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@F: COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
1)  DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

COBATAB .

PROCEDIMIENTO 6. CANCELACION DE CHEQUES

OBJETIVO:

Dar ingreso interno a los cheques no cobrados a la contabilidad del COBATAB.

POLITICAS:

Al recibir del. Dgpartamento de Tesoreria la relacién de cheduesemitidos pbr el
COBATIAB"para su cancelacion, se procede al ingreso interno en los registros
contables del COBATAB. '
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa ' Descripqién de Actividades ' 'Responsab|e
1 . | Recibir la relacién de cheques. ;. Jefe del

' s | - Departamento
2 Proceder a la cancelacién de los cheques. Jefe del

| Departamento

3 ‘Procesar en el SICOPREFI (Sistema Integral de Control | Jefe del
Presupuestal y Financiero), la cancelacién de los

cheques.
4 Enviar los cheques cancelados al Departamento de | Jefe del

Contabilidad. ‘ _ Departémﬁento

Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO.

Departamento de Departamento de Ingresos Departamento de
' Tesoreria Contabilidad
Inicip
4
Envia relacién de Departamento
hi X
:aﬁg:lzscién para su » de Ingresos
- ; Envia el Confrarecibo
Procede ala con su documentacién
cancelacion de soporte al Departamento
los cheques de Contabilidad.
\
! . A
Procesa en el
SICOPREFI .
(Sistema Integral de
Control Presupuestal
- ¥ Financiero), la
cancelacion de los
cheques.
Y
[ FIN
PROCEDIMIENTO 7. TRANSFERENCIAS BANCARIAS
OBJETIVO:

Efectuar trasferencias bancarias de acuerdo a las necesidades en el des'arrollo de las
actividades del COBATAB. '

POLITICAS:

Las transferencias bancarias se realizan en base a solicitud del Departamento de

Tesoreria y a necesidades propias del Departamen_to.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa Descripcion de Actividades Responsabie

1 Recibir la solicitUd de transferencia del Departamento de | Jefe del
| Tesoreria. a Departamento

2 Proceder a la realizacidn de la trasferencia bancaria. Jefe del
| Departamento

4 Procesar en el SICOPREFI (Sistema Integral de Control | Jefe del
Presupuestal y Financiero), el contrarecibo. Departamento

5 Enviar  contrarecibo con su documentacion | Jefe del
comprobatoria al Departamento de Contabilidad. .| Departamento

6 Informar al -Departamento de Tesoreria la gplicacién de | Jefe del
la transferencia bancaria. | Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de - Departamento de Ingresos Departamento de
Tesoreria - Contabilidad
inicio
v
tF;nvie'x s:olidtud de Departamento
ansierenaa » de Ingresos
. Envia contrarecibo con
Informa al Departamento ) Procede a la su documentacion
de Tesoreria la-aplicacion realizacién de la o comprobatoria al
de la transferencia rrasferencia Departamente - de
bancaria. bancaria : - Contabilidad,
4
A

Procesa en el

SICOPREF!

(Sistema Integral de

Control Presupuestal

y Financiero), el

contrarecibo.

FIN
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PROCEDIMIENTO 8. TRAMITE PARA EL INGRESO DE

CONCESIONES

OBJETIVO:

Registrar, controlar y recaudar todos los recursos econémicos derivados de los

contratos de comodato (concesiones) de los planteles que cuenten con concesion.

POLITICAS: -

e Contar el contrato de comodato (concesiones) por cuota de recuperaciéon en el

Departamento de Ingresos para su registro y control.

¢ Dar cumplimiento a las cldusulas del contrato de comodato (concesiones) por

cuota de recuperacion.-

e Los planteles oficiales que cuenten con concesién, tienen que comprobar en

tiempo y forma las cuotas de recuperacién originadas por los gontratos de

comodato (concesiones).

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa Descripcion de Actividades Responsable -
1 Enviar contrato de comodato (concesiones). Unidad de h
) Asuntos
Juridicos
2 | Proceder a la captura de.la cuota de recuperacion en el | Jefe del
catalogo de ‘concesiones en el SICOPREF! (Sistema | Departamento
Integral de Control Presupuestal y 'Financiero)_ de
planteles oficiales, EMSAD y BI. Ver figura.1. :
3 . | Enviar . folios pof cuotas de recuperacion de | Plantel Oficial
‘concesiones.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable

4 ‘Proceder a la- captura en el modulo de pago de | Jefe.del
concesion del SICOPREF! (Sistema Integral de Control | Departamento
Presupuestal y Financiero). Ver figura 2.

5 Confirmar y emitir nimero de contrarecibo. Jefe del

7 Departamento

6 | Enviar contra ‘recibo con su documentacion | Jefe del A
comprobatoria al Departamento de Contabilidad para- Dep‘artament"o
su registro contable. |

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos

comodato {conce siones).

" de Ingresos <

ll__

Procede a la captura de ja
cuota de recuperadén en el
catdlogo de concesiones en el
SICOPREF!| (Sistema integral
de Control Presupuestal vy
Financiero} de planteles
oficiales, EMSAD y Bi. Ver
figurat.

h

Procede a la captyra de la
cuota de recuperacibn en el
modulo de Page de Concesitn
del SICOPREFI| {Sistema
Integrat de Contro!
Presupuestal y Financiero). Ver
figura2.

Envia folios por cuotas

de

recuperacidon de

A 4

Contirma y emite nimero de
contra recibo

concesion.

Departamento de Planteles Departamento de
Juridicos Ingresos Contabilidad
Envia contrato  de Departamento

A 4

Envia conta recico a el.
Deparlamento de
Contabilidad para su
registro contable.
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Catalogo de
Concesion
de ingresos

[ Presionando F1 en el W
teclado se desprende

una lista de todas las
unidades - administrativa,
‘de  la cual podra
seleccionar a la que
corresponda el registro
por concepto de cuota
de recuperacion.

‘(Presionando F1 en el\

teclado se desprende |
una lista de todos los
conceptos, de "la cual
podra seleccionar el tipo
de ingreso al que
corresponde la cuota de

recuperacién.
N _J

Modulo de Captura
de pago de
concesiones

Capturar el
folio de la forma Q001
COBATAB.

nimero de’

inesde Ingress

s

ﬁUnidadAdmhimaivx T
Concepio: [~ r
4

—Cudla’f :

T1LP0.

Lftedlededts I«=t.§~{'

’ Ago:(o.s I—_‘_———?ﬁ‘@ﬁ
‘Séptiembre r—.—_\“—w
0éwbre T T §0.00

vicnibee. [~
:Dicwgnblc T Tuw

Capturar la fecha A
del depésito.

> “Ilmporte

Capturar. el nombre de!
Beneficiario,

F1

desprende una lista de la

cual

nombre del beneficiario.

Presionando

en el teclado se

podra seleccionar el
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FORMATO:

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
= |

I
COBATAB

R.F.C. CBYT-760519-L.CA
PASEO LA CHOCA 100 COL. TABASCQ 2000 C.P. 86035
VILLAHERMOSA, TABASCO.
Cobatab@Cobatab.edu.mex.
hitpiwvww.cobatab.edu.mx

R 0.

b peds
ESPERAMOS REALICE SU MEJOR ESFUERZO PARA CONTINUAR CON EXITO SUS ESTUDIOS

PRESENTARSE DEL

AL DL . ENLAUNIDAD DE REGISTRO'Y CONTROL ESCOl._AR OEL PLANTEL CON LA COPIA

CORRESPONDIENTE, DEBIDAMENTE SELLADA PARA HACER VALIDO ESTE TRAMITE.

8 TGN SELAS
(] KURAERO DE APHOGACIDN DEL SISTERSA DE CONTATL
DE IMPRESORES AUTORIZALDS 14416233
FOLID DEL $00C001 AL J- 109,000
WAPAESQ EN JUNIQ/Z008 VENCE £ JUNIOZ010

- INSTRUCTIVO:

CONCEPTO $ {MPORTE

S

T

ORIGINAL ALUMNO

Instrucciones para el llenado de la forma COBATAB 001 “Recibo de Pago™:

7. Nombre del concesionario

8. Fecha de emision o elaboraciéon

9. Numero del-Plantel
10.Concepto a pagar:

11. Importe er:ntimeso::

~12.Importe-en-letras:
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'PROCEDIMIENTO 9. DEPOSITO EN GARANTIA DE CONCESIONES

~ OBJETIVO:

Registrar y controlar- los depésitos en garanfia derivados de los contratos de

comodato (concesiones) de los planteles que cuenten con concesion.

POLITICAS:

Deposito en garantia por contrato de comodato (concesién) por cuota 'de

recuperacion equivalente a un mes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapé T

Descripcién de Actividades

Responsable

1

Enviar folio por deposito en garantia por concesién de

acuerdo al contrato de comodato (concesion)

Plantel Oficial

Proceder a la captura de la cuota de recuperacion en el
catalogo de concesiones en el SICOPREF! (Sistema
Integral de Control Presupuestal y Financiero) de
planteles oficiales, EMSAD y BI. Ver figura 1.

Jefe del
Departamento

Proceder a la captura en el modulo de pago de
concesién del SICOPREFI (Sistema Integral de Control

Presupuestal y Financiero). Ver figura 2.

Jefe del
Departamento

Confirmar y emitir nGmero de contrarecibo.

Jefe del
Departamento

Enviar contra recibo con su documentacion

Jefe del

comprobatoria al Departamento de Contabilidad para
Su registro contable.

Departamento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Planteles - Departamento de Ingresos , 'Departamento de
' Contabilidad

Inicio

Envia folio por deposito
en garantia por >
concesién de acuerdo al
contralo de comodato
(concesion)

Departamento
de Ingresos

Procede a la captura de la
cuola de recuperacién en el
‘catalogo de concesiones en el
SICOPREF! (Sistema Integral
de Control Presupuestal vy
Financiero) de planteles
oficiales, EMSAD y Bl Ver
tigura 1.

y

Procede a la captura de la
cuota de recuperacion en el
modulo de Pago de Concesién
del  SICOPREF|  (Sistema

Integral de Control
Presupuestal y Financiero). Ver
figura 2.
1L Envia contra recibo a el

Confirma y emite numero de Depana.{r\enlo de
contra recibo . Contabilidad para su

registro contable.

Y
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Catalogo de

e g

R TN

Concesién atalogo de Concesipnes de Ingreso
. de Ingresos ¢ R0
ede
) . UnidsdAdmiistiativa: [T T
Conceépto: T T
{ Presionando F1 en el \ A e
teclado se desprende Dot i -

una lista de todas las . e .
unidades administrativa, . (TR
de la cual podra N
seleccionar a {a que
corresponda el registro
por concepto de cuota
de recuperacion.

—

\ : Fija
Presionando F1 en ef
teclade se desprende Fiia
una lista de todos los Fija
conceptos, de la cual
podra seleccionar el tipo N =
de ingreso al que . e
corresponde la cuota de ‘ -

Krecuperadén. )

Figura1. -

g pagos e Copcesiones

Modulo de Captura
de pago de
concesiones

Capturar la fecha
del depbsito.

Folio Clave : NSIIN Fecha de Depdsito : | <
Beneficiario ~:;]' B | : : " - -
: Afioa :Contepto Descripeign - BB Mes imporie
pagar.’ | L : C deiPago

Capturar " el nomero  de
folio de la forma 0001
COBATAB. ’

Capturar el nombre del
Beneficiario, Presionando
Fi en ol teclado se
desprende una lista de la
cual podra seleccionar el
nombre del beneficiario.

600

' Figura 2.
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FORMATO:

-~

@ D COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

RE.C. CBT-760619-LCA
D . PASZ0 LA CHOCA 100 COL. TABASCO 2000 C.P, 85035
VILLAHERMOSA, TABASCO.
C O B ATA B Cobatab@Cobatab.edu.mex.

hitp:iwww.cobatab.edu.mx

MEJOR ESFUERZO PARA CONTINUAR C

2
SBea a

ON EXITO SUS ESTUDIOS

ESPERAMOS R

PRESENTARSE DEL AL DEL EN LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR DEL PLANTEL GON LA COPIA
CORRESPONDIENTE, GEBICAMENTE SELLADA PARA HACER VALIDO ESTE TRAMITE. .

3:'5'5 “ : Tl . CONCEPTO ' $ IMPORTE

P 3 5 P 5

QAL BV
5 DEHI0 BEL0 MRS S LAS DREOICONES HILAS
NUMERQ DE JPROBACICH DL SISTEMA BE EHTRL
DEIMPRESORES ATTORIZAUOS 14418235
FOUO DEL J-000001 AL J- 300,000
BAPRESO EN JUNKZ008 VENCE E1S JUNIOZG G

INSTRUCTIVO:
Instrucciones para el llenado de la forma COBATAB-001 “Recibo de Pago”:

13.Nombre del concesionario
14.Fecha de emisién o elaboracién
15.Numero del Plantel
16.Concepto a pagar

17.importe en nimero

18.Importe en letras


http://www.oobetab.edu.rnx
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PROCEDIMIENTO 10 DEPOSITO EN GARANTIA POR ADEUDO DE
) CONCESIONES
OBJETIVO:

Pago de concesiones por cuota de recuperaciéon ¢con depdsitos en garantia.
. ~ R

POLITICAS:

~ El Pago de concesiones por cuota de recuperacion con depdsitos en garantia deberd

ser autorizado por el Concesionario.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa . Descripcion de‘ACtividades Responsable
1 Enviar oficio de autorizacion del concesionario para el | Plantel Oficial
pago de concesiones de alguna de recuperacion con
depdsito en garantia. |
2 ‘Proceder a la captura en el modulo de pago de | Jefe del
| concesidén con depc')s'itbs en garantia del SICOPﬁEFI Departamento
(Sistema Integral de Control Presupuestal y Financiero).
Ver figura 1.
3 Confirmar y emitir nimero de contra recibo. Jefe del '
. ; | Departamento .
4 Enviar contra recibo con su documentacién | Jefe del
| comprobatoria al Departamento de Contabilidad para Departamento
su registro contable.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Planteles

‘

Departamento de Ingresos

Departamento de
. Gontabilidad

Envia oficio de
autorizacién del
concesionario para el
pago de concesiones de
alguna cuota de
recuperaciéon con
dep6sito en garantia.

Departamento

de Ingresos

‘Procede a la captura en ei

modulo de pago de concesién
con depdsilos en garantia del
SICOPREF (Sistema {integral
de Control Presupuestal vy’
Financiero). Ver figura 1.

A

Departamento

Confirma y emite npumero de
contra recibo

Contabilidad - para
regigiro contable.

Envia contra recibo a el

de
su
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Capturar el folio
del depésito

Pagg de Concesjunes con Depdsitos.en Garantia

Pago de
concesiones’

con depdsitos
en garantia

Capturar el nimero de
folio de la forma 0001
COBATAB. ’

Capturar la fecha
del depésito.

" Més * “Amporte". .

dePago

Capturar el nombre del
Beneficiatio, = Presionando .
F1 en el teclado se
desprende una lista de la
cual podrd seleccionar el
nombre del beneficiario.

SNGONRRMAR. T o g

FigUra 1.
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FORMATO:

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
@ pE—

D PASEQ LA CHOCA 100 COL TABASCO 2000 C.P. 86035
VILLAHERMOSA, TABASCO. .
Cobutabf)Cobatab.edu.mex.
C 0 B ATA B hu;l!www.uwa\aﬁ::u‘m:

RF.C. CBT-760819-LCA

ESPERAMOS REALICE SU MEJOR ESFUERZO PARA CONTINUAR CON EXITO SUS ESTUDIOS

PRESENTARSE DEL AL
CORRESPONDIENTE, DEBICAMENTE SELLADA PARA HACER VALIDO ESTE TRAMITE.

DEL

RUMERD DE APRCBATION DL S15TR

A BE CONTRCY
DE IMPRESORES AUTSRIZALCS 144152338
FOLIO DEL J-000001 AL J- 200,000
MPRESQ £ JUNIO/Z00R VEICE €1 SURKIZGID

INSTRUCTIVO:

CONCEPTO

ORIGINAL ALUMNO -

Fom\a COBATABOO‘I ORDEN DE PAGO

EN LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR DEL PLANTEL CON LACOPIA

Instrucciones para el llenado de la forma COBATAB 001 “Recibo de Pago”:

1.
2.
3.
4,

Nombre del concesionario
Fecha de emision o elaboracién
Numero del Plantel

Concepto a pagar

5. Importe en nimero

6.

Importe en letras


mailto:Cooalab@:Cobatab.edu.mex.
http://www.r;ol;etab.edu.mx
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PROCEDIMIENTO 11. DEVOLUCION DE DEPOSITO EN GARANTIA

OBJETIVO:

Devolucion de los depositos en garantia derivados de los contratos de comodato

(concesiones) de los planteles que cuenten con concesion.

POLITICAS:
Devolucién de Deposito en garantia por terminacién de contrato de comodato

(concesion), siempre y cuando no cuente con adeudos y reuna los requisitos para -

dicha gestion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa- Descripcion de Actividades Responsable

1 Recibir oficio de solicitud de devolucion del | Plantel Oficial -
concesionario de acuerdo al contrato de comodato '
(concesidn) por terminacion y folio por depdsito en .

| garantia por concesién. '

2 Recibir oficio de solicitud, copia del foliohdel depdsito y | Jefe del

" copia del oficio del envio del deposito. ' Departamento

3 Verificar que no haya adeudo, se pasa al paso No. 4 de | Jefe del
esta descripcion de actividades. Depariamento
Si existe adeudo se envia oficio al plantel notificando el
monto del adeudo. ‘

4 Enviar oficio al Departamento de Planeacion, | Jefe del
Programacién y Presupuesto, solicitindose se elabore | Departamento
una Orden. de Pago para la Devolucién del Depésito en N
Garantia '
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DIAGRAMA DE FLUJO
| Planteles Departamento de Ingresos .- Departamento de
. ' o Planeacion, Programacioén
f y Presupuesto

Inicio ' .

v

Recibe el oficio de
solicitud de devolucion
del depdsito en garantia
del concesionario

A

Envia oficio de solicitud
anexando copia de! folio . Departamento
‘del deposito y copia del pi  delingresos
oficio del envio del
depésito.
4
Verifica que no i
haya adeudo

Si Envia oficio al Depaamento
de Planeacion, Programacion
b | y Presupuesto, solicitandose
se elabore una Orden de

No . Pago.

Envia oficio al plantel
natificando el monto del

Requisitos
adeudo. }
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En la ciudad de Villahéﬁhosa,,capital,del estado de Tabasco, a los dos

‘dias del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18

fraccién Vi, de la Ley Orgéhica del Colegio de Bachilleres de Tabasco,y 7

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

institucion éducativa, aprob6 a través de su Segunda Sesion Ordinaria, el

Manual de Procedimientoé qué antecede, para todos los efectos legales a
que haya lugar. '

RODRIGUEZ.
UNTOS JURIDICOS.

LIC. ALBERTO SAN
TITULAR DE LA UNIDAD
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No.- 27914
C COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
& m DIRECCION ADMINISTRATIVA
COBATAB

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

iNDICE

INTRODUGCCION. ..o, e,
OBJETIVOS GENERALES DE LA DIRECCION......0coovovvr.. .
MARCO JURIDICO......oooieiiiei e e reriieaeena e
ALCANCES. ... e
POLIT I A e,
FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION..................... e,
ESTRUCTURA ORGANICA. ...t

PROCEDIMIENTO No.1.- PAGO DE PRESTAClONES ESTABLECIDAS
EN LAS CLAUSULAS 36 INCISO D), 67, 68, 69, 71, 102, 104, 105, 107,
108 y 109 DEL C.C.T. VIGENTE.

OBJETIVO...oovoiieiiiii e, e suta et m et et naetananeanaeaanananentns
POLIT I AS . it e e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ......ooiiiiiiiiiiiiienii e |
DIAGRAMA DE FLUJO........ SN

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
PROCEDIMIENTO No.1.- VERIFICACION DE INCIDENCIAS

OBJETIVO.............. s OO :

POLITICAS ...t e rera e eessani
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'DESARROLLO DE ACTIVIDADES
'DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

PROCEDIMIENTO No.2.- MOVIMIENTOS DEL PERSONAL QUE
LABORA EN EL COBATAB '
OBJETIVO

D R R I I R R R R N R R R R I e A

CPOLITICAS .. oo

DESARROLLO DE ACTIVIDADES............... e
DIAGRAMA DE FLUJO ..ottt
PROCEDIMIENTO No.3- DESCUENTOS DE PRESTAMOS AL
SINDICATO, ISSET, FONACOT, SEGUROS DE VIDA Y VEHICULOS
QUE SE REALIZAN EN LA NOMINA QUINCENAL
OBUETIVO....oiiiiiiiiieiiccer e, e,
POLITICAS ... oo J RSO TTSOU SRRSO U SRS RSP SR
DESARROLLO DE ACTIVIDADES........coiiieiiiiinieiieiie e
DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO No.4.- ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL
OBUETIVO ...

