIAL 457

DIAGRAMAD~< FLUJO
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PROCEDIMIENTO 14. (J)OTACION DE CHEQUERAS

OBJETIVO:

Disponer de la cantidad suficientes de cheques, para uso del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

POLITICA:

Sera atribuclon del Departamento de Tesoreria solicitar la dotacion de chequeras al

Banco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable

1 Informa al jefe del Departamento, la existencia de folios Auxiliar
,

de las cuentas de chequeras.

2 Da instrucclon al auxiliar para elaborar solicitud de Jefe de

chequeras al banco. Departamento

3- Elabora el oficio y entrega ~I jefe del Departamento, para Auxiliar

su revision y rubrlca.

4 L1eva oficio al Director de Area para su autorizacion y Jefe del

firma. Departamento

5 Firma el oflcio y envfa al jete del Departamento para su Director de

trarnlte. Area

6 Entrega el oficio al auxiliar para que- 10 envfe con el Jefe de

mensajero, a la lnstltucloa Bancarla. Departamento

7 Recibe 'el oficio de solicltud, y envfa una cotlzaclon, Instituci6n

acompanada de solicitud que se requisita con los datos del Bancaria
-

COBATAB.

8 Recibe cotlzacion y torrnatos para solicitar la chequera, Jete de
- - - - -..

" entrega al auxiliar para requlsitar. Departamento
'9 Requisita la solicitud, elabora oficio y entrega al Jefe de Auxiliar
.

Depto. para su revisi6n y rubrica .

10 Remite al Director de' Area solicitud y oficio, para su Jete de

revisi6n y firma Departamento
-_._- ----.
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I 'Etapa Descripci6n deactividades
I-

Responsable I.
~--

remite al
-- ---11 Revisa y firma los documentos, Y Jef~ de Director de

Departamento. Area

12' Recibe la solicitud, oficlo, y entrega al auxiliar para su Jefe de

envfo al Banco, asl rnismo enttega una copia en el Departamento

Departamento de Adquisiciones, para que elaboren orden

de compra y solicitad de suflclencla presupuestal.

13 Recibe y envfa los documentos al Banco con el Mensajero. Auxillar

14 Entrega la documentaclon en Banco, y regresan las copias Mensajero

selladas al Departamento de Tesorerla.

15 Informan via telef6nica despues de 60 dlas, que la Instituci6n

dotaclon de chequeras, esta di$ponible para pasar a Bancaria

recogerla.
I

16- Recibe las copias selladas por el Banco, y las resguarda Auxiliar

para posterlorrnente tramitar el cos~ode las chequeras.

17 Elabora oficio de autorizaci6n al ~anco, para recoger las Auxiliar

chequeras y facturas.
.,.
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DIAGR~MA DE FLUJO
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DEPARTAMENTO DE INGRESO

PROCEDIMIENTO 1. ATENCIO~ AL PUBLICO EN GENERAL.

OBJETIVO:
:1

Proporcionar un servicio personalizado al pu~lico en general, en los trarnites por
'I

concepto de: Certificaci6n de documentos, duplicado de certificado, estudio

acadernlco, cambio de plantel particular a particular, cambio de plante I oficial a

particular 0 viceversa, valldacion de docurnentos a Uiliversidades, programas de

estudios a planteles particulares, torrnatos de certlflcados, block de aetas, block de

boletas, credenciales, diploma de capacitaclon, solicitud de exam en especial,

derecho por incorporaci6n al sistema, cuota por refrendo de incorporaci6n, 11.5% por

. inscripci6n y/o reinscripci6n, revisi6n de docurnentos por egresos, reintegros de
I

fondo fijo, vlaticos y otros; aSI como cuotas de recuperaci6n por cafeteria en

Direcci6n General.

POLITICA:

.' EI horario de atenci6n al publico en general en ventanilla es de las 8:00 a.rn. a

las 3:00 p.m. de lunes a viernes.

.• EI pago por los conceptos antes rnenclcnados se realiza directamente en la

instituci6n bancaria en efectivo, cheques certlflcados 0 por transferencia

bancaria.r Ii
• EI deposito se realiza exc:lusivamente ~n una cuenta concentradora por los.

conceptos de las 'cuotas oficiales autorlzadas.

• EI Departament,o de ingresos no hace d~voluciones por depositos efectuados

por montos superiores a las cuotas ofici~es.