POLITICAS .o _
DESARROLLO DE ACTIVIDADES........ccocooviiiiiiiniiiccc e

DIAGRAMA DE FLUJO......covvvurorrerrrennn. e

PROCEDIMIENTO No.5.- ELABORACION DE NOMINA DE _PAGO DE
PENSION ALIMENTICIA |

OBUETIVO ...
POLITICAS ..o, e, e,

" DESARROLLO DE ACTIVIDADES. .. oo oo,

DIAGRAMA DE FLUJO.................. U e
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PROCEDIMIENTO No.6.- APORTACIONES DE ISSET DE LOS
TRABAJADORES Y COBATAB |

OBJETIVO............... O OOt SO
POLITICAS ..o e

DESARROLLO DE ACTIVIDADES . ...on oo,
DIAGRAMA DE FLUJO . ...,

PROCEDIMIENTO No.7.- PAGO DE CUOTA SINDICAL
OBJETIVO '

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

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

PROCEDIMIENTO No.8.- ELABORACION DE TARJETA DE
TRABAJO. .

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

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

PROCEDIMIENTO No.9.- PAGO DE ANOS DE SERVICIO
- OBJETIVO ’

R L R R R i B R R R R N R R I I I R I P R R R R X

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

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

PROCEDIMIENTO  No.10.--~ ELABORACION DE PAGOS DE
- DIFERENTES PRESTACIONES ' '
OBJETIVO

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

..................................................................
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PROCEDIMIENTO No.11.- BONO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA Y
PAGO DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

OBJETIVO......... SRR e
POLITICAS............. ervetete bttt aa et s Rt et s e sat et aniassees nneeaanas
DESARROLLO DE ACTIVIDADES...........oroevvveecooeeeeeeeeereeseeereeeenoe
DIAGRAMA DE FLUJO. ...ttt

PROCEDIMIENTO No.12.- PAGO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

COBUETIVO..coooeens e
POLITICAS........ SRS TP
DESARROLLO DE ACTIVIDADES............. e,
DIAGRAMA DE FLUUJO. c.. oo oo oo

PROCEDIMIENTO No.13.- GENERACION Y CALCULO PARA EL
PAGO PROPORCIONAL DE PRESTACIONES DE FIN DE ANO A LAS
PERSONAS CON STATUS DE BAJA Y/O PERMISOS.

OBUETIVO ..ot

PROCEDIMIENTO Nb_.14.- NOMINA DE FINIQUITO LABORAL.

T OBUETIVO. .o

PROCEDIMIENTO No.15.- SALIDA Y ENTRADA DE EXPEDIENTES
PERSONALES

TOBUETIVO. ..ot SR

DESARROLLO DE ACTIVIDADES........ooviiiiee e,

DIAGRAMA DE FLUJO......c.eimiiiiiiiiiaiieiiiieii e



7DEMAYODE2011  PERIGDIEOOFICIAL -~ - | 501

/
/

PROCEDIMIENTO No.16.- APERTURA DE EXPED!ENTE DEL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO | | \'

OBUETIVO .., SN e,
. POLITICAS.......coveveen, e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES...........ccccocvenee. s

DIAGRAMA DE FLUJO ...t e et

PROCEDIMIENTO No.17.- OTORGAR EL SERVICIO 'DE GASTOS
MEDICOS MAYORES INSTITUCIONAL | .
OBJETIVO ..o, R e
POLITICAS.....eoeeiiie. SUR ST SUUU PR e,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES......../esvecoveeeeeeeeee oo eeeseeeeersins
DIAGRAMA DE FLUJO. .........cc.c....... revreree st et se e

/ :
PROCEDIMIENTO No.18.- OTORGAR EL SERVICIO DE SEGURO DE
VIDA INSTITUCIONAL | |
OBJETIVO....oviiiiiienieeeen. e et e ean e arens U
POLITICAS ....ccootiiaiiiesiciniae e e deacrerennies .
DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ......o.evoocoeeesveoeene oo
DIAGRAMA DE FLUJO . ....itieeieoie e e,

DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION
PROCEDIMIENTO No.1 .- SERVICIO DE SONORIZACION DE EVENTOS
OBJETIVO....ooeoeeooeeeeeeeee e e
POLITICAS.........oeovenen. e -
DESARROLLO DE ACTIVIDADES..........oo.iuiveenbeoeenreieecces s
DIAGRAMA DE FLUJO.......ioes e e creeenenesend)

PROCEDIMIENTO No.2- SERVICIO DE APOYO LOGISTICO EN
EVENTOS

OBJETIVO........ooois
POLITICAS........o i e
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES........... e
DIAGRAMA DE FLUJO.........vee...... e e

PROCEDIMIENTO No.3.- MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO DE
OFICINA

OBJETIVO....ooveceeerae e e

POLITICAS ..o s JETT

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ... veeeeeeeeeeeeeeereeeeesseeeseeeeeeeeens

DIAGRAMA DE FLUJO...........cccunenne. T T T T TN T TR

PROCEDIMIENTO . No.4.- MANTENIMIENTO DE  EQUIPO
AUDIOVISUAL | o
OBJETIVO...eovoveeeon e, e
POLITICAS ..o
DESARROLLO DE ACTIVIDADES............... rrereteresene et eaee e

DIAGRAMA DE FLUJO ... ittt e
- PROCEDIMIENTO  No.5.- MANTENIMIENTO MENOR DE LA

INFRAESTRUCTURA; EN OFICINAS CENTRALES
OBJETIVO

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

------------------------------------------------------------------------------------

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ...... et e et e
- DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES
. PROCEDIMIENTO No. 1. MANTENIMIENTO DEL PARQUE
X VEHICULAR " S |
OBJETIVO.....

S e et e e eteesee et e s s iaE s de et erser e rensnasevneneattnrsesst N s sy

...................................................................................
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PROCEDIMIENTO No. 2.- REPARACION DE LAS INSTALACIONES
ELECTRICAS, HIDRAULICAS, SANITARIAS Y TELEFONICAS

 OBJETIVO............. e, IR
POLITICAS ..., e, e,
'DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ........voooeroneroneaeeseecaes s
DIAGRAMA DE FLUJO ... oot e

PROCEDIMIENTO No. 3.- MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LOS BIENES INMUEBLES
OBJETIVO....o.ovoooeoe o) s

PROCEDIMIENTO No. 4.- ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO
DE LA SALA DE JUNTAS
OBUETIVO .- oo
POLITICAS oo oo e R R x
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.. ..o+ i

" DIAGRAMA DE FLUJO.......o.o..... e, e, S

PROCEDIMIENTO No. 5.- TRAMITE DE TENENCIA Y PLACAS DEL
PARQUE VEHICULAR '

...................................................................................
.................................................................................
DR R R R R R R R R R R

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

PROCEDIMIENTO No. 6.- ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE
VEHICULOS OFICIALES . '

.................................................................................
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES............. e,
DIAGRAMA DE FLUJO .................................................................. )

 PROCEDIMIENTO No. 7.- SUMINISTRO. DE COMBUSTIBLE,

LUBRICANTES Y ADITIVOS

OBJETIVO.......... SSUT USSR

PROCEDIMIENTO No. 8- SUPERVISION FiSICA DE LA
INFRAESTRUCTURA PARA SU MANTENIMIENTO
OBJETIVO ..................................................................................

POLITICAS ..o U s OSSO
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ...... oo,
DIAGRAMA DE FLUJO ..o, TR

PROCEDIMIENTO No. 9.- SERVICIO DE TRANSPORTACION
OBUETIVO . . oo, e,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ... oo ST
DIAGRAMA DE FLUJO ..o i ST T

PROCEDIMIENTO No. 10.- SERVICIO DE LIMPIEZA EN OFICINAS
CENTRALES. , ,
OBJETIVO.................................Q .............................. U e

DESARROLLO DE ACTIVIDADES.....cc...cc.c.. e
DIAGRAMA DE FLUJO.......orvvvserinissnininns. SOOI R
. |
PROCEDIMIENTO No. 11.- SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO.......eorraeeeenne SOSOSR SRR
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..................................................................

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
PROCEDIMIENTO No. - 1.- DESARROLLO DE SISTEMAS DE:

INFORMACION ,

OBJETIVO.....ooiiiiiiiinen, ST e JESTURR
POLITICAS ...t e,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES.........ccooiiiiiiiiaiaeeieeens R
DIAGRAMA DE FLUJO.......ooviiircie e \

PROCEDIMIENTO No. 2.- MANTENIMIENTO A SISTEMAS DE
INFORMACION ,_

OBJETIVO . ..., S
POLITICAS. ..o TR R RTRUURU OO RURRRUURN S
DESARROLLO DE ACTIVIDADES......cooiiiiiiiiiiie )
DIAGRAMA DE FLUJO....ovioeveeieeeee] e, SRS

PROCEDIMIENTO No. 3.- SOPORTE A USUARIOS SOFTWARE
INSTITUCIONAL | - |
OBUETIVO ... .ot
POLITICAS. ...ttt SRS SR
DESARROLLO DE ACTIVIDADES................... e
DIAGRAMA DE FLUJO............... e S

PROCEDIMIENTO No. 4.- ADMINISTRACION DE. CORREOS

INSTITUCIONALES _

OBJETIVO.....ooiiiiiieeesee i, e
POLITICAS. ...ttt e s
DESARROLLO DE ACTIVIDADES............... s e

DIAGRAMA DE FLUJO......ccoiiiviiiiiiie e, e [P



506 PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011
PROCEDIMIENTO No. 5.- ADMINISTRACION DE CUENTAS DE
USUARIO
OBUETIVO ...

' POLITICAS .....oo oot
DESARROLLO DE ACTIVIDADES........o oot
DIAGRAMA DE FLUJO ... oo

PROCEDIMIENTO No. 6.- ADMINISTRACION DE PAGINAS WEB
OBJETIVO

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

PROCEDIMIENTO No. 7.- REPARACION DE EQUIPOS DE Ti
OBJETIVO

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

DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ..ot

DIAGRAMA DE FLUJO...............) RO ST

PROCEDIMIENTO No. 8.- ASISTENCIA TECNICA DE Tl EXTERNOS A
D.G. o :

PROCEDIMIENTO No. 9.- GESTION DE GARANTIA DE EQUIPO TI

TOBUETIVO . . o

POLITICAS. ...t e,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES........ooooiiiiiiiiiicicie e,
DIAGRAMA DE FLUJO......ccoooviiiiiiiiiinninnnn UUURUURR PP
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIQNES :
PROCEDIMIENTO No. 1.- INSTALACI(')N DEL SUBCOMITE DE
COMPRAS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
OBJETIVO...ovveevoree e e
POLITICAS ... oo
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

PROCEDIMIENTO No.2 SOLICITUD DE MATERIAL AL ALMACEN
GENERAL | ' '
OBUETIVO ..o e
POLITICAS ... e,
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

PROCEDIMIENTO No.3.- ELABORACION DE REQUISICION GLOBAL
OBJETIVO

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

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

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

PROCEDIMIENTO No.4.- LICITACION PUBLICA

OBJETIVO.....ooiiiiiiiiiineeene, e e
POLITICAS

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

PR R e R R R R R E T e

PROCEDIMIENTO No.5.- LICITACION SIMPLIFICADA MAYOR O
MENOR )
" OBJETIVO

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



508 - PERIODICO OFICIAL . ;< 7.DE MAYO DE 2011

POLITICAS ..ottt
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO....... '

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

PROCEDIMIENTO No.6.- COMPRA DIRECTA

OBUETIVO . oo oo,
POLITICAS ..o
DESARROLLO DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

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

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

PROCEDIMIENTO No.7.- ELABORACION DE ORDEN DE SERVICIO
OBJETIVO................. SO SR
POLITICAS.....cvovuereenanne. e, e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ..........coovieieeereeeseeee e
DIAGRAMA DE FLUJO ... eneeetieiieee e

PROCEDIMIENTO No.8.- ELABORACION DE PEDIDO

OBJETIVO.....l oo, e,
POLITICAS ... vt e, ..
DESARROLLO DE ACTIVIDADES .......ooviomesiviiscein s

DIAGRAMA DE FLUJO ..o e

" PROCEDIMIENTO No.9.- TRAMITE DE FACTURA.
OBUETIVO. ... teiu oottt et
POLITICAS ..o s e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES ... .eeviieiiieieeeie e
DIAGRAMA DE FLUJO .o

PROCEDIMIENTO No 10.- CONFIRMACION DE ORDENES DE PAGO
OBUETIV O ettt et e e e
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POLITICAS................ e ————— e s |
DESARROLLO DE ACTIVIDADES................ e e e
DIAGRAMA DE FLUJO............ccoeenn. e ——————————————————————— .

‘

PROGEDIMIENTO No.11.- ASIGNACION DE NUMERO DE
INVENTARIO Y RESGUARDO

OBUETIVO ..o e
POLITICAS .. oottt e
DESARROLLO DE ACTIVIDADES............ e, e e e
DIAGRAMA DE FLUJO............ooorvrnan.n. b

PROCEDIMIENTO No.12.- BAJA DE BIENES MUEBLES

OBUETIVO. o e e
POLITICAS.............. PP F PP SO
DESARROLLO DE ACTIVIDADES........... e PR

DIAGRAMA DE FLUJO...ociviiiiii e,

PROCEDIMIENTO No.13.- VERIFICACION FISICA DE BIENES

OBJETIVO...oiiiiiie e e,
POLITICAS ...t eeeeeeeee e e
'DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ...
'DIAGRAMA DE FLUJO......oviiiiiiiniecc e,

PROCEDIMIENTO No.14.- DONACION TRANSFERENCIA Y
'DEVOLUCIONES AL ALMACEN
OBJETIVO

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

B L R I I S I I N R R R R R I

..................................................................
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PROCEDIMIENTO No.15.- RECEPCION, REVISION Y TRAMITE PARA
' RECUPERACION DE FONDO FIJO (PLANTELES)
OBUETIVO......ooiieiiicicec e, e
POLITICAS ..o T UTTTRRT
DESARROLLO DE ACTIVIDADES. ... oo

" DIAGRAMA DE FLUJO.........ovovrrrnen .. ] e,

PROCEDIMIENTO No.16.- ADMINISTRACION Y CONTROL DE

- FONDO FIJO
OBJETIVO

PROCEDIMIENTO No.17.- COMPROBACION DE VIATICOS
OBJETIVO '

R R I I I I I R R R R I R R

INTRODUCCION

Dentro de las atribuciones generales de la Direccion Administrativa se
consideran las de planear, programar, organizar, dirigir las actividades
inherentes a la misma asi como eficientar las acciones para el desempefio
adecuado y alcance de las metas establecidas en el COBATAB.
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El presente Manual de Procedimientos surge de la necesidad de contar con los

elementos basicos que permitan al usuario conocer los procedimientos que se

desarrollan en la Direccion.

Tiene como propédsito proporcionar a quien lo utilice una guia sencilla que le
permita conocer la operatividad con la que se tramitan algunas prestaciones a
los trabajadores en el Colegio de Bachﬂleres de Tabasco.

Este documento esta sujeto a la actualizacién en la medida que sea necesaria,
ajustandose siempre a lo establecido en la Ley.

OBJETIVOS GENERALES

- Actualizar, diversificar y ampliar los servicios de apoyo necesarios para dar
sustento a las actividades académicas y contar con los servicios de
mantenimiento y equipamiento suficientes que permitan tener los espacios
educativos en las mejores condiciones de operacion.

- Fortalecer el desarrollo de una cultura administrativa que contemple- el
servicio educativo en forma integral, consolidando el sistema de
administracion que considere procesos homogéneos de planeacion,
programacion, ejecucién y evaluacion.

- Impulsar la formacién - del personal dlrectlvo y de apoyo asistencia a la
educacion para lograr la profesmnahzamon del mismo. A ‘

- Apoyar y fortalecer las funciones sustantivas de la educacion media
superior, mediante el incremento  de  acervos bibliograficos, el
establecimiento de estimulos y reconocimientos al desempefio de maestros
y alumnos, el desarrollo de software educativo y programés de cémputo, el
impulso a las comunicaciones y la telemética, la generacion de proyectos
interinstitucionales de caracter nacional e internacional para la superacion
personal y profesional de los docentes. ‘ 7

- Contar con la infraestructura y los espacios académicos y recreativos para
»que los piantéles puedan elevar la calidad de la educaciéon y formacién

integral del educando.
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- Mejorar"significativame’nte la calidad de los servicios educativos, mediante
el desarrollo de un proceso de planeaciéon que optimice la administracién en
la utilizacidon de los recursos humanos, financieros, materiales y de

. infraestructura. | |

- Establecer el modelo de planeacién y evaluacién como elemento esencial

en la toma de decisiones.

- Mejorar los sistemas y procedimientos automatizados.

- Ampliar los servicios de capacitacién y actualizacion profesional a partir de

los' requerimientos de la poblacién y del sector productivo industrial y de
servicios. '

MARCO JURIDICO

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

s Ley Federal de Transparencia y de Acceso ala Informacson Pdblica
Gubernamental.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica.

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

¢ Normas de -Control Escolar para Sistemas que integran el Slstema
- Nacional de Bachillerato

- B. Estatal
* Constitucion Polmca del Estado Libre y Soberano de Tabasco
e Plan Estatal de Desarrolio 2007-2012
* Ley de Educacién del Estado de Tabasco.

e leyde Responsabmdades de los Servidores Publicos del Estado de
Tabasco. :
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* Ley Estatal de los Trabajadores al Serv:cno del Estado.

e Leyde Transparenciay acceso a la Informacién Publica del Estado de
Tabasco. :

‘ * ley Estatal de Planeacidn.
* Ley Orgéhica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.-
* Ley Qrgéanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.
» Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional

* Reglamento Interior del Colegio de Bachillere’s de Tabasco.

e Reglamento Escolar de! Colegio de Bachilleres de Tabasco.

¢ Reglamento de las Asoclaciones de Padres de Familia.

» Reglamento de Incorporacion y Permanencia de Escuelas Par'uculares
¢ Manual de Organizacién del Coleglo de Bachilleres de Tabasco.

e Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el persohal asignado a la
Direccién Administrativa del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los
procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area. '

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactian de forma
-institucional con el COBATAB, especificamerite en las funciones atribuibles por
reglamento u otro ordenamiento a la Direccion Administrativa

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA,
Asociaciones de Padres de Familias, Escuelas Particulares Incorporadas,
Proveedores y Prestadores de Ser\)icios. Y de forma institucional, con
dependencias y organismos de los tres 6rdenes de Gobierno.
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POLITICAS

A continuacion se enumeran las politicas generales aprobadas para el presente
manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Direccion

Administrativa y de sus departamentos:

o El presente manual debera permanecer a disposicion del personal

adscrito a la Direccion Administrativa. » |

» ElI documento estar4 a disposicion en la oficina de la Direccion
Administrativa y en cada uno de los Departamento que la conforman, en
un lugar visible y de facil consulta.

» Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direccion
Administrativa.

» Los cambios que se efectlen en los formatos que no afecten las
actividades de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la
Direccion Administrativa y sustituidos en el presente documento para su
difusion. _

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

e Deberd conservarse bajo resguardo del Titular de la Direccion

‘Administrativa en medio magnético

FUNCIONES ESPECIFICAS

- Dirigir y controlar la seleccién, contratacion, desarrollo y pago de

remuneraciones del personal del COBATAB.

- Adquirir y contratar los servicios necesarios para el desarrollo de las
actividades del COBATAB.

- Dirigiry controlar a través de los departamentos respectivos la adquisicion
de bienes muebles, almacenes y servicios generales del COBATAB.

- Participar con la direccién de planeacién, programacion y presupuesto,
direccion de recursos financieros y contralorna en las evaluaciones del

ejercicio del presupuesto aS|gnado
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Promover, dirigir y coordinar los eventos y seminarios de capacitacion

administrativa y de servicios que se brinden a empleados de la institucion.

Contratar, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de todos los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

Proyectar y promover en coordinacidon con las demas unidades
administrativas de la institucion, manuales, instructivos, folletos y -

reglamentos tendientes a mejorar ia prestacidn-de los servicios educativos.

_Tramitar nombramientos, renuncias, licencias y jubilaciones del personal
administrativo y docente. ‘

Proponer al Director General todas aquellas acciones que tiendan a normar,
agilizar y mejorar la funcién administrativa. ’

Coordinar Ias_ actividades de la direccion Administrativa con las demas
areas para el cumplimiento de los objetivos del COBATAB.

Autorizar la documentacidon necesaria para los trdmites administrativos y
para las erogaciones con cargo al presupuesto.

Informar de! funcionamiento de la Direccion Administrativa a la Direccion

General en los términos y plazos establecidos.

Coordinar vy éupervisar el funcionamiento de los departamentos que
dependen de la Direccion Administrativa.
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ESTRUCTURA ORGANICA

, ~ ORGANIGRAMA
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PROCEDIMIENTO 1. PAGO DE CLAUSULAS 36 INCISO D, 67,
68, 69, 71, 102, 104, 105, 107, 108, 109 DEL C.C.T. VIGENTE

OBJETIVO

Cumplir en tiempo y forma con las prestacibnes establecidas en las Clausulas
36 inciso d), 67 , 68, 69, 71, 102, 104, 105, 107, 108, 109 del C.C.T. Vigente.