• Despues de haber efectuado €,I deposito por el pago de cualquler cuota oficial,

el interesado cuenta con 5 dlas habtles para la culmination de la elaboraclon

de la forma COBATAB 001 (Becibo de P~go).
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripclon de Actividades Responsable

1, EI usuario solicita informacion sobre el trarnlte a realizar.

2 Proporcionar el nurnero de cuenta, referencia bancaria y costa Jefe del

de cada una de las cuotas ~ficiales; para que acudan a la Departamento

lnstituclon Bancaria a realizar $1 deposito correspondiente.
I

3 Recibir la ticha de deposito, ylproceder al lIenado de la forma Jefe del

COBATAB 001 (Recibo de Paqo) y entregada al usuario el Departamento

original resguardando la oopla fiel de color amarilla.

Posteriormente se procede a 'las eta pas 5 y 6 serialadas en

esta dlscreclon de actividadesJ

4 Para el caso reintegro de tondos fijos recepciona el oficio y la Jete del

ticha de deposito, y se Ie proporctona un recibo foliado del Departamento

COBATAB, autorizado pOrel Jefe del Departamento de

Ingresos. Posteriormente se procede a las etapas 5 y 6

senaladas en esta discreci6n ~e actividades.

5 AI tlmnino del dla se reaUza"el corte de la forma .COBATAB

001 (Recibo de Pago) y se exporta al SICOPREFI (Sistema

Integral de Control Presupuestal y Financiero), para elaborar el

contrareclbo que se envta all Departamento.de contabilidad,
Ipara su registro contable.

.

AI termlno de la jornada labor$.1se debera integrar y archivar la

documentaci6n recepcionada ien sus respectivos expedientes.

.Jete del

Departamento

6 Jete del

Departamento

I
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DIAGRAM4 DE FLUJO

Departamento de Ingresos Departamento de
Contabilidad .

Expftur • 18per...,. como
.omplotar ot tr6mlllo.
Plrmltir que I.: persona
feallee eI pt'0C8SO.

E1aborocl6n del corte dol
dfa.
EJcportacl6oy ero_
do 101foil•• on un _.
rAdhn.

Envlo do 101
Doc:umon1oc oJ
Departamento do
ContaIIIIIdad



_46_4 P_E_R_I_Q1COiOFJCIAL

I,

7 DE MAYO DE 2011

FORMATO:

·.I~:
COBATAB

COLEGIO DE BAC~ILLERES DE TABASCO
R.F.C. CBlI-r60619-1.CA

PASEO"LACliOCA:$TABASCO 2000 C.P. 86035
V1LlAHERtA TASASCO.
Coba . b.edu.tneJt.
htIp:I!www .e4u.••••

Fanll,,·C06ATAB-OOl ORDEN DE PAGO

PRESENTARSEDEL AL _

CORRESPONOIENTE. DEBIDMIENTE SELl.ADA PARA HACER VALIDa ESTE TRAMlTE.

EN LA UNlOAD DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR DEL PLANTEl CON LA COPlA

lA~:l'O~IlUJl~~l\"l
"'~IIOI!NJMlIlUoet)SllIit'SIlISi'tiftl!'ttFlK.v.I1.

MAGO DE~tION DeLSISTtNA Of CONmm
O(lMNESOR£$AUTORtZAOO$: "4tI22G

fOUO DR J.4IJQQOl ALJ.3C!O.OOO
M'!IfSO £NJUNlQ/2OOl! YEl'iCE fttJUNlO.?OlC! ~o!~tr :;i2:~ "w-'::"~~~...:~="=,"_.~~t~~~~f~t~¥~~

ORIGINAlAlUMNO

INSTRUCTIVO:

Instrucciones para eillenado de la forma COBATAB 001 "Recibo de Pago":
i

1. Nombre del alumno

2. Fecha de emisi6n oetaboraolon

3. Numero de cuenta bancaria

4. Concepto a pagar

5. Importe en nurnero

6.. Importe en letras
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PROCEDIMIENTO 2. ATENCION 1PLANTELES PARTICULARES

IOBJETIVO:

Prop?rcionar un servicio personalizado a cada uno de los Planteles Particulares, en

los trarnites por los diversos conceptos aLl~orizados, con la finalidad de que sean

depositados y comprobados en tiempo y tonna, para su correcto registro conta,ble en

los estados financieros del COBA TAB.