POLITICAS

e Para iniciar cualquier tramite debera hacer una solicitud por escrito,

debiendo adjuntar la informacion necesaria requerida en el C.C.T. y las

qgue sefalen las autoridades de la Institucion.

o Las solicitudes deberan incluir las especificaciones completas de lo.

solicitado como tallas, marca, modelo, color, etc.

* Se cumpliran en tiempo y forma con las prestaciones salvaguardando la

situaciéon econdmica de la Institucion.

e Los procedimientos que sean necesarios para la adquisicion-de bienesy

cumplimiento de las prestaciones se haran en estricto apego a 1a Ley.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcién de Actividadésv ‘ ~ Responsable
1 Elaborar y  enviar  solicitud del | Sindicato o trabajador de la
cumplimiento de la clausula de que se | Institucion
trate |
2 Recepcionar vy turnar _ solicitud ”a la | Direccion General
Direccion Administrativa | , ,
3 Recepcionar y seliar la solicitud Direccién Administrativa

Analisis de la informacion para determinar
la procedencia de la solicitud de acuerdo al
C.C.T. vigente y a los lineamientos que

para el caso-existan

' Direccion Administrativa
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Etapa Descripcioh de Actividades Re’spbnsable

5 Contestar procedencia o.improcedencia de | Direccion Administrativa
su solicitud -

6 | Atencion de la solicitud en su caso | Direccion Administrativa y
mediante los mecanismos establecidos en | Jefe del Departamento de
el manual de adquisiciones de esta |Adquisiciones
Direccién o bien de acuerdo a los
convenios signados con el Sindicato y/o los
interesados

7

Cumplimiento de la prestacion

Direccién Administrativa

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

SINDICATO DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO DE
GENERAL ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES
| mico
ELABORAR Y RECIBIR Y ' )
" ENVIAR > TURNAR > RES&TRY
SOLICITUD SOLICTTUD SOLICITUD
Y
ANALIZAR
INFORMACION Y
DETERMINAR LA
" PROCEDENCIA
A4 ATENDER SOLICITUD EN
CONTESTAR SU CASO MEDIANTE
PROCEDENCIA O .  MECANISMOS DEL
IMPROCEDENCIA MANUALES DEL
DE LA SOLICITUD | DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES
\ 4
CUMPLIENTO DE
LA PRESTACION
Y -
¥
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO 1. VERIFICACION DE INCIDENCIAS

OBJETIVO

Obtener la informacion para saber si broceden el pago de las clausulas 86 y
‘87 de acuerdo al C.C.T. vigente, y verificar las diferentes clausulas

30,31,32,33,34,36,37,38,40,41,42,43,44 del- Contrato Colectivo de Trabajo '

vigente y realizar los descuentos por faltas.

POLITICAS

* La revisién de incidencias tendra una duracién de 3 a 5 horas por

plantel.

* La persona Comisionada por parte del ‘plantel, deber4 traer los horarios
oficiales incluyendo modificaciones y la documentacién que reépalda las
incidencias del personal asi como las propuestas de los trabajadores
que podran ser acreedores a los bonos siendo requisitos indispensables,
en caso contrario sera responsabilidad del Plantel cualquier
incumplimiento de lo solicitado. ‘ | |

* Los requerimientos solicitados para la revision de incidencias (permisos,

 licencias, pases de salida) serdn ingresados y se enviardn al

Departamento, mediante el SIRH a més tardar ocho dias naturales a

partir del dia ultimo del mes que se revisara.

. * La verificacion de las incidencias se realizard de acuerdo al calendario:

- que para tal fin elaboré el Jefe del Departamento ¢on la autorizacion de
la Direccién Administrativa. _
» El acta se firma cuando las 2 partes estan de acuerdo en el resultado de
-la revision. |
* Los formatos y actas seran modificados y proporcionados por el Jefe del

Departamento con autorizacién de la Direccidn Administrativa.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
o Realizar la calendarizacion de fecha y | Jefe del Departamento.de
hora para revisar "las incidencias de Recursos Humanos
acuerdo al Sistema SIRH,  enviar al
Departamento de Sistemas, la informacion
ala pagina WEB del COBATAB, a través
de Internet. )
2 Recibir y subir Ia informacion a la pagina | Departamento De Sistemas
"WEB del COBATAB. 4
73 Recibir y actualizar los datos via Internet Planteles
de las incidencias. ‘
4 Recibir en fecha y hora a los encargados Jefe del Departamento y
de las incidencias por plantel. re'sponsabiles de némina
5 Realizar vla verificacidon por ambas partes Jefe del Departamento,
con los documentos fisicos, de acuerdo a| responsables de ndminay
| la informacion suministfada en el sistema respgnsables de plantel
SIRH. _ ’ N
6 Hacer el acta circunstanciada al terminar la Jefe del Departamento y
| revision, firmar el Jé'fe del Departamento reéponsables de némina
de Recursos Humanos y las personas que
intervinieron en la revision, en original y 2
copias.
7 | Entregar una copia ‘ al responsable del Resbonsables de némina
| plantel y una para el archivo como respaldo '
de los pagos de remuneraciones Yy
dc'esouentos por faltas y retardos.
Fin de procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS DEPTO DE PLANTELES
‘HUMANOS SISTEMAS
T T B . SN s
RECIBIR Y ACTUALIZAR LA
,',‘ig!%‘,‘;; ESLUB'R Ala INFORMACION VIA INTERNET
CALENDARIO PARA LOS wgé’a} [0S DELAS
REALIZAR LA PLANTELES. {INTERNET) IAS.
CALENDARIZACION PARA :
LOS PLANTELES Y LA
ENVIA AL DEPTO. DE l
SISTEMAS

RECIBIR ENLA FECHA Y
HORA CON LA
DOCUMENTACION FISICA A

A

LOS RESPONSABLES DE LAS
INCIDENCIAS POR PLANTEL

REVISAR AMBAS PARTES LAS
INCIDENCIAS CON EL
SISTEMA SIAH Y LOS
DOCUMENTOS.

'

HACER ACTA
CIRCUNSTANCIADA AL
TERMINAR LA REVISION.

‘

FIAMAR EL ACTA ENTREGAR
COPIA AL RESPONSABLE DE

- PLANTEL Y AL ENCARGADO DE
NOMINA ;ARCHIVAR UNA COPIA
COMO RESPALDO PARA LOS
PAGOS DE REMUNERACIONES Y
DESCUENTOS POR FALTAS, O
RETARDOS.
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PROCEDIMIENTO 2. MOVIMIENTOS DEL PERSONAL QUE
LABORA EN EL COBATAB

OBJETIVO

Obtener la informacién para saber si proceden el pago de las clausulas 86 y
87 de acuerdo al C.C.T. vigente, y verificar las diferentes clausulas

30,31,32,33,34,36,37,38,40,41,42,43,44 del Contrato Colectivo de Trabajo

vigente y realizar los descuentos por faltas.
POLITICAS

e La revision de incidenéias tendrd una duracion de 3 a 5 horas por
plantel. |

» La persona comisionada por parte del plantel, debera traer los horarios
oficiales incluyendo modificaciones y la documentacion que respalda las
incidencias del pefsonal asi como las propuestas de los trabajadores
que podran ser acreedores a los bonos siendo requisitos indispensables,
en caso contrario sera responsabilidad del Plantel cuaquier
incumplimiento de lo solicitado.

+

* Los requerimientos solicitados para la revisidon de incidencias (permisos,
licencias, pases de salida) seran ingresados y se enviaran al
Departamento, mediante el SIRH a mé&s tardar ocho dias naturales a
partir del dia Gltimo del mes que se revisara.

* La-verificacion de las incidencias se realizara de acuerdo al calendario
que para tal fin elaboré el Jefe del Departamento con‘ la autorizacion de
la Direccién Administrativa.

e El acta se firma cuando las 2 partes estan de acuerdo en el resultado de
la revision.

e Los formatos y actas seran modificados y proporcionados por el Jefe del
Departamento con autorizacién de fa Direccién Administrativa.
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BESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

‘

1

Realizar la calendarizacion -.de fecha y
hora para revisar las incidencias de
acuerdo al Sistema S-IRH, enviar al
Departamento de Sistemas, la informacion
a la pagina WEB del COBATAB, a través

de Internet.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Recibir y subir la informacién a la pagina
WEB del COBATAB. |

Departamento De Sistemas

Recibir y actualizar los datos via Internet

de las incidencias.

Planteles

Recibir en fecha y hora a los encargados

de las incidencias por plantel.

Jefe del Departamento y |

responsables de nébmina

Realizar la verificacion por ambas partes
con los documentos fisicos, de acuerdo a
la informacién suministrada en el sistema
SIRH. B

Jefe del Départamento,/
responsables de némind y
responsables de plantel

Hacer el acta circunstanciada al terminar la

‘revision, firmar el Jefe del Departamento

| de Recursos Humanos y las personas que

intervinieron en la revisidén, en original y 2
copias. |

| Jefe del Departamento y
responsables de némina

Entregar una copia al responsable del
plantel y una para el archivo como respaldo
de los pagos de remuneraciones y
descuentos por faltas y retardos.

Responsables de ndmina

Fin de procedimiento

20
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RECURSOS i ‘DEPTO DE PLANTELES
HUMANOS SISTEMAS

. RECIBIR Y ACTUALIZAR LA

RECIBIR ¥ SUBIRA LA INFORMACION VIA INTERNET

PAG. WEB EL LOS DATOS DE LAS
—Y CALENDARIO PARA LOS INCIDENCIAS.

REALIZAR LA PLANTELES. INTERNET)
CALENDARIZACION PARA
. LOS PLANTELES Y LA |‘

ENVIA AL DEPTO. DE
SISTEMAS -

RECIBIR ENLA FECHA Y
HORA CON LA
DOCUMENTACION FISICA A
LOS RESPONSABLES DE LAS
INCIDENCIAS POR PLANTEL.

A

REVISAR AMBAS PARTES LAS
INCIDENCIAS CON EL
SISTEMA SIRH Y LOS
DOCUMENTOS.”

HACER ACTA | .
CIRCUNSTANCIADA AL
TERMINAR LA REVISION.

- FIRMAR EL ACTA ENTREGAR
COPIA AL RESPONSABLE DE
PLANTEL Y AL ENCARGADO DE
NOMINA , ARCHIVAR UNA COPIA
COMO RESPALDO PARA LOS

PAGOS DE REMUNERACIONES Y

DESCUENTOS POR FALTAS, O

RETARDOS.
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PROCEDIMIENTO 3. DESCUENTOS DE PRESTAMOS AL
SINDICATO, ISSET, FONACIT, SEGUROS DE VIDA Y

VEHICULOS QUE SE REALIZAN EN LA NOMINA QUINCENAL

OBJETIVO

Realizar descuentos de los trabajadores por créditos contraidos de acuerdo a los
convenios realizados con las instituciones, organizaciones y dependencias.

POLITICAS

* Solo el personal de base tiene derecho de solicitar convenios de créditos.

* Los descuentos se realizaran cada quincena.

» El SICOBATAB cada quince dfas enviard las listas de las personas que
solicitaron préstamos personales.

» EI FONACOT, envia via Internet las cédulas cada mes para los descuentos
de los créditos otorgados al personal. | | |

* Larevision de las cédulas de FONACOT se debe realizar de 2 a 3 dias. |

* ISSET, envia quincenalmente las listas del personal que adjudicd un crédito-

y el monto y tiempo a descontar.
* En caso de empresas privadas, estas envian cada quincena los contratos de
seguro de vehiculo o seguro personal para su descuento.

* Todas las listas, deben traer el nombre de Ia persona, el m‘ontg total, el .-

ndmero de descuentos a realizar y la fecha de ‘inicio y término de los
~ mismos. |

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades T Responsable

1 Recepcionar las listas = para los | Direccion Administrativa
descuentos y entregar al Departamento

de Recursos Humanos.

2 Recibir y distribuir a los responsables de | Jefe de Departamento de

némina y deducciones segun | Recursos Humanos

corresponda.
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Etapa

Descripcién de Actividades

- Responsable

]

Revisar y verificar de acuerdo con la
ndémina anterior si es procedente el

‘descuento.

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y

responsables de némina

Entrar al sistema de Noémina SIN

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y

responsables de nbmina ,

Insertar los datos segin corresponda y
guardar para el proceso de la ndémina
quincenal. '

Jefe de Departamento de
Recursos Humanos y

responsables de nébmina

Imprimir, verificar los cambios y seguir
con el proceso normal de la nomina

quincenal.

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos y

responsables de némina

Fin del procedimiento
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DIRECCION RECURSOS
ADMINISTRATIVA HUMANDS

R

RECIBIR Y ENTREGAR A
LOS RESPONSABLES DE
NOMINA Y DEDUGCGIONES

v

REVISAR Y VERIFICAR
CON LA NOMINA
ANTERIOR.

ENTRAR AL SISTEMA DE
NOMINA SIN

INGRESAR LOS DATOS
SEGUN CORRESPONDA ¥
GUARDAR.

R 2 .

VERIFICAR CAMBIOS Y
SEGUIR CON EL PROGESO
NORMAL DE LA NOMINA;

-

Y

FIN
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PROCEDIMIENTO 4. ELABORACION DE NOMINA QUINCENAL

OBJETIVO

Pagar las remuneraciones conforme a las normas vy lineamientos establecidos

por la Secretaria de Educacion Publica.

POLITICAS

» El nombre del pago y fecha deben estar correctos en el encabezado de la
ndémina.

e | a cantidad total de personaé en la nomina debe coincidir con el total de los
recibos. | -

o Las néminas deben llevar la firma del Jefe del Depa‘rtamento de Recursos
Humanos, que formula la némina, la firma del Director Administrativo qué
revisa la némina, y solo en la caratula de la némina (global) lleva la firma
del Director de Recursos Financieros, quien autoriza la ndémina.

e En el encabezado debe llevar el nombre completo y direccion del
COBATAB, ' periodo correspondiente, los clasificados del personal,

. percepci_onés y deducciones.

e 2 dias después de elaborada la némina, se le solicita al Departamento de
Sistemas que guarde en el archivo histérico la némina anterior y realice los
cambios (nombre de la némina, fecha, nuevas percepciones, nuevas
deducciones) para el nuevo periodo de némina.

¢ Hechos los cambios se realiza una prueba, hasta que queden correctos los
cambios en el sistema de némina SIN.

» 3 dias antes del dia de pago se realiza un:cierre de movimientos para generar
la némina a pagar.

« La nomina debe acumularse al momento de enviarla a la Direccion de
Planeacién Programaoién y Presupuesto.

* En caso de haber un movimiento de Gltima hora, sacar la ndmina para

corregirla, solo el plantel o Direccién afectada, y la portada para corregir el
~ global, se pasa a firma y se coloca nuevamente en su ruta.
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v

* La némina debe estar terminada los dias 13y 27 de cada mes. (si no existe
otra orden).

» Los cambios que realiza el Depto. de Sistemas puede tardar hasta 24 horas.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripcion de Actividades Responsable
-1 Recibir y sellar, diariamente los Direccion Administrativa

documentos que amparan los movimientos
de todo el personal que labora en la
Institucién, asi como cédulas o listas de
deducciones de prestamos de ISSET,
SINDICATO, FONACOT, SEGURO DE
VIDA, VEHICULO, y diferentes
percepciones qui'ncenal o mensual segln
corresponda, posteriormente turnar al Jefe
del Departamento De Recursos Humanos
con la autorizacion previa'si procede 0 no-
el movimiento por parte de la Direccion
Administrativa. |

2 Recibir y analizar- los movimientos, | Departamento de Recursos
deducciones y percepciones  segun Humanos
corresponda y distribuir a los responsables
dé ndémina, de acuerdo a los planteles
asignados. | o

3 | Verificar las deducciones y percepciones | Jefe del Departamento de

Recursos Humanos y.

Gn corresponda, cuer los ot
€9 esp y de acuerdo a lo responsables de némina

planteles asignados,  se informa al
Departamento de Sistemas que respalde la
némina anterior y realizar los cambios para

el nuevo periodo.

Respaldar cambios. | Departamento de Sistemas

Ingresar los datos al sistema de némina | Jefe del Departamento de |
SIN | Recursos Humanos y
' : responsables de nomina




530 PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

| Etapas .Descripcié'n de Ac'tivida‘d_gg,“ Responsable. |

Realizar cierre de movimientos provisional |

para correr el calculo de la némina.

Jefe del Departamento
Recursos Humanos
responsables de ndmina

de

Imprimir una copia de la némina y verificar
los movimientos capturados asi como
contra la némina anterior, en caso de no
existir correcciones pasar al punto nimero
9.

Jefe del Departamento
Recursos Humanos
responsables de nomina

de

Si  hay correcciones, desconfigurar la
némina y modificar los datos, volver a

correr el calculo y revisar.

Jefe del Departamento
Recursos Humanos
responsables de némina

de

Imprimir la ndbmina original, pasar a firma
con el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Jefe del Departamento
Recursos Humanos
responsables de. némina

de

10

1 Director Administrativo.

Pasar a firma ndémina original con el

Jefe del Departamento
Recursos Humanos

de

11

Firmar némina y devolver al Departamento
de Recursos Humanos.

12

Enviar la ndmina original y listado para
verificar, mediante un oficio firmado por el

Director Administrativo a la Direccién de ,

Planeacién ' Programacién y Presupuesto,
para la elaboracién de la orden de pago.

Imprimir una copia de la némina

Direccién Administrativa

Responsables de ndmina

13

| trAmite y la némina.

Recibir y sellar la Copia del oficio de

Direccion de Planeacién,

Programacion y presupuesto.

14

Imprimir los recibos de ndémina y listado
para verificar la cantidad con la némina,
enviarlos a la Direccion de Recursos

Financieros con oficio firmado por el

Director Administrativo.

Jefe del Departamento
Recursos Humanos
responsables de ndmina

de
y
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‘Etapas

Descripcion de Actividades

15

trémite.

Responsable

Recibir y sellar la copia del oficio de

Direccion

Financieros

de  Recursos

16

donde se iramité.

Archivar la copia de la némina y los oficios

Responsables de némina

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION

ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPTO. DE SISTEMAS

v

AECIBIR Y SELLAR LOS

PERSONAL Y TRANSFERIR A
REC. HUMANOS CON LAS
INSTRUCCIONES,

Y

RECIBIR Y DISTRIBUIR LOS
OFICIOS DE MOVIMIENTOS ¥
DEDUCCIONES QUE SE
REALIZARAN DE TODO EL
PERSONAL, A LOS RESP. DE
NOMINA Y DEDUCCIONES

—

VERIFICAR LAS
DEDUCIONES ¥
PERCEPCIONES
SEGUN CORAESPONDA

-

AESPALDA Y REALIZA
“CAMBIOS PARA EL
NUEVQ PERIODO

Y

.| INGRESAR TODOS LOS DIAS
LOS DATOS DE MOVIMIENTOS
EN EL SISTEMA DE NOMINA

\4

HACER CIERRE DE
MOVIMIENTOS PARA
CORRER EL CALCULO ALA
NOMINA,

Y

IMPRIMIR COPIA DE LA
NOMINA PARA VERIFICAR

1OS CAMBIOS CONTRA LA
NOMINA ANTERIOR.

SON CORRECTOS LOS
CAMBIOS?

DESCONFIGURAR LA

NOMINA - PARA
MOQDIFICAR LOS

ERRAORES Y SE VUELVE
A CORRER CALCULO
VER EL MANUAL DE
NOMINA SIN
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
PLANEACION PROG. Y
PRESUPUESTO

.

DEPTO. DE
TESORERIA

IMPAIMIA LA NOMINA
ORIGINAL Y PASAR A FIRMA
CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

PASAR AFIRMACONEL . -
DIRECTOR ADMINITRATIVO

v

DEVOLVER AL DEPTO. DE REC
HUMANOS, FIRMADA

v

ENVIAR CON OFICIO PARA LA
ELABORACION DEL LA
ORDEN DE PAGO, IMPROMIR
COPIA DE LA MINA.

IMPRIMIR LOS RECIBOS
Y ENVIAR AL DEPTO.
DE TESORERIA.

RECIBIR Y SELLAR LA NOMINA
Y €L OFICIO DE TRAMITE.

Y

RECIBIR LOS SOBRES Y
SELLAR EL OFICIO DE

TRAMITE.

ARCHIVAR LA COPI
DE LOS OFICIOS Y

NOMINA
v

FIN
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PROCEDIMIENTO 5. ELABORACION DE NOMINA DE PAGO DE
'PENSION ALIMENTICIA |

OBJETIVO

‘Dar cumplimiento a la orden de descuento por pensién aIimenti_cia que sean
exigidos y ordenados por la autoridad judicial competente. (Clausula 47 inciso

g) del C.C.T. vigente)

POLITICAS

e La orden de descuento de Pension Alimenticia debera venir firmada y
| sellada por el juzgado civil, dicho documento se recibe en la Direccién

General, en la Unidad de Asuntos Juridicos y/o en la Direccién
Administrativa misma que es ‘turnada al Departamento de Recursos
Humanos. A _

o Las néminas de Pensién Alimenticia se realizan posteriormente a la
elaboracion de la némina. '

* Se cubrira el pago en la quincena que se este generando.

¢ En caso de que la orden de Pension Alimenticia se reciba en una fecha
en donde no es posible aplicarla en la ndmina en turno, se.aplica para el
siguiente periodo, para lo cual se notifica a través de un oficio a la
Unidad de Asuntos Juridicos y a'la vez dicha Unidad. notifica al Juzgado
solicitante. ‘

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1 Recibir y sellar los requerimientos de la Direccion Administrativa
autoridad judicial referentes al pago, '
cancelacion, disminucién, aumento o

informe de pensidn alimenticia y turnar al

Departamento de Recursos Humanos.
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firmado por la Direccion Administrativa.

| Etapé _ Descripcion de Actividades Responsable
2 Recibir y contestar a la Unidad de | Direccion Administrativa y
Asuntos  Juridicos la . informacion | Jefe del Departamento de
solicitada por la autoridad judicial, | Recursos Humanos

3 Ingresar los datos en sistema de némina | Jefe del Departamento de
SIN. ( Ver guia de_l usuario del sistema | Recursos Humanos y
integral de némina)*, de la persona a | Responsable de némina
aplicar,' reducir, aumentar o quifar fa
pension.

4 Dar de alta a la persona que va a recibir | Jefe del Departamento de
la pension de acuerdo a lo requerido por | Recursos  Humanos y

| la autoridad judicial, con todos sus datos, | Responsable de ndmina
y porcentaje a recibir, de igual forma se
selecciona al pensionado. ( Ver guia del
usuario del sistema integral de némina)”,

5 Imprimir la némina para verificar los| Responsable de némina
cambios.

En caso de no existir correcciones pasar
al punto 6 ,
En caso de existir correcciones
desconfigurar la -némina y corregir.

6 Imprimir la ndémina original, y turnarla a Responsable de nomina
firma con el Jefe del Departamento de ‘

Recursos Humanos. | :

7 Pasar a firma noémina original con el | Jefe del Departamento de

| Director Administrativo. Recursos Humanos

8 Firmar némina y  devolver al

Departamento de Recursos Humanos.

Direccion Administrativa

7 DE MAYO DE 2011
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable
9 Enviar la ndmina original y listado para | Responsables de némina

verificar, mediante un oficio firmado por el |
Director Administrativo a la Direccién de
Planeacién Programacion y
Presupuesto, para la elaboracion de la

orden de pago. Imprimir una copia de la

Archivar la copia de la némina y los
oficios donde se tramito.

némina _

10 Recibir y sellar la copia del oficio de | Direccion de Planeacion,
rémite y la némina Programacion y presupuesto.

11 Imprimir los recibos de ndémina y listado | Jefe “del Departamento de
para verificar la cantidad con la n()mina,. lr:;es(;:)rr?soasbles ciur?:ﬁ?:\]icrjlsa, y
enviarlos a la Direccion de Recursos
Financieros con oficio firmado por el
Director Administrativo.

12 Recibir y sellar la copia del oficio de | Direccidon de Recursos
tramite. Financieros

13

Responsables de némina

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

7

LA FIRMA EL DIRECTOR
ADMINISTRATIVO Y
DEVOLVER AL DEPTO. DE
RFC. HUM

IMPRIMIR LA NOMINA ORIGINAL,
PASAR A FIRMA CON EL JEF
DEL DEPTO.

I

HACER EL OFICIO Y
ENVIAR PARA LA ORDEN DE

‘ ' - DIRECCION DE DIRECCION DE
DIRECCION RECURSOS PLANEACION RECURSOS
ADMINISTRATIVA HUMANOS PROG. Y FINANCIEROS
‘
Inicio . v v
‘| ReciBIR, SELLAR LA RECIBIR LOS SOBRES Y
; NOMINA Y %m DEL SELLARDLA COPIA DEL
IcI T
y RECIBIA Y CONTESTAR, OFICIO DE TRAMITE. OFICIO DE TRAMITE
RECIBIR ¥ SELLAR EL OFICIO.
LOS OFICIOS DE -
PENSIONES Y
ENTREGAR AL DEPTO. }
DE REC. HUMANOS. INGRESAR LOS DATOS EN
EL SISTEMA DE NOMINA
QUINCENAL SiN (Ver guia
del usuario de sistema integral
de Némina).
DAR DE ALTA A LA PERSONA z
QUE VA A RECIBIR EL PAGO DE
PENSION. (Ver guia del usuario
de sistema integral de Némina). Y
SELECCIONAR AL
IMPRIMIA LA NOMINA DE . y
PN UE aricARLOS DESCONFIGURAR
INGRESARON LA NOMINA Y
* CORRIGIR.
NO :
CORRECTO A
sl

PAGO, IMPRIMIR UNA COPIA
DE LA NOMINA Y RECIBOS

Y

VERIFICAR, HACER
OFICIO Y ENVIAR LOS
RFOIRNS A TFSORFRIA

L2

ARCHIVAR, LA COPIA DE LA
NOMINA Y EL OFICIO DE

TRAMITE.

>% FIN l
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PROCEDIMIENTO 6. APORTACIONES DE ISSET DE LOS
TRABAJADORES Y COBATAB

OBJETIVO

Cumplir con los articulos 30 y 31 de la Ley del Instituto de Seguridad Social del

Estado de Tabasco (ISSET).

POLITICAS

Se realiza quincenalmente, dos dias después de haber entregado la
noémina a la Direccion de Planeacion Programacion y Presupuesto.

Se aplicara el 8% al sueldo base comprendiendo .Ios incrementos y
retroactivos a que tenga derecho el trabajador.

El 13% del sueldo base del trabajador lo aportara el Colegio de Bachilleres
de Tabasco. ' '
Recibir la notificacion de la Direccién de —Recursos Financieros del
Cobatab, donde especifica el dia.y el monto depdsitado via Internet al
ISSET. ‘

" Llevar mensualmente al ISSET en medio magnético un reporte de los
importes recaudados y copias de las néminas para su verificacic’)n.

Este procedimiento se realiza al término de cada periodo de némina

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Descripcion de actividades

Responsable

.Etapa
1 .

Entrar al sistema de ndmina SIN, en la
opcion reportes, se elige cédula ISSET

y quincena a pagar, imprimir.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y -

responsable de Nomina

N

Imprimir el reporte y verificar con la
nomina original, debiendo coincidir los
importes. '

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos y
responsable de Némina
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Descripcion de actividades

Etapa , Responsable
3 Realizar y enviar el oficio para la|Jefe del Departamento de
‘ . ' . .. ... | Recursos Humanos 'y .
' elaboracnon de la O.P. a la Direccion de responsable de némina
Planeacién, Programacién y Presupuesto :
y dos copias firmado por la Direccién
Administrativa.
4 En el caso de no coincidir las cantidades, | Jefe del Departamento de
en el oficio, corregir Recursos Humanas y
_ ' g responsable de némina
5 Enviar por oficio cada mes el |Jefedel Departamento de
. .| Recursos Humanos y
concentrado, de las retencaones en medio responsable de nomina
magnético al ISSET. '
6 Jefe del Departamento de

Archivar la copia del oficio de entrega y
los reportes. |

Recursos Humanos y
responsable de ndmina

Fin delv procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS
HUMANOS

ENTRAR AL SISTEMA DE
NOMINA SIN.

Y

ELEGIR CEDULA ISSET,
Y QUINCENA A PAGAR Y
SE IMPRIME.

'

VERIFICAR CON LA
NOMINA ORIGINAL, QUE
COINCIDA EL TOTAL Y EL
NUMERO DE PERSONAS

NO

ES CORRECTO
. 7
REALIZAR UN OFICIO DE

TRAMITE A LA DIRECCION DE
PLAN. PROG. Y PRESUPUESTO
PARA LA O.P,

g!

ENVIAR CADA MES EL
CONCENTRADO DE LAS
RETENCIONES EN DISCO
MAGNETICO AL ISSET,

!

l ARCHIVAR LA COPIA ] ;

FIN

A 4

BUSCAR EL ERROR Y
CORREGIRLO, PASAR AL
PUNTO &
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PROCEDIMIENTO 7. PAGO DE CUOTA SINDICAL

OBJETIVO

Curﬁ_plir con la clusula 47 inciso b) del Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

POLITICAS

e Se realiza quincenalmente, dos dias después de haber entregado la

némina a la Direccién de Planeacién Programacioén y Presupuesto.

¢ Este reporte se realiza con el personal a quien se le aplica el descuento.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de actividades

RJesponsable

11

Entrar al sistema de némina SIN (Ver guia

del usuario)

Jefe del Departamento de
Recursos Humanosy
responsable de Némina

Entrar al icono varios del SIN donde se aplica
la cuota al sindicato.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y

responsable de Némina .

Ir (cuota) dar clic e insertar un nuevo campo

escoger el periodo de quincena a generar.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
responsable de Nomina

Imprimir el reporte del personal de Base,

‘posteriormente los eventuales.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
responsable de Nomina

Entrar nuevamente al SIN a opcién reporte,
seleccionar el 106 dar doble clic al O.P.,
seleccionar el mes a trabajar e imprimir.
(Incluye personas que han renunciado o que
se les ha retenido su pago de quincena).

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
responsable de Némina




7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL

541

-

Etapa

Descripcion de actividades

| Responsable

6

Si es docente y pasa a ocupar una plaza de
confianza, se le designa una cuota especial
llamada cuota sindical personal directivo-

administrativo, en el mismo sistema y se le.

paga al sindicato en donde se encuentra
afiliado el trabajador.

,Je‘fe del Departamento de

Recursos Humanos y
responsable de Némina

Se imprime el reporte y se realiza un oficio de
tramite dirigido a la Direccion dé_ Planeacién
Programacion y Presupuesto, para la
elaboracién de la orden de pago.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y
responsable de Nomina

Archivar la copia del oficio y los teportes.

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos y
responsable de Nomina

Fin del procedimiento
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

RECURSOS
HUMANOS

ENTRAR AL SISTEMA DE

NOMINA SIN EN REPORTE. .

A4

ENTRAR AL ICONO
VARIOS DEL SIN DONDE
SE APLICA LA CUOTA

4

‘IR A (CUOTA) DAR CLIC E
INSERTAR UN NUEVO
CAMPO, SELECCIONAR
EL PERIODO DE
QUINCENA.

IMPRIMIR LOS REPORTES
VERIFICAR QUE ’
COINCIDAN CON EL
TOTAL DE LAS NOMINAS

CORRECTO

NO

SI .

REALIZAR UN OFICIO DE
TRAMITE A LA DIRECC.
DEPLAN.PROG.Y
PRESUPUESTO.

Y

v

REALIZAR OFICIO DE TRAMITE
DEL CONCENTRADO DE LAS
RETENCIONES DEL SINDICATO

3
[ ARCHIVAR LA COPIA . J

L 4

FIN

CORREGIR EL ERROR
PASAR AL PUNTO 5.
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PROCEDIMIENTO 8. ELABORACION DE TARJETA DE
" TRABAJO ’
OBJETIVO

Contar con la documentacion oficial y que coincidan con los movimientos de
néminas, de todo el personal que causo alta y que haya tenido cambios de
categoria, transferencia, promociones, permisos sin o con goce de sueldo.

 POLITICAS

* Elaltaes para el personal administrativo de confianza de nuevo ingreso o
personal eventual que pasa a base asi como el personal docente que
cambia a personal de confianza o viceversa.

*. Las transferericias son para el personal administrativo y de confianza que
cambia de plantel o area de trabajo.

e Las promociones son los cambios de categoria de una mas baja a una
mas alta seguin el tabulador que rige el C.C.T. vigente

e Los permisos sin goce de sueldo se efectian de acuerdo a la clausula 42
del C.C.T. vigente. | |

* Los permisos con goce de sueldo se éfectaan por comisiones sindicales.

‘e Estas tarjetas se realizan después que el responsable de nomina haya
realizado los cambios en el SIN y la nomina haya sido procesada
correctamente. | R

* El oficio para realizar la tarjeta debe tener la firma del Director General y
el visto bueno del Director Administrativo.

* En el cuadro de observaciones de la tarjeta se indica como encontraba el
trabajador y como quedara con el nuevo movimiento. |
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de actividades

Responsable

1

‘

Después de realizar los movimientos de
némina, transferirlos oficios de los
movimientos efectuados en la quincena,
a la persona fespdnsable de la
elaboracion de las tarjetas, con el

expediente y el record de la categoria.

Responsables de némina

Recibir, verificar los datos y realizar los
cambios en el SIN, (Ver manual del

Sistema Integral de Némina).

Responsable de las Tarjetas

En la plantiia se reflejan los datos que

fueron ingresados para su movimiento, y |

de acuerdo a la informacién que se

_encuentra en el expediente y el oficio se

termina de rellenar la plantilla

Responsable de las Tarjetas

Capturados todos los datos se ifnprime
en original y 3 copias, se entrega al

responsable de nomina

Responsable de las Tarjetas .

Cotejar los datos

Responsables de nomina .

Pasar -para rubrica del Jefe del

Departamento de Recursos humanos

Responsables de nomina
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Etapa Descripcion de actividades Respansable '

7 Transferir a la Direccion Administrativa, Jefe de Departamento de
para revision y remitir a firma de la Recursos Humanos
Direccion General.

8 Regresar tarjeta firmada al | Direccién General
Departamento de Recursos Humanos

9 Recibir y enviar al plantel, al trabajador, Departamento de Recursos
y al archivo general de Recursos Humanos
Humanos o

10 Archivar la copia. Departamento de Recursos

' Humanos
Fin del procedimiento
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DIRECCION

RECURSOS DIRECCION GENERAL
HUMANOS ADMINISTRATIVA :
]
Inicio v ¥
RECIBIR PARA SU FIRMA Y TURNA A
VAUDACION Y TURNAR A RECURSQOS HUMANOS
A4 LA DIRECCION GENERAL PARA SU ENTREGA
PARA FIRMA Y DEVOLVER
REALIZAR MOVIMIENTOS Y AL DEPARTAMENTO DE
TURNAR EL OFICIO Y RECURSOS HUMANOS.
RECORD DE CATEGORIA AL
RESP. DE ELABORACION DE
TARJETAS.
- RECIBIR Y VERIFICAR
DATOS CONLOS
DOCUMENTOS O
-EXPEDIENTE.
INGRESAR LOS DATOS EN
EL MODULO DE SIN (Ver
guia del usuario de Sistema
Integral de Némina).
¢ NO

AL TERMINO DEL INGRESO DE
LA INFORMACION SE iMPRIME
ORIGINAL CON 3 COPIAS, SE
TURNA AL RESP. DE NOMINA
PARA SU VERIFICACION,

RUBRICA Y TURNA A LA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

CORF;ECTO

* ]

VERIFICADOS LOS DATOS
SE TURANA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTOQ DE
RECURSOS HUMANOS
PARA SU RUBRICA

|

A

T

REALIZAR LOS
CAMBIOS Y
VOLVER A
IMPRIMIR.

RECIBIR Y TURNAR LAS
COPIAS A QUIEN
CORRESPONDA.

3

ENVIAR LA COPIA AL
ARCHIVO GENERAL.

FIN
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PROCEDIMIENTO 9. PAGO DE ANOS DE SERVICIO

OBJETIVO

Generar el pago a los trabajadores

establecidos en la clausuta 85.del C.C.T. vigen'té.

POLITICAS

que cumplan con los requisitos

* Publicacion de la convocatoria por parte de la Direccion General.

* Se paga cada afo en el aniversario del COBATAB (19 de junio).

» Subsiste de los recursos federales y estatales.

* El personal responsable de némina verifica fisicamente el expediente que
N . .

cumpla con los requisitos, de la persona que solicito esta remuneracion.

* Para el pago de esta remuneracion el trabajador debe tener la antigiedad

efectiva, en caso de ostentar permiso sin goce de sueldo dentro del

periodo a pagar de los afios de servicio, se postergara durante el tiempo

que dure el permiso.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

_Etapa - Descripcion de Actividades _ Responsable
1 Recibir el formato establecido en la Convocatoria, | Direccién Administrativa
donde se solicita el pago de afios de setvicio, del '
| personal administrativo Ay.docente de base'que
cumplen 10,15, 20, 25 y 30, y turnar al
Departamento de Recursos Humanos.
2 Recibir y distribuir a los responsables de Jefe del Departamento de
nomina el oficio o listado de las personas que | Recursos Humanos
solicitan la cldusula 90 det C.C.T.
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Descripcion de Actividades

Responsable

Solicitar al Archivo General del Departamento de

| Recursos Humanos facilitar los expedientes a

revisar.

Jefe del Departamento de

Recursos Humanos vy

responsables de némina

Entregar por medio de un vale, los expedientes
solicitados.

Archivo General de

Recursos Humanos

Verificar que los datos sean correctos,
cuantificando los permisos personales sin goce
de sueldo, si tienen permiso 0 no se contesta por
oficio justificando el resultado de la revision.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos vy

responsables de némina

| Solicitar al Departamento de Sistemas que

realicen los cambios para el nuevo proceso de
némina, al termino de esto, continuar con la

captura de los datos que requieré este pago en el

| sistema SIN,

Responsables de némina

|7

Imprimir la némina para verificar los cambios.
En caso de no existir correcciones pasar al punto

En caso de existir correcciones desconfigurar la
noémina y corregir.

Responsable de némina

Imprimir la némina original, y turnarla a firma con
el Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Responsable de némina

Pasar a firma hémina -original con el Director
Administrativo.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

10

11

| Firmar némina y devolver al Departamento de

Recursos Humanos. )
Enviar la-nébmina. original y listado para verificar,
mediante -un oficio firmado por el Director-
Administrativo a la - Direccién de Planeacion
'Programacién y Presupuesto, para la elaboracion
de la orden de pago. Imprimir una copia de la
nomina

Direccidn Administrativa

Responsables de ndmina
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[Etapa | Descripcion de Actividades

Responséble

12 | Recibir y sellar la copia del oficio de tramite y la | Direccion de Planeacion,
némina. Programacion ' "y
: presupuesto.

13

Imprimir los recibos de ndémina y listado para
verificar la cantidad con la némina, enviarlos a la
Direccion de Recursos Financieros con oficio

firmado por el Director Administrativo.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos vy
responsables de némina

Direccidn de Recursos

Archivar la copia de la nédmina y los oficios donde

se tramito.

14 | Recibiry sellar la copia del oficio de tramite.
Financieros-
15

Responsables de nomina

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION DE

RECIBIR, SELLAR LA
* NOMINA Y COPIA DEL
QFICIO DE TRAMITE.

) DIRECCION DE
DIRECCION RECURSOS PLANEACION PROG. RECURSOS
ADMINISTRATIVA HUMANOS Y PRESUPUESTO. FINANCIEROS

RECIBIR LOS RECIBOS Y
SELLAR LA COPIA DEL
OFICIO DE TRAMITE

RECIBIR Y CONTESTAR,
RECIBIR Y SELLAR LAS EL OFICIO.
ORDENES DE PAGO DE
PENSIONES Y
ENTREGAR AL DEPTO. ;
OE REC. HUM.
»eaesm L0S DATOS EN
€L MODULO DE SIN {Ver
guls del usuario de Sistema
Imegral de Nomina},
DAR DE ALTA A LA PERSONA
QUE VA A RECIBIR EL PAGO DE

PENSION, (Ver gula dul ususrio de
sistama integral de Nomina).

v

IMPANIA LA NOMINA DB
PENSION Y YERIFICAR
LOS DATOS CONLOS
OFCIOS.

¥

CORRECTO N

si

IMPRIMIR LA NOMINA ORKIINAL,
Y RECIBOS, PASAR LA NOMINA
A FIRMA CON EL JEFE DEL
DEPTO.

FIRMAR LA NOMINA Y LA

OEVUELVE ALDEPTO.DE [ T

REC. HUM. «

[

1

HACER OFICIO Y.ENVIAR
PARA LA ORDEN DE PAGO,
WPRIMIR COPIA DE LA
NOMINA.

v

DESCONFIGURAR
LA NOMINA Y
CORRIGIH.