POLITICAS:

• EI horario de atenci6n a planteles p1rticulares es de las 8:00 a.m. a las 3:00

p.m. de lunes a viernes.
,

• Los Planteles Part~culares deberan [nqresar a la cuenta concentradora las

cuotas asignadas por estar incorporado al COBATAB, y presenter al

Departamento de Ingresos, en perlodo de 15 dias al inicio de cada semestre,

ssqun convenio vigente.·
I

• EI Departamento de ingresos no hac, devoluciones por deposnos efectuados

por montos superiores a las cuotas asignadas por estar incorporado al

COBATAB.

DESARROLLO DE ACTIVICADES
Etapa Descripci6n d

1 Informar a los ptanteles.parUcu essobre el numera

de cuenta y referencias bancarlas para que estes

cubran las cuotas oficiales correspondlentes.

Responsable

Jete del

Departamento

2 Recepcionar el oficio, el inf rme estadistico de Jefe del

poblaci6n estudlantil y las !fichas de dep6sito Departamento

procediendo a la elaboraci6n d la forma COSAT AS
i

001 (Recibo de. Pago). Si Ror alguna raz6n la

documentaci6n carece de alg~n requisito esta se

regresa al plantel particular para su correcci6n.
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I

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
-_ ...-

SICOPRE-I3 Procesar en el (Sistema Integral de Jefe del

Control Presupuestal y Flnanclero), los contrarecibos Departamento,
que posteriormente se enyran al Departamento de

contabilidad, para su reqistro contable.

OiAGRAMA DE FLUJO
I
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Seenvla los
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para su registro
eontable
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FORMATO:

1)):-~') : j
COBATAB

COLEGIO DE BACHfL.~EReSDE TABASCO'
lU'.c. C8T-7 -I~CA

PnEOUCHO\:A 1000COL ~02CMCP ll6G3.\
VlILAiEI\MOS.\, TM"OCO

ea.""",
,OQJ~

INSTRUCTIVO:
<,

I

Instrucciones para elllenado de la forma CPSATAB 001 "Recibo de Pago":
I

Ii
1. No~bre del plantel particular

2. Fecha emisi6n 0 elaboraci6n .

3.

4.

5.

6.

7.

Numero de cuenta.
No aplica
Concepto a pagar

Importe en numer~
Importe enletras
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PROCEDIMIENTO 3. ENTREGA:Y COMPROBACION DE FOLIOS A

PLANTELE;S OFICIALES

7 DE MAYO DE 2011

OBJETIVO:

I

Proparcionar un servicio personalitado a cada uno de los Planteles Oficiales,

en los trarnltes por los diversos conceptos] autorizados, con la finalidad de que sean

depositados y comprobados en tiempo y forma, para su correcto registro contable en

los estados flnancieros del COBAT N3.

POLITICAS:

.• EI horarlo de atenci6n a planteles qficiales es de las 8:00 a.m. a las 4:00 p.m.

de lunes a viernes.

• Los Planteles Ofletales deberan Illngresar a la cuenta concentradora y
\

documentar el 100% la cobranza ~I Departamento de Ingresos, antes de 3

dlas hablles al cierre de cada mes; ~uedando estrictamente prohibido disponer

de 10 recaudadopara otros fines.

• EI dep6sito se realiza excluslvarnente en una cuenta concentradora por los

conceptos de las cuotas oficiales autorlzadas.

.• EI Departamento de ingresos no hace devoluciones par depositos efectuados

por montes superiores a las cuotas ottclales.

• EI oficio que elaboren los planteles $ficiales debera especificar 10 siguientes: el

nurnero de los folios que solicitan de la forma COBATAB 001 (Recibo de

Pago) y sefialar en cual de estas 2 $ituaciones se encuentran:

• Que no cuentan con folios en exlstencla,

• . Cantidad de folios en su poder y de Irango a rango.

• EI responsable del. uso y resguardlo de la forma COBAT AS 001 (Recibo de

Pago) es el Director de cada plantel oflclal,

• EI oficio de comprobacl6n de los p'anteles debe de tener anexo 10 siguiente:
I

forma de COBATAB 001 (Recibo d~ Pago) copia fiel del original (contabilidad),
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concentrados de ordenes ernltidas, recibidas y canceladas por el-SIADCE
I

(Sistema Administrativo de Contr~1 Escolar), ficha original de dep6sitos e
I

informaci6n en la unidad de almacdnarniento masivo USB.