HACER OFICIO Y EVIARLOS R
RECIBOS A TESORERIA, I

ARCHIVAR LAS COPIAS DELAS  |...
NOMINAS Y LOS OFICIOS DE FIN
TRAMITE.
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PROCEDIMIENTO 10. ELABORACION DE PAGOS DE
DIFERENTES PRESTACIONES

OBJETIVO

Cumplir con las diferentes Cléusulas del C.C.T. vigente como: 79, 80, 81, 122, 123
docentes, 82, 84, 89, 96, 97, 98, 109 docentes y administrativos, 121,124,
administrativos. ' '

POLITICAS

L

A través del Sindicato, se gestiona el pago de las remuneraciones

complementarias, segin lo estipula el mismo contrato en la Clausula
namero 6 del C.C.T. vigente.

e Enel CCT. vigente se establecen los requisitos, beneficios y fechas de
pagos referentes a las Clausulas antes citadas. | _

e En caso de no cumplir con los requisitos, para cualquier pago de las
clausulas mencionadas, se notificara al Sindicato o a los solicitantes el por
que de la improcedencia. '

e Los pagos se realizan en ndéminas extraordinarias cuando son varias
personas, O pagos Unicos cuando solo es una persona, depende de la
Clausula apagar, en algunos casos se paga dentro de la némina quincenal
de acuerdo a la autorizacién previa de la Direccién Administrativa.

e En los pagos Gnicos 0 néminas extraordinarias los cambios en el Sistema

de Nomina SIN se realizan en el mismo Departamento de Recursos
Humanos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable

1 Recibir los oficios de solicitud y turnar al | Direccién Administrativa

Departamento de Recursos Humanes.
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Etapa Descripcion de actividades Responsable
2 Recibir, distribuir, validar vy dar | Direccion Administrativa y Jefe
* linstrucciones a los responsables de del Departamento de Recursos
némina. Humanos

3 Entrar al Sistema de Noémina élN, realizar Responsables de némina
los cambios en el sistema, para generar | |
la ndomina a pagar.

4 Generar calculo. Responsables de ndmina

5 Imprimir y revisar los datos. Responsables de némina

6 En caso de observacion, corregir los | Responsables de némiﬁa
datos.

7 Seguir el proceso normal de la némina Responéab|es de némina
'quincenal, establecido  en el |
procedimiento 4 correspdndiente de este
“manual.

Fin del pr_ocedimiento
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DIRECCION RECURSOS
.« ADMINISTRATIVA HUMANOS
h 4
RECIBIR, DISTRIBUIR Y
gg%El;flONAR Los - DAR INSTRUCIONES A
UMENTOS Y LOS RESPONSABLES DE
ENTREGAR A DEPTO NOMINA, .
DE REC. HUMANOS. ; )
.
ENTRAR SISTEMA DE
NOMINA SIN.
INGRESAR LOS DATOS
SEGUN CORRESPONDA Y.
GUARDAR.
A 4
IMPRIMIR LA NOMINA
VERIFICAR LOS
CAMBIOS.
‘ NO
CORRECT!
o _’
]
DESCONFIGURAR LA
E j NOMINA PARA
MODIFICAR LOS
ERRORES Y SE.VUELVE A
. CORRER CALCULO VER

EL MANUAL DEL
SISTEMA SIN
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
PLANEACION PROG. Y
PRESUPUESTO

DIRECCION DE
RECURSOS
FINANCIEROS

IMPRIMIR LA NOMINA
ORIGINAL PASAR A FIRMA
CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

\4

PASAR A FIRMA CON EL
DIRECTOR ADMINITRATIVO

v

DEVOLVER AL DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS

v

HACER OFICIO PARA SU
TRAMITE DE  ORDEN DE
PAGO, IMPRIMIR UNA COPIA
DE LA NOMINA.

IMPRIMIA LOS
RECIBOS, ENVIAR AL
DEPTOQ. DE
TESORERIA.

RECIBIR, SELLAR LA NOMINA
Y EL OFCICIO DE TRAMITE.

Y

RECIBIR LOS SOBRES Y
SELLAR EL OFICIO DE
TRAMITE.

ARGHIVAR LA COPIA
DE NOMINA Y LOS
OFICIOS.
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'PROCEDIMIENTO 11. BONO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Y PAGO DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD

OBJETIVO

Proporcionar la remuneracién que le corresponde al personal administrativo y
docente de base que cumplié con los requisitos de acuerdo a la clausula 86 Y

87 del C.C.T. vigente.

POLITICAS

~* Se paga dentro de la nomina quincenal en el periodo que corrésponda.

e En caso de alguna disposiciéon extraordinaria, se pagard fuera de la
ndémina quincenal y se realizara una némina exclusiva de dicho pago.

* Se paga la Clausula 86 a todo el personal administrativo que cumpla
con el cien por ciento de asistencia (sin retardos), que no tenga notas
desfavorables y que no haya gozado licencia, salvo médicas, y/o
permlsos econémicos, el. pago es bimestral.

e Se paga la Clausula 86 a todo el personal docente que cumpla con el
cien por ciento de asistencia frente a grupo, con la entrega de
calificaciones al finalizar el semestre y que no haya gozado licencia, salvo
' médiéas, y/o permisos economicos y las contempladas.en la Clausula 58
inciso hh del C.C.T. vigente, el pago es trimestral.

e Esta remuneracion se pagara 30 dias después del periodo en que
resultare beneficiado el trabajador.

* La Clausula 87 se le otorgara al personal administrativo y docente que
cumpla con su jornada diaria de manera ininterrumpida buntualmente y
haya demostrado eficiencia, productividad y calidad, que no tenga nota
desfavorable, retardos justificantes, sindicales, dias econdémicos, pases
de salida, licencias médicas o de ninguna mdole

e Se pagara en la segunda quincena del mes SIQUIen'[e El pago es
mensual.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcién de actividades

Responsable

L1

Considerar los resuliados de la

revision de incidencias.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos y

responsables de némina

Entrar al sistema de némina SIN.

Responsables de némina

En el periodo que corresponda el pago
de la prestacién, realizar la

introduccion  de los datos. que

-| contempla el sistema SIRH al sistema

SIN, del personal que es acreedor a
dicha prestacion.

Responsables de némina

Ingresados los datos se corre el

calculo y se verifican en copias dé

noéminas.

Responsables de némina

Si estan correctos los datos se sigue
el proceso normal de la ndémina

quincenal en su punto 7.

Responsables de ndmina

Fin del procedimiento




556 . PERIODICO OFICIAL - 7 DEMAYO DE 2011
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A RECURSOS
‘ : HUMANOS

Inicio
v

CONSIDERAR LOS-DATOS
DE INCIDENCIAS DEL
QUIRTFMA QURH

INGRESAR LOS DATOS AL
SISTEMA SIN QUE
CONTEMPLA EL SISTEMA
SiRH, EN EL PERIODO QUE
QRRESPONDA.

IMPRIMIR LA NOMINA
VERIFICAR LOS
* CAMBIOS.

CORRECTO
S|

SEGUIR CON EL
PROCESO NORMAL DE LA
NOMINA EN EL PASO
NUMERO 7

DESCONFIGURAR Y
| CORREGIR LOS DATOS.
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PROCEDIMIENTO 12. PAGO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

OBJETIVO

Otorgar el pago a todo el personal administrativo y docente de base, que cumplan
con los requisitas de acuerdo a la clausula 90 del C.C.T. vigente. |

POLITICAS

e Debera ser pagada en la quincena inmediata a la fecha en que haya

| generado el derecho, de acuerdo a la normatividad federal vigente.

e Seran acreedores el personal administrativo y docente.

a) A partir del quinto afo de servicio, un 10%, tomando como referencia su
salario base.

b) A partir del sexto afio, se le incrementara un 2% anual.

c) Apartir del afio 21 hasta el 29, se le incrementara un 2.5% anual. .

d) El personal responsable de los planteles y ndéminas, estara al pendiente
de las personas que cumplan los 5 afios de antigﬁedéd para darle de alta
en el sistema de némina SIN. |

* Al darle de alta en el sistema SIN, cada aﬁb el mismo sistema le cambia el

porcentaje que le corresponde.

‘DESARROLLO DE ACTIVIDADES

| Etapa DescripCién de actividades . Responsable
1 Entrar al sistema de némina SIN. Responsables de némina
2 Cada quincena ingresar los datos al | Responsables de nomina

sistema SIN de la persona que esta
& cumpliendo 5 afios de antigiiedad.

3 Ingresados los datos se revisan en copias | Responsables de némina
de nominas si estan correctos los datos

del movimiento. -
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Etapa Descripcion de actividades ' Reéponséble ]

4 Si estan cotrectos los datos se sigue el | Responsables de némina
proceso normal de la némina quincenal

. |enelpunto 7.

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

RECURSOS
HUMANOS

VERIFICAR CADA
QUINCENA QUE
PERSONAS CUMPLEN 5§
ANOS DE LABORAR.

4

ENTRAR SISTEMA DE
NOMINA SIN. :

A

T

INGRESAR LOS DATOS
SEGUN CORRESPONDA Y

(SUARDAR.

3

IMPRIMIR LA NOMINA
VERIFICAR LOS
CAMBIOS.

CORRECTO™ O DESCONFIGURAR Y
‘ ——p| CORREGIR LOS DATOS.
© st
i
SEGUIR CON EL
PROCESO NORMAL DE

LA NOMINA QUINCENAL

FIN
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PROCEDIMIENTO 13. GENERACION Y CALCULO PARAEL
PAGO PROPORCIONAL DE PRESTACIONES DE FIN DE ANO A
LAS PERSONAS CON STATUS DE BAJA Y/O PERMISOS

OBJETIVO

Generar los pagos de fin de afio del personal por las diversas prestaciones que de
acuerdo a la ley y al C.C.T. vigente correspondan a los trabajadores.

POLITICAS

e Estas nominas se generan después de haber realizado las prestaciones
del personal activo que trabajé durante el afo.

» Los pagos que se generan son: aguinaldo, prima vacacional, ajuste de
calendario, 10 dias de apoyo, bono navidefio, cuatro de salario base del
trabajador mas cinco dias de complemento al salario para el personal de

base.

e Los pagos que se generen para el personal eventual son el aguinaldo y la

prima vacacional para aquellos trabajadores que laboraron igual 0 mas de
‘sesenta dias en el afio. ' )

* Previo reporte solicitado al Departamento de Sistemas del personal con
status de baja y permisos. | . |

* Los célculos se realizan de acuerdo a la normatividad fede?éﬁ y el C.C.T.

vigente.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades - " ‘Responsable
1 Solicitar el reporte del personal con | Jefe de Departamento de

estatus de baja y permisos al | Recursos Humanos.

Departamento de Sistemas.
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Etapa

Descripcion de actividades

Responsable

2 .

Imprimir el reporte y distribuirlos a los

responsables de nomina.

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos.

Dar instrucciones de como se realizaran
los procesos de los célculos en el ano

en que corresponda.

Jefe de Departamento de

Recursos Humanos.

Hacer el calculo manual de todo el
personal, de los planteles asignados,
que no laboro todo el afo o tuvo

cambios de categoria.

Responsables de ndmina

Entrar al sistema de némina SIN e
ingresar los datos (ver el manual de

némina SIN).

Responsables de ndmina

Realizar el cierre para correr el célculo

de la némina.

Responsables de némina

Si estan correctos los datos se sigue el
proceso normal de la ndmina quincenal

en su punto 7.

Responsables de hémina

Fin del procédimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE

AL DEPTO. DE SISTEMAS.

l

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS SISTEMAS DE SISTEMAS
HUMANOS _
4
' ( mico ) -
14
\ \ 4
SOLICITA R EL REPORTE

l HACER EL REPORTE ‘

IMPRIMIR EL. REPORTE
Y DISTRIBUIR ALOS
RESPONSABLES DE
NOMINA

v

AEALIZAR LOS
CALCULOS MANUALES

INGRESAR LOS DATOS AL
SISTEMA MANUAL

. h 4

. HACER .CIERRE DE
MOVIMIENTOS PARA CORRER
EL CALCULO A LA NOMINA.

4

IMPRIMIR COPIA DE LA
NOMINA PARA VERIFICAR
LOS CAMBIOS CONTRA EL

REPORTE.

CORRECTOS LOS CAMBIOS?

NO

<

DESCONFIGURAR LA
NOMINA PARA
MODIFICAR LOS

CORREA CALCULO VER
EL MANUAL DEL
SISTEMA SIN

ERRORES Y SE VUELVEA -
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DIRECCION |
ADMINISTRATIVA

DEPTO.DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
PLANEACION PROG. Y
PRESUPUESTO

DEPTO, DE
TESORERIA

IMPRIMIR LA NOMINA
ORIGINAL PASAR A FIRMA
CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

L -

PASAR A FIRMA CON EL
DIRECTOR ADMINITRATIVO .
T

4

DEVOLVER AL DEPTO. DE
RAECURSOS HUMANOS.

v

HACER OFICIO PARA SU
TRAMITE DE  ORDEN DE
PAGO, IMPRIMIR UNA COPIA
DE LA NOMINA.

RECIBIRYSELLAR LA NOMINA
Y EL OFCICIO DE TRAMITE.

4

IMPRIMER LOS
RECIBOS, ENVIAR AL
DEPTO. DE .

TESORERIA.

[V

RECIBIR LOS SOBRES Y
SELLAR EL OFICIO DE
TRAMITE.

ARCHIVAR LA COPIA
DE NOMINA Y LOS
OFICIOS.

v

FIN
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PROCEDIMIENTO 14. NOMINA DE FINIQUITO LABORAL

OBJETIVO

Generar los pagos de fin de afio del personal por las diversas prestacidnes que de
acuerdo a la ley y al C.C.T. vigente correspondan a los trabajadores.

POLITICAS

» Estas néminas se generan después de haber realizado las prestaciones
del personal activo que trabajé durante el afio.

¢ Los pagos que se generan son: aguinaldo, prima vacacional, ajuste de
calendario, 10 dias de apoyo, bono navideno, cuatro de salario base del
trabajador més cinco dias de comple'mento al salario para el personal de
base. _

* Los pagos que se generen para el personal eventual son el aguinaido y la
prima vacacional para aquellos trabajadores que Iaboréron igual o mas de
sesenta dias en el afio.

e Previo reporte solicitado al Departamento de Sistemas del personal con
status de baja y perrhisos. ‘

* Los calculos se realizan de acuerdo a la normatividad federal y ¢l C.C.T.
vigente. |

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable .

1 Solicitar el reporte del personal con | Jefe de Departamento de
estatus de baja y permisos "al | Recursos Humanos.

Departamento de Sistemas.

P T Tmprimir 6l reporte y distribuirlos a los | Jefe de Departamento de

~-| responsables de nomina. Recursos Humanos.
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LE

tapa |

Descripcion de actividades

I

Responsable

3 Dar '-ihstrUcciones de como se realizaran | Jefe de Departamento de
los précesos de los calculos en el afio | Recursos Humanos.
en que corresponda.
4 Hacer el calculo manual de todo el | Responsables de nomina
personal, de Ilos planteles asignados,
'qde no laboro todo el afio o tuvo
cambios de categoria.
5 Entrar al sistema de némina SIN e | Responsables de némina
ingresar los datos (ver el manual de ’
| némina SIN).
6 Realizar el cierre para correr el calculo
de la némihé. Responsables de némina
7 Si estan correctos los datos se: sigue' el | Responsables de némina
proceso normal de la némina quincenal '
en su puntb 7.
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
SISTEMAS DE SISTEMAS

( INICIO )

\ 4

SOLICITA R EL REPORTE
AL DEPTO. DE SISTEMAS,

l

Y

| HACER EL REPORTE l

IMPRIMIR EL REPORTE
Y DISTRIBUIA ALOS
RESPONSABLES DE

. NAMINA

;

REALIZAR LOS
CALCULOS MANUALES

INGRESAR LOS DATOS AL
SISTEMA MANUAL

I

y

HACER CIERRE DE
MOVIMIENTOS PARA CORRER
€L CALCULO A LA NOMINA.

v

IMPRIMIR COPIA DE LA
NOMINA PARA VERIFICAR .
LOS CAMBIOS CONTRA EL
REPORTE.

v

NO
CORRECTOS LOS CAMBIOS?

DESCONFIGURAR LA
NOMINA PARA
MODIFICAR LOS
ERRORES Y SE VUELVE A
CORRER CALCULO VER
EL MANUAL DEL
SISTEMA SIN
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS

DIRECCION DE
PLANEACION PROG. Y
PRESUPUESTO

DEPTO. DE
TESORERIA

IMPRIMIR LA NOMINA
ORIGINAL PASAR A FIRMA
CON EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO

A4

PASAR A FIRMA CON EL
DIRECTOR ADMINITRATIVO

\2

DEVOLVER AL DEPTO. DE
RECURSOS HUMANOS,

v

HACER OFICIO PARA SU
TRAMITE DE  ORDEN DE
PAGO, IMPRIMIR UNA COPIA
DE LA NOMINA.

—

RECIBIR, SELLAR LA NOMINA
Y EL OFCICIO DE TRAMITE.

{MPRIMER LOS
RECIBOS, ENVIAR AL
DEPTO. DE !
TESORERIA.

, v

RECIBIR LOS SOBRES Y
SELLAR EL OFICIO DE

TRAMITE.

ARCHIVAR LA COPIA
DE NOMINA Y LOS

OFICIOS.
‘ v

FIN
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PROCEDIMIENTO 15. SALIDA Y ENTRADA DE EXPEDIENTES
' PERSONALES -

OBJETIVO

Llevar el control de la salida y entrada de expedientes personales que se
resguardan en el Archivo General de Recursos Humanos del personal que
labora en el COBATAB.

POLITICAS

El expediente personal se solicitara requisitando-el formato de solicitud. -

Se entregara el expediente mediante el formato de entrada y salida.

e Las unidades administrativas autorizadas para solicitar expedientes son:
Direccion General, Direccion Académica, Contraloria Interna, la Unidad
de Asuntos Juridicos y el Departamento de Recursos Humanos y las
"que determine la Direccién Administrativa.

 Sera responsable de la documentacién y del uso, quien haya solicitado
el expediente. | | | |

¢ Se llevara un registro de los formatos de entrada y salida.

e Los expedientes seran prop’orcionados a las Unidades Administrativas

solicitantes por un término de 15 dias naturales como maximo, en caso

de requerir fotocopias, estas deberan ser autorizadas por la Direccion,

Administrativa.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de actividades Responsable _
1 Solicitar expediente mediante formato | Unidad Administrativa
de solicitud. solicitante

2 Recibir formato de solicitud y buscar el | Responsable del archivo

expediente seguin su status. i y auxiliares de Archivo
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Etapa

Descripcién de actividades

Responsable

En caso de estar el expediente en el

archivo, se procede. a requisitar el

formato de salida y entrada del mismo.

Responsable del archivo
y auxiliares de archivo

Si no se encuentra el expediente en el
archivo, se busca en el registro de

salida de expedientes para su
localizacion y en la base de datos de
némina proporcionada por el Jefe del

Departamento de Recursos Humanos.

Responsable del archivo

y auxiliares de archivo

En caso de que se encuentre prestado
el expediente, solicitar su devolucidn,
los

priorizando  necesidades de

solicitantes.

Responsable del archivo
con la autorizacion del
Jefe del Departamento de

Recursos Humanos

Devolver el expediente al -archivo

general de recursos del

humanos
COBATAB '

Unidad

solicitante

Administrativa

Recibir expedierite vy verificar en el
formato die salida y entrada que el
expediente devuelto, contenga los
documentos que s‘e entregaron en su
momento, en caso estar incompleto dar
del

Departamento de Recursos Humanos

aviso de inmediato al Jefe
para de igual forma enterar a la
Direccién Administrativa y proceder en

consecuencia.

‘Actualizar y requisitar el formato de

salida y entrada del expediente,

| anotando las observaciones de la

devolucion.

Responsable del archivo

y auxiliares de archivo

Responsable del archivo

y auxiliares de archivo
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| Etapa | Descripcion de actividades Responsable |
9 Resguardar el expediente -segln su | Responsable del archivo !

status. y auxiliares de archivo
Fin del procedimiento ' -

DIAGRAMA DE FLUJO

ARCHIVO ARCHIVO

RECIBIR SOLICITUD DE
EXPEDIENTE

v

BUSCAR EL EXPEDIENTE
EN LA GAVETA SEGUN
CORRESPONDA

BUSCAR EN LAS LISTAS .
O EN LA NOMINA MAS
RECIENTE PARA UBICAR
EN DONDE SE
ENCUENTRA EL
EXPEDIENTE. -

SE LOCALIZO

REQUISITAR EL
FORMATO DE SALIDAY
ENTRADA.

;

ACTUALIZAR EL
FORMATO DE SALIDAY
ENTRADA DE
EXPEDIENTE.

v

GUARDAR EL
EXPEDIENTE EN LA
- GAVETA O ARCHIVERO.

|

FIN
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PROCEDIMIENTO 16. APERTURA DE EXPEDIENTE DEL
PERSONAL DE NUEVO INGRESO

OBJETIVO

Obtener la informaciéon que se requiere de acuerdo a los lineamientos
establecidos, de las personas que integran el Capital Humano de Colegio de
Bachilleres de Tabasco, y asi obtener de manera mas confiable la integracion

de los expedientes personales.

-POLITICAS

e Las copiasy originéles de los documentos personales deben estar en su
totalidad de acuerdo al Formato CBTDARHO1. |

e En caso de que falie algliin documento se le informa por escrito a la
Unidad Administrativa de adscripcion del trabajador.