Etapa

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Descripci6n ( e Actividades Responsable

1 EI director del plantel elabora oficic de solicitud de folios.

I

2 Recepcionar y proceder a la entreqa de los mismos al Jete del
.1 .

Director del plantel; siempre yl cuando cumpla con los Departamento
requisitos.

3
.1

Los planteles oticiales entreganl oticio y documentaci6n

soporte debidamente integrada para la comprobaci6n al
!

Departamento de Ingresos.

Si cumplen con los requisitos se pasa a la Etapa No. 5de

esta descripci6n de Actividades, eT caso contrario se regresa
al plantel para su correcci6n.1

Jefe del

Departamento

4

5
j

Procesar en el SICOPREFI (Si*ema Integral de Control
Presupuestal y Financiero), [los contrarecibos que

posteriormente se envlan al Departamento de contabilidad,

para su registro contable. I

"

Jefe del
Departamento

6
i

Elaborar y analizar cedulas. de rorosidad, y requlere los'

pagos correspondientes. Se 40tejan los rnovlrnlentos

bancarios (en relaci6n a los dep6sltos) con los registrados en

el SICOPREFI (Sistema Integral ~e Control Presupuestal y
!

Financiero). i
I

Jefe del

Departamento

I
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Planteles Oficiales

DIAGRAM DE FLUJO

nto de Ingresos Departamento de
Contabilidad

inicio

Devuluci6n del
Oficio y

docum entaci6n
para correcci6n

Recibe formato
de entrega y los

folios

Sgenera eI
.c trarecibo

de osando los
co cepto en el

SCOPREFI

Sa anvian los
contrarecibos al
Departamento

de Contabnidad
para su registro

contable

Comprobaci6n
de folios por

pago de,
alumnos
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FORMATO:

,I

I

COLEGIO DE BACHfLL~RES DE TABASCO
~"Ft: c.{\,.-,."' .....~'\~~.CA

PASf:() I;. \'~()('..:. ,~.•.••rf'Jt.. t"'.9.,s"o; •.0. ':J(..('II}C (J: OC(\J~
'}o1,l j';,~IiM;t'i"-,;' 7"~ ';';:-0
('....-t..Jlal«{"'Mt~~' 1t'_r

t•.t;).;;'~itW~· lM,)l.

Ilr:l
COBATAB

• Ufn"l'_(;~,;;;';b-:;::-~~~tf"~';:;'.-1:1
••••..w-:;;.ci><",::;; ••••• _ ••••• ~•••••--..-.'"'<II(,?.........,-'

~Q: ,A.~P(\Io:.,.. ..UMAtr:W'ffll:t"',

(f~(1:t~1IiJftM:rJ...l)';, l~c;'rtn.

!hl~l<~t~~·~:;~~i~'"~;iul~,4( J.~,':;::)~;i:.j.i,;';}¥:j-ili~ic·~~i~i·;j,r!j({;-;.
~C';mAl At.llUNO
i

INSTRUCTIVO:

Instrucciones para eillenado de la forma CO~ATAB 001 "Recibo de Pago":
i
I

I
i
1

1. Nombre del alumno

2.
3.

4.

5.

6.

7.

Fecha de emisi6n 0 elaboraci6n

Numero de la matricula

Numero de plantel

Concepto a paqar

Importe en nurnero

Importe en letras

j.
!

I
\
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PROCEDIMIENTO 4. ELA~ORACION DE CONCtLiACIONES
S4NCARIAS .

!

OBJETIVO:

Conciliar los saldos de las cuentas b carlas contra los reportes de ingresos que

lIeva el COBATAB.

POLITICAS:

• Efectuar conciliaciones bancarias c n pego al Reglamento Interior de COBATAB
y Normatividades vigentes.

• Supervisar los rep.ortesde ingresos Ipara conciliar con las areas de contabilidad y
tesorerla. I .

I
!

DESARROLLO D~ ACTIVIDADES:
Etapa Descripclon de Actividades Responsable

1 Recibir los estados de cuer ta bancarios por parte de Jefe del

las tnstltuciones hancarlas. Departamento

2 Proceder a la realizaci6n de I~sconciliaciones bancarias Jefe del

cotejando cada unos de los ~ovimientos contenidos en Departamento

el estado de cuenta bancario Icontra los contenidos en el

Diario de Bancos que emitf el SICOPREFI (Sistema
Integral de Control Presupusstal yFinanciero). Si no

existen diferencias nos pasamos a la Etapa No.4, < de
I

este cuadro de actividades.i
I

I

3 Si al efectuar el cotejo S observaban partidas en Jete del

conciliaci6n se procede a la laboraci6n del contrarecibo Departamento

por concepto de dep6sitos p sndlentes de comprobar.
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Etapa

bancaria.

Responsable

4 Proceder al lIenado del format de la conciliaci6n Jefe del

Departamento

5 Enviar la conciliaci6n bancaria de idamente requisitada Jefe del

al Departamento de Contabilidad. Departamento

I

DIAGRAMA ~E.FLUJO

Instituci6n Bancaria Departamento de Ingresos Departamento de
. Coritabilidad

Inldo

Envlos de los
estados de euentas
bllncarios

SoIie.uti· de los
estados de cueota

se procedea la
e1ltloraci6n de I
conCillaciones
bancarlas

8aboraci6n del
contrarecixl de
los dep6sitos
pendientes de
cooprobar

Elaboraci6n de
el formato de
c<inciiCK:i6n
bancaria· del
mes

Se envlan aI
Departamento de
combiidad .

Fin
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FORMATOS:

)-- __.' .J
l··:--:'

COBATAB

u=> CONCIL CIONBA.NCAR DEL MES DE -_ DE 20o __
2 CUENTA: __ _ BANCO ,

3 REC RSOS PROPIOS

qSAlDO DE BANCO Al_ DE __ -"DE 200

c¢

;;;, ~ '>< ••• ~ tr.. ~ -;:; . ~ ~ ~~:
)'~~'f_nl :'fAf'UA t:!o:\" "'JU.U.'"'.A"•• ft.::?! •••.~~

':LI SAlOO DEL lIBRO AUX. DE BANCO Al __ E DE 200_ $

DE 200__

NOMBRE
DEPARTAMENTO DE INGRESOS

NOMBRE
DEPTO. DE CONTABILIDAD
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INSTRUCTIVO:

Instrucciones para el lIenado del formato .e conclllaclon bancaria.:

, 1. Mes de la conclliacion bancaria,

2. No. de cuenta y banco,

3. Tipo de recurso,

4. Saldo en banco al periodo de ela racion de la conclllaclon,

5. Concepto de la partida en concilia' ion,

6. Importe de la partida en conciliaci n,

7. Saldo del auxiliar de bancos al per odo de elaboraclon de la conclliaclon,
8. Lugar y fecha,

9. Nombre del'Jefe del Departament de Ingresos y
10. Nombre del Jefe del Departament de Contabilidad.

PROCEDIMIENTO 5. REGISTRO D ARlO DE RENDIMIENTO DE LA

CUENTA DE INVERSION

OBJETIVO:

Registrar el rendimiento diario de la inverslo en la contabilidad del COBATAB.

POLITICAS:

• Los rendimientos de la inversion deben eqistrarse diariamente.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa Descripclon de, ctividades Responsable

1 La lnstitucion bancaria envl comprobante del

rendimiento generado en la lnversie n.
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Descripci6n de Actividades Hesponsable

Proceder a la elaboraci6n del ntrarecibo. Jete del
Departamento

3 Enviar el Contra recibo con su ocumentaci6n soporte al Jete del

Departamento de Contabilidad Departamento

Instituci6n Bancaria _Departamen 0 de lngresos Departamento de
Contabilidad I

Envfa comprobante del
rendimiento generado en
la inversi6n.

Depart mento
deIn esos

Proc e ala
elabor i6n del

contr recibo

Envia al Contrareclbo
con su documentaci6n
soporte al Departamento
de Contabilidad.

FIN

ESTE 'DOCUMENTO CONTINUA EN LA pAG. 477

EI Peri6dico OficIal c1rcula los miercoles y stlbados.

Impreso en la Direecl6n de Talleres Graficos de la Secretar de Administracl6n y Finanzas, bajo la Coordinaci6n de la Direcci6n General de
AsunfC\sJurldicos de Ia 8ecretarla de Gobiemo.

Las Ieyes, decretos y demas disposiciones superiores son Iigatorias por el hecho de ser publicadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de los documentos pubt dos en el mismo, favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al
tetefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahennosa, Tabasco.