» El formato CBTDARHO1 debe estar requisitado correctamente por la
persbna encargada y validado por el Jefe del Departamento de Recursos
Humanos. ’ |

e Los expedientes se clasifican por : docente de base y eventual activos;
docente de base y eventual dado de baja, administrativo'de confianza, de

. base y eventual activos, administrativo de‘confianza, de base y eventual
dado de baja.

s Se archivaran los documentos que con posterioridad se generen por cada
trabajador con ei fin de tener actualizado el expediente. '

" DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de las actividades | Responsable
1 Recibir la-documentacion para la apertura del Archivo General de

expediente. ) Recursos Humanos




7 DE MAYO DE 2011 ~ PERIODICO OFICIAL

571

Etapa

Descripcion de las actividades

Responsable

Verificar si existe el expediente, si es asi, solo
se agrega la documentacion, si no, se apertura
el expediente.

Auxiliares de archivo

Verificar que la documentacion sea la correcta,
de acuerdo al formato CBTDARHO1 de nuevo
ingreso al COBATAB. ’

Auxiliares de archivo

Informar al Jefe del Departamento los

documentos que faltan para solicitarlos.

Responsable de Archivo

Hacer 2 etiquetas, escribir el nombre, el R.F.C,

fecha de alta, si es de base o confianza, los

eventuales sin fecha de alta, solo la leyenda

“administrativo o docente eventual, el mes y el
afo que se realiza el expediente”.

Auxiliares de archivo

Pegar las etiquetas, una para el expediente
nuevo, y la otra para la carpeta colgante que se

encuentra en el archivero.

Auxiliares de archivo

10

Proteger la etiqueta del expediente nuevo con
cinta transparente

Auxiliares de archivo -

11

Perforar los documentos, y colocarlos en el
orden del formato mencionado.

‘Auxiliares de archivo

13

Guardar el expediente en la carpeta colgante y
a_rchivar en la gaveta que le corresponde.

Auxiliares de archivo

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
DlRECClON RECURSOS ARCHIVO. ARCHIVO
‘ ADMINISTRATIVA HUMANOS .

RECIBIR Y SELLAR LA
DOCUMENTACION, Y
ENTREGAR AL DEPTO,
DE REC. HUMANOS

—

RECIBIR Y
DISTRIBUIR A LOS
RESPONSABLES DE
NOMINA PARA SU
CAPTURA EN EL
SISTEMA DE NOMINA
SIN .

RECIBIR, SELLAR LA
DOCUMENTACION

A 4

Y

VERIFICAR Si YA EXISTE
EL EXPEDIENTE

TODA LA
DOCUMENTACION
SE ENVIA AL
ARCHIVO GENERAL
DE REC. HUMANOS.

L

GUARDAR LOS
DOC. EN EL EXP.
QUE YA EXISTE.

Sl
—
NO

EVISAR LOS INFORMAR POR OFICIO
s DE AL JEFE DEL DEPTO. DE
AGUERDO AL »| REC.HUM. EN CASO QUE
FORMATO HAGAN FALTA
CBTDARHO1 DOCUMENTOS.

PEGAR LAS HACER 2 ETIQUETAS

v OTRAPARA LA | CONLOS DATOS

CARPETA ‘

A CORRESPONDA.
PROTEGER LAS PERFORAR LOS
ETIQUETAS CON DOCUMENTOS Y
CINTHA GUARDAR EN EL
TRANSPARENTE, EXPEDIENTE.

DEL EXPEDIENTE.

GUARDAR EN EL RELACIONAR EN EL

ARCHIVEROQUELE | o SISTEMA Y

CORRESPONDE GUARDAR EN SU

CARPETA COLGANTE
EL EXP.

FIN
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PROCEDIMIENTO 17. OTORGAR EL SERVICIO DE GASTOS
MEDICOS MAYORES:INSTITUCIONAL

OBJETIVO

Cumplir con lo estipulado en la clausula 112 del C.C.T. vigente, con la finalidad de
otorgar el seguro de gastos médicos mayores peira el profesor y el administrativo
de base homologado, aseguréndbse que el servicio sea proporcionado por una

empresa que garantice la mayor confiabilidad y cobertura.

POLITICAS

¢ Subsiste financieramente de recursos federales. -

« Aplica el servicio para el profesor y el administrativo homologado.

¢ El servicio solo es para el Titular de la pdéliza.

* Los servicios son Unica y exclusivamente los que se soliciten en la

requisicion elaborada por el Departamento de Recursos Humanos.

¢ Larenovacion de la péliza es anual.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de actividades

Responsable

1

Elaborar la requisicion via Internet, se

imprime 'y se envia fisicamente

debidamente requisitada al Departamento

de Adquisiciones con los servicios- a

adjudicar, asi como la relaciéon de los

derechohabientes.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Recibir y sellar la requisicion y- dar
seguimiento.

Departamento de
Adquisiciones
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Etapa

Descrij)cién de actividades

Responsable K

Esperar fecha de licitacion segun
convocatoria Apara la elaboracion del
dictamen técnico de las empresas que
participen en la compra de los servicios
de Seguro de Gastos Medicos Mayores
Institucional.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

'Esperar las  polizas de los

derechohabientes segin fecha de la

“{ convocatoria, por la empresa adjudicada.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Relacionar de acuerdo a la Unidad
administrativa y por trabajador, las pélizas

para su entrega a través del sindicato.

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Archivar las relaciones firmadas de acuse.

Jefe del Departamento de

Fin del procedimiento

Recursos Humanos.
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DIAGRAMA DE FLUJO

. DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE
HUMANOS ADQUISICIONES

A

ENTRAR AL SISTEMA DE

REQUISICIONES SIGA

RECIBIR, SELLAR Y
DAR SEGUIMIENTO.

\4

GENERAR LA
REQUISICION CON LOS
DATOS SOLICITADOS,

GUARDAR E IMPRIMIR.

_Y

FIRMAR Y TURNAR LA
REQUISICION TURNAR
PARA FIRMA DE LA
DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Y

TURNAR LA REQUISICION
AL DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES CON LAS
RELACIONES DE LOS :
DERECHOHABIENTES.

ESPERAR LAS POLIZAS
DELOS
DERECHOHABIENTES
POR LA EMPRESA
ADJUDICADA

A

v

ESPERAR FECHA DE
LICITACION SEGUN
CONVOCATORIA PARA
REALIZAR EL DICTAMEN
TECNICO

RELACIONAR Y
ENTREGAR VIA SINDICAL

ESPERAR ACUSE DE
RECIBO Y ARCHIVAR.
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PROCEDIMIENTO 18. OTORGAR EL SERVICIO DE SEGURO DE
| VIDA INSTITUCIONAL.

OBJETIVO

Cumplir con lo estlpulado en la clausula 110 del C.C.T. vigente, con la finalidad de
otorgar el seguro de vnda para el profesor y el administrativo de base y de
confianza, asegurandose que el servicio sea proporcionado por una empresa que

garantice la mayor confiabilidad y cobertura.

POLITICAS

Subsiste financieramente de recursos federales.

Aplica el servicio para el profesor y el adm|n|strat|vo

El serV|C|o solo es para el Titular de la péliza.

La renovacion de la poliza es anual.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Jefe del Departamento de

Etapa Descripcion de actividades ResponSable

1 Elaborar la solicitud de servicio, | Jefe del Departamento de
debidamente requisitada, y se turna al Recursos Human_os
Departamento de Adquisiciones.

2 Recibir y sellar la solicitud de servicio Departarhento de
para el tramite correspondiente. | Adquisiciones

3 Recibir el endoso de la pbliza por parte de | Jefe del Departamento de

f - la empresa que otorga el servicio. Recursos Humanos.

4 Entregar los  -certificados  de

consentimiento a los trabajadores para

‘| que actualicen o se den de alta en el

seguro de vida.

Recursos Humanos.

7 DE MAYO DE 2011
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Etapa | Descripcion de actividades. - ‘Responsable

5 Recibir y sellar los formatos de [ Jefe del Departamento de
consentimientos y las altas, actualizados, [Recursos Humanos.

. | una copia es para el derechohabiente,

una copia para el expediente del
trabajador vy el' original se envia a la
empresa que otorga el servicio.

6 Al fallecer el trabajador el beneficiario | Beneficiario

debe traer la copia de dicho seguro y los
requisitos solicitados para su . tramite
ante la aseguradora que otorga el
servicio. '

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO * DEPARTAMENTO
DE RECURSOS DE
HUMANOS " ADQUISICIONES
Y

RECIBIR, SELLAR Y ) -

HACER LA SOLICITUD DE DAR SEGUIMIENTO. .
SFRVICIO

Y

FIRMAR LA SOLICITUD Y
TURNAR A LA DIRECCION
LN ADMINISTRATIVA PARA

. SU FIRMA.

A

TURNAR AL
DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES PARA SU
TAMITE
CORRESPONDIENTE.

Y

RECIBIR EL ENDOSO DE
PARTE DE LA EMPRESA
QUE OTORGA EL
SERVICIO.

" T
?ggSIAF}roYsSELLAR tos ENTREGAR LOS
CERTIFICADOS DE
ACTUALIZADOS, SE
ENTREGAN LAS COPIAS CONSENTIMIENTOS Y

’ . ALTAS PARA SU
SEGUN CORRESPONDA. AGTUAUZACION

LA ORIGINAL SE ENVIA A .
LA EMPRESA QUE g vty

OTORGA EL SERVICIO. BENEFICIARIO DEBE

TRAER LA COPIA DE LA
POLIZA Y LOS
DOCUMENTOS QUE
SOLICITE LA EMPRESA
ASEGURADORA

FIN
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DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION

PROCEDIMIENTO 1. SERVICIO DE SONORIZACION DE
EVENTOS

OBJETIVO

Suministrar de manera oportuna y adecuada el servicio de sonorizacién en los
eventos institucionales que lo requieran.

POLITICAS

* Las unidades administrativas que requieran el servicio de sbnorizacién-
de eventos, deberan solicitarlo a través del formato “SOLICITUD DE
SERVICIO Y/O REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” dirigido a la
Direccion Administrativa, debidamente requisitado.

e Indicar con claridad, nombre del evento, lugar, fecha, hora y reéponsable

. directo del evento, por parte de la unidad administrativa solicitante.

e La solicitud debera tramitarse con un minimo de tres dias habiles
anteriorés a la fecha del evento con el propdsito de programar el s'ervibio.

» La instalacion del equipo de sonorizacion se realizara dos horas antes del
inicio del evento. ‘

* El resguardo del equipo de sonorizacion sera responsabilidad del Jefe de
Departamento. '

* En caso de que las solicitudes sean fuera de las instalaciones de la
Direccion General, se debera elaborar oficio de comisién del personal
que cubrira el servicio. '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades : Responsable

1. Elaborar SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Unidad administrativa
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO" y | solicitante del servicio.
enviar a la Direcc_:ién Administrativa.
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

Recibir - la SOLICITUD DE SERVICIO Y/O
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” para
su aprobacion y turnar al Departamento de
Disefio e Impresién. |

Direccion Administrativa.

Recibir la solicitud aprobada por la Direccidn
Administrativa y programar el servicio.

Jefe de Departamento de
Diseno e Impresién.

Si el evento a realizarse tiene lugar fuera de las
instalaciones de las oficinas centrales, pkogramar
vehiculo para realizar el traslado del personal y
equipo al lugar del evento. '

Jefe del Departamento de

Disefio e Impresion.

Acudir al evento dos horas antes del inicio del
mismo, e instalar y operar el equipo de
sonorizacion. '

Jefe de Departamento de
Disefo e Impresién.

Desmontar y trasladar el equipo a la bodega
correspondiente para su resguardo.

Jefe de Departamento de
Disefio e Impresion.

Recabar firma de recibido el servicio, en el

mismo formato de solicitud por parte del
responsable directo del evento y de la unidad

administrativa solicitante.

Jefe de-Departamento de -
Disefio e Impresion.

Archivar solicitud.

Jefe de Departamento de
Disefio e Impresién.

Fin del proéedlmiento




TPENAYODE 2011  PERIODICD:OFICIAL
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD _ — - :
ADMINISTRATIVA DIRECCION DEPARTAMENTO QE DISENO E PERSONAL
SOLICITANTE ADMINISTRATIVA IMPRESION | - OPERATIVO

' Inicio ’

servicio

Elaborar solicitud de |-

Recibir solicitud
de servicio

v

y autorizar

v

Recibir solicitud -
de servicio autorizada
y programar el servicio

Programar
transporte para
trastado de equipo

Recabar la firma de

A

Instalar y operar equipo
de sonorizacion y
proporcionar el servicio

Y

recepcion de servicio
y archivar la solicitud

Desmontar y trasladar
Equipo a la bodega
correspondiente
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PROCEDIMIENTO 2. SERVICIO DE APOYO LOGISTICO EN
EVENTOS

OBJETIVO

Proporcionar de manera oportuna y eficaz el servicio de apoyo logistico en los
eventos institucionales que lo requieran.

~ POLITICAS

* Las unidades administrativas que requieran el servicio de apoyo logistico
en eventos institucionales, deberan solicitarlo a través del formato
“SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION DE EQUIPO Y
MOBILIARIO” dirigido a la Direccién Admihistrativa, debidamente
requisitado. '

¢ Indicar con claridad, nombre del evento, lugar, fecha, hora y responsable
directo del evento, por parte de la unidad administrativa soliciténte.

¢ Tramitar la solicitud de servicio con un minimo de siete dias habiles.

* El resguardo de los materiales utilizados sera reéponsabilidad del Jefe
del departamento. '

¢ En caso de que el servicio sea fuera de las instalaciones de la Direccion
General, elaborar oficio de comisién del personal adscrito para cubrir el
servicio. " ' : |

* Integrar semestralmente un stock de los materiales mas comunes que se
utilizan en los eventos, con el propésito de contar con la disponibilidad
inmediata de estos recursos.

¢ Integrar el archivo deI'Departamento.'

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcién de Actividades Responsable
1 Elaborar “SOLICITUD DE SERVICIO- Y/O | Unidad administrativa

REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” y | solicitante del servicio.
enviar ala Direcclén Administrativa.
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| Etapa | . Descripcion de Actividades | Responsable |
2 Recibir la “SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Direcciéon Administrativa.
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” '
para su aprobacién y turnar al Departamento de
‘ Disefio e Impresion. | ‘
3 Recibir la solicitud aprobada y verificar la Departafne"nto de Disefo
existencia de materiales y/o equipos requeridos. | e Impresion. |
4 Si el material y/o equipo solicitado se tiene en | Departamento de Diseno
existencia, girar las instrucciones  al personal | e Impresién.
adscrito al Departamento para programaf el
servicio.
En caso de que no se tenga en exisiencia la
totalidad del material y/o equipo requerido,
determinar si es susceptible de rentarse con un
proveedor externo o es necesario adquirir en
compra los faltantes.
5 Si es necesaria la renta, turnar al De'partamento Departamento de Disefio
| de Adquisiciones la “SOLICITU'D DE SERVICIO | e Impresién.
Y/O REPARACION DE EQUIPO Y |
MOBILIARIO”, indicando el material y/o equipo
para renta y hacer el seguimiento
correspondiente para cumplir-en tiempo y en
forma con el servicio solicitado. | |
6 Recibir la “SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Departamento de
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” y | Adquisiciones.
tramitar conforme a la normatividad aplicable. 1
7 Si se requiere comprar el material y/o equipo | Departamento de Disefio A
faltante elaborar “REQUISICION” y enviar al|e Impresiéh.
Departamento de Adquisiciones para su
valoracién y compra en su caso.
8 Recibir la  “REQUISICION" y ‘dar f{ramite { Departamento de
conforme a la normatividad aplicable. Adquisiciones.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable
9 Preparar el material y/o equipo previo a su | Departamento de Disefio
" | instalacién. ‘e Impresion.

10 | En caso de que el servicio sea fuera de las | Departamento de Disefio
instalaciones de 1a Direccién General, elaborar | e Impresién.
“SOLICITUD DE TRANSPORTE Y/O CHOFER”,
al Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios Generales, para el - traslado del
material y/o equipo y del personal al lugar del
evento. .

11 Recibir la “SOLICITUD DE TRANSPORTE Y/O Departamento de
CHOFER” y proporcionar el servicio en el lugar, | Recursos Materiales y
hora y fecha solicitada. | Servicios Generales

12 Instalar el material y/o equipo proporcionando el | Departamento de Disefio
servicio solicitado. e Impresion.

13 Desmontar y trasladar el material y/q equipo a la | Departamento de Disefio

V bodega correspondiente para su resguardo y | e Impresién.
| posterior reutilizacion. |

14 | Recabar firma de recibido el servicio en el | Departamento de Disefio
mismo formato de solicitud por parte del|e Impresion.
responséble directo de la unidad administrativa
solicitante.

15 | Archivar solicitud.  Departamento de Disefio

e Impresién.

Fin del pfocedinﬁento 4
|

\
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Elaborar solicitud
de servicio
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Existe
material?

NO

Elaborar solicitud de
servicio para rentar y
requisicién para
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servicio para rentar y
requisicion para
comprar

| N

Tramitar rénté y/lo
compra de material
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DEPARTAMENTO DE DISENO E DEPARTAMENTO DE RECURSOS
IMPRESION ‘ . MATERIALES LUGAR DEL EVENTO
Y SERVICIOS GENERALES

T

Preparar material Recibir solicitud de
en taller transporte y
proporcionar el servicio

Trasladar e instalar
material y equipo y
proporcionar el

servicio
Y
Recabar firma de Desmontar y trasladar
recepcion del servicio |« - material y equipo a la
'y archivar solicitud bodega correspondiente

PROCEDIMIENTO 3. MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO DE
OFICINA

OBJETIVO

Proporcionar de manera oportuna y eficaz el servicio de mantenimiento menor
al mobiliario de oficina que lo requiera.

PoLiTICAS = °

¢ las unidades administrativas que requieran el‘servicio de mantenimiento
menor de mobiliario de oficina deberan de solicitarlo a trayés del formato
“SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION DE EQUIPO Y
MOBILIARIO” dirigido a la Direccion Administrativa, debidamente
requisitado.
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¢ Indicar con claridad, el tipo de mantenimiento a realizar.

« Tramitar la solicitud de servicio con un minimo de siete dias habiles.

-+ El mobiliario considerado en este rubro son: Escritorios, archiveros

mesas, sillas, sillones, anaqueles, lockers y libreros.

e En caso de ser necesaria la adquisicion de materiales para brindar el

servicio se estard a lo dispuesto por los manuales y ordenamientos

legales vigentes.

¢ Las solicitudes de servicio de mantenimiento de mobiliario de oficina se

programaran en base al caracter de urgencia del mismo, el costo y la

disponibilidad de liquidez.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Responsable |

mantenimiento se tiene en existencia,

programar el servicio.

En caso de que no se tenga en existencia la
totalidad del material necesario para el
mantenimiento, proceder a tramitar la
requisicion ante el Departamento de
Adquisiciones.

Etapa Descripcion de Actividades _

1 Elaborar “SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Unidad administrativa
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” | solicitante del servicio.
y enviar a la Direccién Administrativa.

2 Recibir la “SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Direccién Administrativa. |
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO" |
para su aprobacibn y turnar al
Departamento de Disefio e impresion. |

3 Recibir la solicitud aprobada y verificar la | Jefe de Departamento
existencia de materiales necesarios para | de Disefio e Impresion.
realizar el mantenimiento. |

4 Si el  material requerido para . el|Jefe de Departamento

de Disefio e Impresion.
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| Etapé' ]

" Descripcion de.Actividades

Responsable

5

Recibir el material faltante, firmando Ia
salida de almacén para  programar el
servicio.

Jefe de Departamento

de Disefio e Impresion.

Proporcionar el servicio de mantenimiento
solicitado.

Jefe Departamento de
Disefio e Impresién.

Entregar el mobiliario reparado al usuario en

su lugar-de- origen.

Jefe Departamento de
Disefno e Impresion.

Recabar firma del usuario de recibido el

servicio, en el.mismo formato de solicitud.

Jefe de Departamento

de Disefio e Impresion.

EE;

Archivar solicitud.

Fin dél procedihﬁento'z :

| Jefe de Departamento
de Disefio e Impresion.

r
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DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION

LUGAR DEL EVENTO

Recibir material

.Y programar ef
servicio

A

Proporcionar el
Servicio solicitado

\ 4

Recabar firma de
recepcion del servicio
Y archivar solficitud
/_-—_—

4
Fin

Entregar el mobiliario
reparado al usuario en el
lugar de origen

PROCEDIMIENTO 4. MANTENIMIENTO DE EQUIPO

AUDIOVISUAL

OBJETIVO

Proporcionar de manera oportuna y eficaz el servicio de mantenimiento de

equipo audiovisual.

POLITICAS

- ¢ Las unidades administrativas que requieran el servicio de mantenimiento
de equipo audiovisual deberdn solicitarlo a traves del formato
“SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION DE EQUIPO Y
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MOBILIARIO" dirigido a la Direccién Administrativa, debidamente
requisitado. _

Indicar con precision marca,” modelo, numero de serie y namero de
inventario del equipo para reparacion. ‘

Indicar con claridad, el tipo de mantenimiento a realizar.

Los equipos considerados para mantenimiento en este rubro son:
televisiones, DVD, grabadoras, proyectores de acetatos, equipos
modulares, equipos de sonido, proyectores audiovisuales y pantallas de
proyeccion. |

Las solicitudes de servicio se programaran en base al caracter de
urgencia de las mismas, el costo y la disponibilidad de liquidez.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” y

verificando que la marca, modelo, nimero de

serie y de inventario indicados en la solicitud,

coincidan con los del equipo.

Si los datos son correctos, colocar antefirma de
recepcion del equipo en la solicitud original y
devolver al solicitante para tramite. ante la

Direccion  Administrativa, resguardando el

equipo y una copia de la solicitud. ,
Si no estan correctos devolver a la unidad

administrativa solicitante para su correccion.

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1. Elaborar “SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Unidad administrativa
REPARACION DE EQUIPO Y MOBILIARIO” y | solicitante.
pasar al Departamento de Diseflo e Impresion
de la Direccién Administrativa para verificacion y
entrega del equipo a reparar. : _
2. Recibir la “SOLICITUD DE SERVICIO Y/O | Jefe de Depariamento de

Disefio e Impresion.
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[Etapa | Descripcion de Actividades T Responsable
3. | Recibir la solicitud de. parte de la Unidad | Direccion Administrativa.
Administrativa solicitante para su aprobacion en
. su caso y turnar la original al Departamento de |
Disefio e Impresion. ‘
4. Recibir la solicitud aprobada para brindar el | Jefe de Departamento de
o servicio requeridb. Disefio e Impresion
. b. Si el material requerido para el mantenimiento | Jefe de Departamento de
se tiene en éxistencia, programar el servicio. Disefio e Impresién
En caso de que no se tenga en existencia la
totalidad del material necesario para el
mantenimiento, proceder a tramitar la compra.
6. | Elaborar “REQUISICION” =y  enviar ' al | Jefe de Departamento de
| Departamento de Adquisiciones su tramite. Disefio e Impresién
7. |Recibir la “REQUISICION", y dar tramite | Departamento de
conforme a la normatividad aplicable. Adquisiciones.
8. Recibir el material faltante y firmar salida de | Jefe de Departamento de
almacén. - Disefo e Impresion
9. Proporcionar el servicio de mantenimiento | Jefe de Departamento de
solicitado. - Disefio e Impresion..
10. informar a la unidad administrativa‘ solicitante, | Jefe de Departamento de
de la conclusion del servicio solicitado. Disefo e Impresién
11 Elaborar. formato de “SALIDA DE EQUIPO” | Jefe de Departamento de
_ de_tallandol las observaciones correspondientes. | Disefio e Impresion
12 Recepcionar equipo una vez recibido el servicio | Unidad administrativa
y firmar la “SALIDA DE EQUIPO". solicitante.
13 | Archivar solicitud de servicio y formato de | Jefe de Departamento de
“SALIDA DE EQUIPO". Disefio e lmpfesién
'| Fin de prvocedimiento
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“ Los

Corregir datos en
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Sl
Y
Firmar de recepcion de
equipo en solicitud de
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Y
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DEPARTAMENTO DOE DISENO E DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES TALLER AUDIOVISUAL
IMPRESION . i

Recibir solicitud de
servicio
autorizada y enviar
equipo.

Recibir equipo, revisar
Y emitir diagnostico

Recibir diagnostico y
verificar existencia de
refacciones

¢ Existen
refacciones?

NO
Elaborar.

Requisicién para > Recibir requisiciéh y
compra de Tramitar compra
refaccione

St .
4

Recibir refacciones y ) >
programar el servicio

Proporcionar el servicio
solicitado
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Archivar la solicitud
De servicio y salida
de equipo

-Fin
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DEPARTAMENTO DE DISENO E DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES : TALLER _AUDIOVISUAL
IMPRESION ] )
Emitir aviso de servicio
Terminado, a
la unidad administrativa
solicitante
Elaborar salida de
equipo
J
v
Recepcionar equipo
y firma de salida
Y
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PROCEDIMIENTO 5. MANTENIMIENTO MENOR DE LA
INFRAESTRUCTURA EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO

Mantener en buen estado la Infraestructura de las oficinas centrales del
COBATAB.

 POLITICAS

. Supervisar en forma constante. las instalaciones para determinar las
necesidades de mantenimiento menor requeridas.

e Los rubros que se consideran en este procedimiento se refleren a

- mantenimiento menor de herreria. carpinteria, pintura y las que determine

la Direccién Administrativa.

e Las solicitudes de servicio se programaran en base al caracter de
urgencia de las mismas, el costo y la disponibilidad de liquidez.

* Elaborar anualmente el Programa de Mantenimiento Menor.

¢ Integrar semestralmente un stock de los materiales mas comunes que se
utilizan en estos mantenimientos, con el propésito de contar con la
disponibilidad inmediata de estos recursos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades' Responsable .
' 1 Supervisar las instalaciones de las oficinas | Jefe de Departamento de

centrales del COBATAB vy determinar las | Disefio e Impresion.
necesidades de mantenimiento menor de

herreria, carpinteria, pintura,

2 Elaborar programa de mantenimiento menor y | Jefe de Departamento de
enviar a la Direcciébn Administrativa para su | Disefio e Impresion.
aprobacuén ‘

3. | Recibiry evaluar el programa de mantenimiento | Direccion Administrativa.

menor y aprobar en su caso.




7:DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 597
Etapa Descripcion de Actividades Responsable
4. Recibir el programa aprobado y verificar- la | Jefe de Departamento de
existencia de materiales requéridos para realizar | Disefio e Impresion. '
. | el mantenimiento. o ‘
5. | Si se tiene en existencia el material requerido | Jefe de Departamehto de
“para el mantenimiento, programar el servicio. Disefio e Impresién.
En caso de que no se tenga en existenCia la
totalidad del material necesario para el
mantehimiento, proceder a tramitar la compra. }
6. Elaborar “REQUISICION” 'y enviar al | Jefe de Departamento de
Departamento de Adquisiciones para sucompra. | Disefio e Impresion.
7. Recibir la  “REQUISICION". y dar tramite | Departamento de
conforme a la normatividad aplicable. | Adquisiciones.
8. Recibir el material faltante y programar el | Jefe de Departamento de
mantenimiento. Disefio e Impresion.
9. Proporcionar el servicio de mantenimiento. Jefe de Departamento de
, Disefio e Impresion. ‘
9. Elaborar tarjeta informativa del mantenimiento | Jefe de Departamento de
efectuado y enviar a la Direccion Administrativa | Disefio e Impresion.
para su conocimiento.
10 Fin del procedimiento
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DIRECCION DEPARTAMENTO DE DISENO DEPARTAMENTO DE . PERSONAL OPERATIVO
ADMINISTRATIVA E IMPRESION ADQUISICIONES :
¢ Existe
;‘ : Material?
Elaborar -~ s g
Si P -Recibir requisicion y
requisicion de tramitar compra
compra
Recibﬁr material
faltante y programar el
mantenimiento
Proporcionar el
mantenimiento
Elaborar tarjeta
Informativa
A
Recibir tarjeta
informativa y archivar
Fin
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' DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
' GENERALES

. PROCEDlMIENTO 1. MANTENIMIENTO DEL PARQUE
VEHICULAR

OBJETIVO

Proporcionar de manera oportuna y adecuada el servicio de mantenimiento
preventivo y correctivo al parque vehicular, a fin de garantizar que las unidades
se encuentren en éptimas'condiciones de uso para el desarrollo de sus
funciones. ' ‘

~ POLITICAS
| e Las unidades administrativas que requieran el servicio de mantenimiento
| preventivo y correctivo para su parque vehicular, deberan solicitarlo a
través del formato de “Solicitud de Servicio y/o.Reparacion de equipo y
Mobiliario” dirigido a la Direccion Administrativa, debidamente requisitado
con dos dias de anticipacién al requerimiento.

* Las solicitudes de servicio y reparacién de vehiculos se programaran en
‘base al caracter de urgencia del mismo, el costo y la disponibilidad de
liquidez. | _

* Con el objeto de ejercer un gasto adecuado se tendran que efectuar
cotizaciones diferentes con proveedores registrados en el patron de
proveedores del Gobierno del Estado, a fin de seleccionar la mas optima .
en costo, célidad, tiempo, garantia y pago.

.. Para.éste caso se requiere solicitar al menos tres cotizaciones para
analizar y. en su caso autorizar por la Direccién Admhhistrativa.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Descripcion de Actividades

Responsable

Elaborar a través del titular del area a la cual
pertenece, una “Solicitud de Servicio y/o
RepéraCién de Equipo y Mobiliario” y enviar a la
Direccion Administrativa, con las necesidades

de mantenimiento del vehiculo.

Usuario de la Unidad

- Administrativa solicitante.

Recibir la “Solicitud de Servicio y/o Reparacion

-de Equipo y Mobiliario” y programar a través del
de
Servicios Generales el ingreso del vehiculo al

Departamento Recursos Materiales vy

1 taller de servicio.

Direccion Administrativa y
Jefe del Departamento de

Recursos Materiales vy

Servicios Generales

Enviar el vehiculo al taller que presta el servicio,

para que se efectle el diagndstico y cotizacion

de la reparacion.

Jefe del Departamento de
Recursos Materiales vy

Servicios Generales

Recibir el vehiculo y proceder a realizar la

cotizacion de la reparacion  solicitada,

enviandola al

Materiales y Servicios Generales

Departamento de Recursos

Proveedores de Servicios

Recibir las cotizaciones de los talleres, analizar
y en su caso autorizar la reparacién por la
Direccion Administratva y envia la
documentacion soporte al Departamento de
Adquisiciones para la elaboracion de orden de
servicio. '

Recibir la orden de servicio y proceder a realizar

la reparacion, elaborar factura del costo de la

reparacion, desglosando el servicio que se le dio

al'vehiculo ingresado.

Direccion Administrativa y
Jefe del Departamento de
Recursos Materiales 'y

Servicios Generales

Taller de Servicios
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Etapa ' Deséripci()n de Actividades Responsable
7. Recibir el vehiculo y la factura original, | Jefe del Departamento de
' procediendo a la revision y entrega de la unidad | Recursos  Materiales y
| al area asignada. | Setrvicios Generales
Si existen fallas en el vehiculo, enviar al taller |
| para que se revise nuevamente y hacer valida la
garantia. | ‘
En caso de no existir fallas, procede a actualizar
la bitdcora de mantenimiento de vehiculos vy
remitir la factura original y la “Solicitud de
Servicio y/o Reparacién de Equipo y Mobiliario”
al Departamento de. Adquisiciones para su
tramite de pagb. Archiva factura (copia).
Entregar unidad al area solicitante. Jefe del Departamento de
8

Recursos Materiales vy

Servicios Generales

Fin del procedimiento-
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

TALLER DE SERVICIOS

INICIO 3

Elaborar la solicitud de “Servicio
y/o Reparacion de equipo y
Mobiliario™ del mantenimiento

Recibir solicitud y

Recibir el vehiculo, realizar
diagnostico y enviar

programar el ingreso del
vehiculo al taller

cotizacion.

y

Recibir cotizacion -

Preparar orden de
reparacidn y autorizar al
taller la Direccion

" Realizar la reparacién
» del vehiculo

A

Preparar la factura y

v

Recibe el vehiculo y la
factura procediendo a su

'

g
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE TALLER DE SERVICIOS
SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES Y :
SERVICIOS GENERALES

¢ Existen

Recibir el vehiculo, y

fallas?

Entregar el vehiculo a la
unidad administrativa

A

» corregir {a falla

solicitante y actualizar la
bitacora

y

Recibir el vehiculo

Recibir factura y orden
de reparacién para su
validacién

Recibir documentos y
enviar al depto. De -

adquisiciones para su
registro y pago.

A
Fin
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PROCEDIMIENTO 2. REPARACION DE LAS INSTALACIONES
ELECTRICAS, HIDRAULICAS, SANITARIAS Y TELEFONICAS

OBJETIVO

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones bésicas
con las que cuenta el Colegio de Bachilleres de Tabasco, a fin de conservarlas’

en buen estado.
POLITICAS

¢ Las unidades administrativas que requieran el servicio de reparacion de
las instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y telefonicas, deberén
solicitarlo a través del formato de “Solicitud de Servicio y/o Reparacion de
Equipo y Movbili'ario” dirigido ala Direccién Administrativa, debidamente
requisitado con dos dias de anticipacion al requerimiento.

o Las solicitudes de reparacién de las instalaciones eléctricas, hidraulicas,
sanitarias y telefonicas se programarén en base al carécter de urgencia
del mismo, el costo y la disponibilidad de liquidez para la adquisicion de

“los insumos. ' | "

e Los insumos para la reparacién de las instalaciones se solicitaran al
Departafnento de Adquisiciones, mediante requisiciones realizadas en el
“Sistemna Informatico de Gestion de Adquisiciones” (SIGA).

e Enel caso de la compra de material o insumos es necesario recabar la

factura-origina con las especificaciones fiscales vigentes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES -
Etapa Descripcion de Actividades ' ‘ Responsable

1. Recibir la “Solicitud de Servicio y/o Reparaci‘éri;de Jefe de Départamento
Equipo y,Mobiliar.io” en original, revisar, programar | de Recursos Materiales

y archivar en expediente correspondiente. y Servicios Generales
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable 1

Acudir al area, verificar el funcionamiento de las
instalaciones eléctricas, hidraulicas, sanitarias y
telefénicas y detectar el desperfecto.

Jefe de Departamento
de Recursos$ Materiales
y Servicios Generales

Determinar el material necesario para efectuar la
reparacion y revisar en el Almacén la existencia del

mismo.

En caso de contar con el material necesario

continuar procedimiento.

En caso de no contar con el material necesario

pasar a la actividad 8.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Elaborar requisicién de material en original y copia

en el “Sistema Informatico de Gestion de

Adquisiciones” para solicitar el material al aimacén

y recabar autorizaciones correspondientes.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Entfegar la requisicion de- material original al
Departamento de Adquisiciones y archivar la copia

de manera cronoldgica como acuse de recibo.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Recibir del Almacén el material solicitado para

efectuar la reparacion a los desperfectos

detectados en las instalaciones.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Acudir con el material al area solicitante de los
servicios y reparar las instalaciones. (FIN DEL
PROCEDIMIENTO) -

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

de
Adquisiciones la cantidad de material y el importe

Notificar _mediante mercadeo  al  Jefe

econdémico necesario para efectuar la reparacién a
las instalaciones.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Elaborar vale de caja en original para proporcionar
los recursos y efectuar la compra del material
necesario.

de
Adquisiciones y Jefe de
de
Recursos _ Materiales y

Departamento
Departamento

Servicios Generales.
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| Etapa | Dgséripcién de Activida_des Responsable ]

10 | Recabar firma del Jefe del Departamento de | Adquisiciones y Jefe de |~

.| Adquisiciones en el vale de caja original. | Departamento de
’ Recursos Materiales y
Servicios Generales.

11 Recibir el efectivo solicitado para comprar el | Adquisicionesy Jefe de
material requerido, entregar al técnico y efectuar la | Departamento de
reparacion a las instalaciones. ' 'Recursos Materiales y

| Servicios Generales.

12 Elaborar Comprobacién de recursos en original y Jefe de Departamento
recabar firma del Jefe del Departamento de | de Recursos Materiales
Recursos Materiales y Servicios Generales. y Servicios Generales.

13 Entregar al Departamento de Adquisiciones la| Jefe de Departamento-
Comprobacion de recursos en original anexando | de Recursos Materiales
la factura original, y una copia como acuée de | y Servicios Génerales.._
recibo, archivar la copia de la Comprobacién de ' N
recursos y factura de manera cronoldgica en el

| archivo correspondiente. '
Fin del prdcedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
* UNIDAD ADMINISTRATIVA 6EPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
; - SERVICIOS GENERALES
i Inicio I
T

Elaborar solicitud de
““Servicio y/o Reparacion de
Equipo y Mobiliario”
requiriendo la reparacion

Recibir y revisar la
solicitud de “Servicio

» y/o Reparacién de
Equipo y Mobiliario”.

Acudir a la unidad
solicitante, verificar y
detectar

¥

Determinar el material
necesario para la
reparacion y revisar en
almacén la existencid.

v

NO
¢Se cuenta

con el

Notificar verbalmente la
o |  cantidad de material y el

material?

Si l

Elaborar la
requisicién del
- material en originat
y copia

importe para la
adquisicién.

'

Elaborar vale de caja
y proporcionar
recursos para la
adquisicion.

¢
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE

DEPARTAMENTO DE

SOLICITANTE RECURSOS MATERIALES Y ADQUISICIONES
SERVICIOS GENERALES
) Recibir del &rea de caja el . -
efectivo solicitado para Recabar firma del
comprar el material jefe del. D_epto. De
A requerido y efectuar la adquisiciones’

Recibir y acudir con el
material al area

reparacion de las
" instalaciones.

v

Efectuar la compra
del material y recibir

solicitante y reparar el
desperfecto.

A

factura original

!

Elaborar comprobacion
de recursos en original y
copia y recabar firma

Entregar al departamento
de adquisiciones la

. 0]
» comprobacién de
recursos y archiva copia

Fin
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PROCEDIMIENTO 3. MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DE LOS BIENES INMUEBLES

'OBJETIVO

Efectuar las reparaciones y remodelaciones necesarias a las instalaciones -de
los bienes inmuebles con los que cuenta el Colegio de Bachilleres de Tabasco,
a fin de mantener los espacios educativos en condiciones optimas para su

operacion.

_ POLITICAS

e El mantenimiento prev_éntivo a los inmuebles, se realizard de acuerdo a
las autbrizaciones programadas en el Fondo Concursable de la
Secretaria de Educacién o de los recursos propios y previa confirmacion

" de la disponibilidad presupuestal. '

~* Las condiciones para cubrir los anticipos que requieran los contratistas,
seran las establecidas de acuerdo a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, la Ley .de Obras Pulblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco asi como.en sus

~ respectivos Reglamentos.. '

* El mantenimiento preventivo a los bienes inmuebles comprendera las
actividades referentes al mantenimiento de pintura, carpinteria, aire
acondicionado, fumigacién, telefonia, impermeabilizacion y las que se
requieran por su naturaleza en las 4reas del Colegio de Bachilleres.

"« 'Los contratistas o prestadores de servicios de mantenimiento, registrados
en el Padrén de Contratistas del Gobierno del Estado, seran
seleccionados siguiendoz la normatividad aplicable en la materia y a los
criterios de opohunidad, calidad y precio de los servicios requeridos.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1. Recibir la “Solicitud "de Servicio vy/o|Jefe de - Departamento de
' Reparacion de Equipo y Mobiliario” | Recursos Materiales y Servicios
autorizada por la Direccidn Administrativa en Generales
original, revisar, programar y archivar en
expediente correspondiente.

2. Solicitar mediante oficio a las compaﬁias Jefe de Departamenio de
prestadoras del servicio a los contratistas el | Recursos Materiales y Servicios
presupuesto correspondiente ~al | Generales
mantenimiento preventix)o o correctivo de los
trabajos a realizar. | _

3. Recibir y acompanar a las empresas Jefe de Departamento ~de
prestadoras del servicio o contratistas. a Recursos MatérialesyServicios
realizar la visita a las instalaciones que | Generales
requieren  mantenimiento pre\)entivo o}
correctivo para que presenten  sus
cotizaciones.

4. Recibir de las compafias prestadoras de | Jefe del Departamento de
servicios los: presupuéstos en original para | Recursos Materiales y Servicios
su analisis. Generales ' _

5. | Elaborar cuadro comparativo en original de | Jefe del ~Departamehto de
los presupuestos, recabar autorizaciéon del | Recursos Materiales y Servicios
Jefe del Departamento y del Titular de la Generales ' '
Direccién Administrativa y archivar de
manera cronoldgica el cuadro comparativo
y los presupuestos, ambos documentos en
original.

611
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable

6. Prdgramar hantenimiento o remodelacion de | Jefe del Departamento de
las in'staiaqiones y notificar a la compaﬁia’ Recursoé Materiales y Servicios
prestadora del servicio las fechas | Generales

‘ programadas péra el inicio y término de los
trabajos. :

7. . | Recibir, al personal de la compania|Jefe del Departamento de.

prestadora del servicio o contratista para | Recursos Materiales y Servicios
| iniciar los trabajos y efectuar supervision | Generales

fisica en las areas, misma que debera ser

permanente durante el desarrollo dé los

trabajos - ‘

8. Recibir de la compania prestadora del|Jefe ~del Departamento de
servicio o contratista, una vez concluidos y Recuréos Materiales y Servicios
aceptados los trabajos de mantenimiento o | Generales
remodelacion la  Factura origfnal y | |
documentacién soporte y verificar que los
datos fiscales de la Institucién coincidan.
¢ Coinciden los datds de la Factura?

9. En caso de no coincidir loé  datos: Jefe del Departamento de
Devolver en el ‘momento a la c;ompaﬁu’a Recursos Materiales y Servicios
prestadqra del servicio la Factura original y Generales
solicitar una nueva facturacion. '

10. - | En caso de coincidir los datos: Jefe  del Departamento de

Elaborar la Solicitud-Comprobacion de
recursos en original y dos copias para
tramitar el pago de los servicios y recabar

firmas de autorizacion correspondientes.

Recursos Materiales y Servicios
Generales
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

11.

Entregar al Departamento de Adquisiciones
la SoIicitud-Comp;obécién de recursos
‘ original y copia, anexando la - Factura
original; como acuse de recibo, archivar una
copia de la Solicitud-Comprobacion de
recursos de manera cronoldgica.

Jefe 'de

Departamento “de

Recursos Materiales y Servicios

Generales

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE

RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

PRESTADOR DE SERVICIOS

‘ tnicio l
Y

Elaborar la “Solicitud de
Servicio y/o Reparacién de
Equipo. y Mobiliario”
requiriendo la reparacion.

Recibiry revisar la
solicitud de “Servicio y/o

Reparacion de equipo y
Mobiliario”.

Solicitar oficiaimente las
requisiciones a los
prestadores de servicio.

Recibir oficio y programar
| visita a las instalaciones
para presentar propuesta

Recibir presupuestos en
original y analizar.

Elaborar cuadro
.comparativo, recabar firma
del jefe del depto. Y el titular

de la Direcci6n y archivar
cronolégicamente.

'

Programar mantenimiento y

notificar telefénicamente las

fechas de inicio y término de
los trabajos

Recibir notificacién e iniciar
los trabajos objeto de la

rehabilitacién o
mantenimiento. -

S
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) UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

- DEPARTAMENTO DE
‘RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES -,

PRESTADOR DE SERVICIOS

Efectuar supervision de los
trabajos y al término de los
trabajos solicitar la -

documentacién comprobatoria
para pago.

v

Recibir documentacion soporte
y factura original para

Elaborar documentacion
soporte y factura.original de los
trabajos ejecutados.

verificacion de datos técnicos y |«
fiscales.

¢ Coinciden los No

Recibir y elaborar
nuevamente la factura

datos de la
factura? -

Elaborar ta comprobacién de
recursos y tramitar para pago
fa documentacién original al

departamento de
adgquisiciones, archivar copia
como acuse.

Fin .
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PROCEDIMIENTO 4. ATENCION A SOLICITUDES PARA EL USO

DE LA SALA DE JUNTAS

OBJETIVO

Poner

directo

a disposicion de las diversas areas del Colegio de Bachilleres la sala de

res en condiciones apropiadas, a fin de que se lleven a cabo reuniones’

oficiales.

POLIT

ICAS

La solicitud para el uso de la sala de directores’ del Colegio de
Bachilleres, debera registrar la firma del titular del drea que solicita con
anticipacion de dos dias habiles. o

En los casos en que por diversos eventos o reuniones oficiales
programadas, no se puedan atender las solicitudes en las fechas en
que las areas del Colegio de Bachilleres la requieran, estas se sUjetarén
a las fechas acordadas f)or el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa

Descripcion de Actividades : - Responsable

1.

-| Solicitud de Servicio y/o Reparacion de Equipo | de Recursos Materiales
y Mobiliai‘io original para el uso de la sala de |y Servicios Generales
directores y verificar en el calendario de uso de la A
sala de. juntas la disponibilidad de la misma,
considerando fechas y horarios. |

Recibir de las areas del Colegio de Bachilleres la | Jefe del ~D'epartament0 ,

¢Se encuentra disponible la sala de|
directores?
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable

En caso de no estar disponible la sala de juntas:
Informar al solicitante y acordar nueva fecha para
el usd de la sala de directores y regresar la
Solicitud de Servicio y/o Reparacion de Equipo
y Mobiliario para modificar con la nueva fecha.

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales

En caso de estar disponible la sala de directores:

Revisar la péticién que contiene la Solicitud de
Servicio y/o Reparacion de Equipo y Mobiliario
y recabar la firma del Titular de la Direccion
Administrativa en el original para el uso de la sala

de directores.

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Acudir a la sala de directores e implementar la

limpieza = para entregarla en condiciones

apropiadas al area solicitante.

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales

Informar al area solicitante la disponibilidad de la
sala de‘directoresvpara que haga uso de la misma
en la fecha y hora acordada con anterioridad y
archivar la 'solicitud de

original manera

cronolégica permanente.

Jefe del Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

DEPARTAMENTO DE
ADQUISICIONES

| Inicio '

A4

Elaborar la “Solicitud de
Servicio y/o Reparaciéon de

Recibir y revisar la
soficitud de “Servicio y/o

Equipo y Mobiliario”
requiriendo la sala de

Regresar la solicitud para
rehaceria con la nueva

Reparacién de Equipo y
Mobiliario”.

No - iSe -

encuentra

fecha acordada
telefonicamente.

disponible?
Factura?

Revisar la solicitud y recabar

Recibir la sala de juntas
previa limpieza para estar
en condiciones
apropiadas

firma de la titular de la
Direccion Administrativa
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PROCEDIMIENTO 5. TRAMITE DE TENENCIA Y PLACAS DEL
PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO

Asignar a las unidades oficiales los documentos de control vehicular necesarios
para su transito.

POLITICAS

e E| tramite de solicitud de Tenencia del parque vehicular deberd
realizarse ante la Secretaria de Administracion y Finanzas.

e El procedimiento para renovar la Tenencia del parque vehicular
iniciard en el periodo que para la actualizacién establezca la Secretaria
‘de Admi'nistracién y Finanzas.

e El pago que corresponde a los derechos de Tenencia del parque
vehicular se realizara a través de afectacion presupuestal que autorice
la Direccién de Planeacidn, Programacion y Presupuesto.

e El Departamento'de Recursos Materiales y Servicios Generales sera
responsable de que los vehiculos oficiales asignados al Colegio de
Bachilleres ciroulen de manefa legal una vez atendido €t pago de los
impuestos y derechos que corresponden.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable -

1. Elaborar la solicitud de Servicio y/o|Jefe del Departamento de
Reparaéién de Equipo y Mobiliario y | Recursos Materiales
anexo en original y copia para el pago de la Sérvicios Generales

tenencia y placas del parque vehicular vy
recabar firma del Jefe del Departamento de |
Recursos Materiales y Servicios Generales y
el titular de la Direcciéon Administrativa.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable
2. Solicitar  oficialmente a las .Unid'ades Jefe del Departamento de
" | Administrativas el original de la tarjeta de | Recursos Materiales | y

circulacion y juego de placas, comunicéndo Servicios Generales.
qué deberan quedarse con una fotocopia de
la tarjeta de circulacion durante:?él tiempo
que tarde la gestion. ‘

3. Elaborar y entregar la solicitud de SerVicio Jefe del Departamento de
y/o Reparacién de Equipo y Mobiliario y | Recursos Materiales y
anexo con el desglose del importe por cada | Servicios Generales -
vehiculo al Departamento de Adquisiciones.

4. Recibir la solicitud de "Servicio y/o|Jefe del Departamento de
Reparacion de Equipo y Mobiliario y | Adquisiciones.
anexo y generar la Orden de Servicio para
solicitar el importe correspondiente. v ‘ ,

5. Entregar el cheque por el importe “Jefe del Departamento de
relacionado en anexo al Jefe del | Adquisiciones.

Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

6. 'Regibi‘r el cheque vy verificar. el importe para | Jefe de Departamento de
que con las placas y la tenencia original y | Recursos Materiales y
una copia efectuar el pago ante la Secretaria | Servicios Generales
de Administracion y Finanzas y recoger la
ten/_encia y placas del parque vehicular. ‘ »

7. | Sacar copia de la Tenencia para el|Jefe del Departamento de
expediente del vehiculo y enviar la origina! | Recursos Materiales y
con el juego de placas de forma oficial a Servicios Generales
cada Unidad Administrativa. |

8. Fin del procedimiento
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DlAG:RAMA DE FLUJO
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

SOLICITANTE

RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

ADQUISICIONES

Recibir oficio y enviar
oficialmente la tarjeta de
circulacion y el juego de placas

- Elaborar solicitud de
“Servicio y/o Reparacién de
equipo y Mobiliario” y anexo

y recabar firma de jefe de
departamento -

Solicitar oficialmente el
original de la tarjeta de
circulacion original y juego

de placas. Comunicar que
deben quedarse con copia
de la tenencia

Entregar la solicitud de “Servicio
. yl/o Reparacién de equipo y
Mobiliario” y su anexo con el
desglose del imperte por
vehiculo

Recibir la solicitud y anexo y
generar la orden de servicio
para solicitar los recursos.

y el juego de placas de! parque

h 4

vehicular.

Recibir 1a tarjeta de circulacién

Y

(2]

!




7 DE MAYO DE 2011

PERIODICO OFICIAL

621

DEPARTAMENTO DE

Recibir juego de placas y

Recibir el cheque, verificar
el importe y gestionar ante
la s.a.f. con placas, la .
tenencia original y una
copia fotostatica.

UNIDAD ADMINISTRATIVA : g DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y :
SOLICITANTE SERVICIOS GENERALES ADQUISICIONES
B

-

Eilaborar el cheque por el
importe relacionado en el
anexo y entregar.

Y

Recibir juego de placas y
tenencia original de la s.a.f.;
entregar a las areas

tenencia original

administrativas y sacar
copia fotostatica de la tencia
para el expediente.

Fin
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"PROCEDIMIENTO 6. ACTUALIZACION DE RESGUARDOS DE
| VEHICULOS OFICIALES

OBJETIVO

Controlar la asignacion de vehiculos oficiales con el registro que permita

identificar la responsabilidad de los servidores publicos sobre los bienes
muebles.

| POLiTlCAS

e El Resguardo del vehiculo se integrara con los datos generales del-
servidor puablico responsable de la unidad y con el registro de las
caracteristicas fisicas del vehiculo.

e |la actualizacion de Resguardos se realizara posteriormente a las
asignaciones o reasignaciones de vehiculos oficiales que la Direccion
Administrativa acuerde con el Director General y se tramitara ante el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales del Colegio
de Bachilleres.

e La actualizacion de Resguardos debera registrarse documentalmente
para mantener actualizada la plantilla vehicular oficial. )

e EI Resguardo del vehiculo actualizado debera integrarse en el

expediente de cada vehiculo para el control de su asignacién. -

e EI Resguardo"_de los vehiculos del parque vehicular se realiza una vez
por aio o en casos especificos a solicitud de la Unidad Administrativa
quien tiene a su cargo la unidad vehicular, debido a cualquier cambio en
el resguardatario, lo cual debera realizarse obligatoriamente en un plazo
maximo de quince dias naturales-después del cambio.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa A Descripcion Responsable
1. Enviar oficio a la Direccion Administrativa | Unidad Administrativa .
solicitando la actualizacién del resguardo del solicitante
vehiculo. ' ‘ A
2. Recibir y tramitar al Departamento de | Direccion Administrativa
Recursos Materiales y Servicios Generales el |
oficio original para la reasignacion o
actualizacién del vehiculo, & través  del
resguardo. i | , 7
3. Recibir el oficio original y obtener el|Jefe de Departamento de
i‘esguardo del vehiculo en original del|Recursos Materiales vy
expediente de resguardo del vehiculo | Servicios Generales.
archivado de manera numérica permanente y
verificar fisicamente el vehiculo.
¢Las caracteristicas fisicas dél vehiculo
han variado desde la emisién del dltimo
resguardo? , |
4. En caso de haber variado Iavs caracteristicas: Jefe del Departamento de |.
Anotar las actualizaciones en el resguardo | Recursos  Materiales y
del vehiculo en original. | Servicios Generales ,
5. En caso de no haber variado las | Jefe del Departamento de
caracteristicas: | | Recursos  Materiales y
Emitir el resguardo del vehiculo en un tanto y | Servicios Generales
completar con el nombre del nuevo
| resquardatario, area de adscripcin y las
condiciones en que se encuentra la unidad. | , _
6. | Recabar firma de la Direccion Administrativa; Jefe del Departamento de |
Jefe del Departamento de Recursos Materiales Recursos  Materiales y
| y Servicios Generales, del resguardatarib y el | Servicios-Generales
Director General en un tanto del resguardo
del vehiculo y obtener dos -fotocopias del
mismo.
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~ Etapa Descripcion Responsable
7. | Entregar al resguardatario una fotocopia del | Jefe del Departamento de
resguardo del vehiculo, y recibir en la|Recursos Materiales vy

segunda copia la cual se archiva en el| Servicios Generales

expediente del vehiculo junto con el original.

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA - DIRECCION DEPARTAMENTO DE
SOLICITANTE ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

- ‘ Recibir oficio y tramitar e! - — "
Elaborar oficio y enviar a oficio original al Recibir el oficio original'y
la Direccién Administrativa departamento de recursos obtener el resguardo del
para actualizacion del »|  materiales y servicios »|  vehiculo en original del
resguardo. . generales para la expediente de resguardo
actualizacién del del vehiculo.
resguardo.

Verificar fisicamente el
vehiculo

Y

-¢las
caracteristicas
fisicas del
vehiculo han
variadn?

No -

1
[

Emitir el resguardo del
vehiculo en original, el
nombre del resguardatario
area administrativa y
condiciones en que se

encuentra la unidad.

Anotar las
,  actualizaciones en el
resguardo del vehiculo
en original

;
(2]
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DIRECCION

/

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS GENERALES

Recabar firma de! Director
Administrativo; el Jefe del
Departamento de recursos
materiales y-servicios
generales, del
resguardatario y el Director
General en original del
resguardo del vehiculo y
dos fotocopias del mismo.

A4

Entregar al resguardatario
una fotocopia del

resguardo del vehiculo, y

recibir en la segunda copia,
archivar en el expediente
del vehiculo junto con el

original.

y
Inicio
" |
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PROCEDIMIENTO 7. SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE,
LUBRICANTES Y ADITIVOS

OBJETIVO

Proveer con oportunidad el combustible necesario a las areas de trabajo de la
Direccion General, a fin de que realicen las actividades oficiales.

POLITICAS

e la solicitud de gasolina deberd presentarse debidamente requisitada

ante el Departémento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
- mediante el Oficio de Comision.

e El suministro de gasolina para los vehiculos oficiales se determinara de
acuerdo a: el destino de la comision oficial y el consumo de
gasolina durante las actividades oficiales anteriores y de acuerdo al
tabulador de distancias.

» El control de la entrega de vales de gasolina, debera registrarse en la
bitacora de vales para mantener actualizado el consumo de gasolina y
mantener las reservas que permitan el abastecimiento oportuno.

¢ La administracién en el consumo de gasolina es responsabilidad del
resguardatario del vehiculo oficial.

¢ El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
debera mantener actualizada la remesa de vales de gasolina y solicitar
con oportunidad a la Direccion de Planeacion, 'Programacién y
Presupuesto de manera oficial la suficiencia presupuestal.

e La Unidad Administrativa solicitante tendra para comprobacién un plazo
que no exceda de dos dias habiles de haber concluido la comisién, ya
que si tiene adeudos de comprobacioén de carga de combustible (nota de
remisién de gasolinera) no tendra derecho a solicitar nuevamente
combustible hasta su respectiva regularizacion ante el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa ‘ . Descripcion de Actividades Responsable
1. Elaborar el formato F-10 “Oficio de | Area Administrativa
‘ Comision” en .copia y original debidamente | solicitante
requisitado.

2. Recibir “Oficio de Comisién" y rellenar el | Jefe del Departafnento de
formato “Er.itrega de Vales de Combustible” | Recursos  Materiales vy
en el cual se especifica los ndmeros de folio | Servicios Generales
de los vales por denominacién, recabando la
firma de la persona encargada de realizar el
tramite y regresar el “Oficio de Comision”
original.

3. Recibir el “Oficio de Comision” original y los | Unidad Administrativa
vales de gasolina para que al recargar}fel solicitante.
combustible, se solicite la nota de compré del
importe del consumo.

4. Lienar la bitacora de combustible con los folios | Jefe del Departamento de
de los vales de gasolina, el nimero de la | Recursos  Materiales vy
comision, la fecha de emision del formato de | Servicios Generales
“Entrega de Vales de Combustible”,' el
numero econdmico del vehiculo, el nombre del
comisionado.

5. Entregar el “Oficio de Comision” original | Unidad Administrativa
sellado por el Plantel u oficina de Gobierno solicitante.
para comprobar que se cump!ié' con la
encomienda, asi como la nota que compruebe-
el importe cargado de combustible. ,

6. | Recibir los documentos y devolver el formato | Jefe del Departamento de |
de “Entrega de Vales de Combustible” al | Recursos Materiales yi
comisionado. 7 Servicios Generales

7. Capturar la informacién de la bitdcora de | Jefe del Departamento de

| combustible en el “Programa de Control de | Recursos  Materiales vy
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Etapa

Descripcion de Actividades

Responsable |

Comisiones” para reportar y analizar el
comportamiento del gasto.

.Servicios Generales

8.« | Archivar cronolégicamente eﬁ el registro de | Jefe del Departamento de

“Comprobacion de Combustible™. Recursos  Materiales vy
- Servicios Generales

9. Conciliar trimestralmente la comprobacion del | Jefe del Departamento de
gasto del combustible con la Direccidbn de | Recursos Materiales y
Recursos Financieros. Servicios Generales
¢Coincide la conciliacion trimestral? ‘

1‘0.' En_caso de coincidir enviar el archivo de | Jefe del Departamento de
“Comprobacion de Combustible” al archivo | Recursos  Materiales vy
general del ejercicio correspondiente. Servicios Generales

11.- |En__caso de no_ coincidir verificar la|Jefe del Departamento de
informacién y presentar la solventacion a la | Recursos  Materiales vy

Direccién de Recursos Financieros y enviar el

| archivo de “Comprobacion de Combustible”

al archivo general del ejercicio

correspondiente.

Servicios Generales

'Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

Inicio

Elaborar ef formato f-10

SERVICIOS GENERALES

Recibir y rellenar el formato
“entrega de vales de
combustible” en el cual se

“oficio de comision en
copia y original
debidamente llenado y
requisitado.

especitica los nimeros-de folic de
los vales por denominacién y
regresar el “oficio de comision”
original. '

-

v

Recibir el “oficio de
comision” original y los vales
de gasolina para que al

recargar el combustible se
solicite la nota de compra del
importe del consumo.

Entregar el “oficio de
comisién” original sellado por
el plantel y oficina de gobierno

para comprobar que se
cumpli6 con la encomienda, asi
como la nota que compruebe el
importe cargado de
combustible.

A

Llenar la bitdcora de combustible
con los folios de los vales de
gasolina, el nimero de la
comisién, la fecha de emision del
formato de “entrega de vales de
combustible”, el nGmero
econdmico del vehiculo, el
nombre del comisionado.

Recibir los documentos y
devoiver el formato de “entrega

v

de vales:de:combustible” al
- comisionado.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

DIRECCION DE RECURSOS
FINANCIEROS

SERVICIOS GENERALES

Capturar la informacién de la
bitadcora de combustible en el
“programa de control de
comisiones” para reportar y
analizar el comportamiento del
gasto.

v

Archivar cronologicamente en el
archivo-de “comprobacion de
combustible”.

A

Conciliar trimestraimente la
comprobacion del gasto del
combustible con la direccion de
recursos financieros.

¢Coincide la

conciliaciéon
trimestral?

NO
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, UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y

DIRECCION DE RECURSOS
‘ FINANCIEROS

SERVICIOS GENERALES

|

!

Si coincide enviar el archivo de
“comprobacion de
combustible” al archivo
general del ejercicio
correspondiente.

Fin

Si no coincide verificar la
informacion y presentar la
solventacion a la direccion
de recursos financieros y -

enviar el archivo de
“comprobacion de
combustible” al archivo
general del ejercicio
correspondiente.

A
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PROCEDIMIENTO 8. SUPERVISION FiSICA DE LA
INFRAESTRUCTURA PARA SU MANTENIMIENTO

OBJETIVO

Coordinar las obras a realizar, controlando y evaluando, para que se ajusten a
la inversidn autorizada y calidad solicitada.

POLITICAS

e Verificar Iaé especificaciones de los trabajos y catalogo de conceptos.

e las éstimaciones,contendrén informacion del estado financiero, avance
fl’sico-financiérd, nimeros generadores y reporte fotografico, de acuerdo
al avance de obras.

e No se podra pre-estimar.

e |a supervision podra autorizar conceptos fuera de presupuesto.

e Llos informes de obra deberan ser por escrito acompafiados de
fotografias.

o Toda informacion que genere el departamento hacia otras areas debera

~ ser por escrito.

¢ La informacién que se genere dé la supervision debe ser avalada por el
Jefe del Departamlento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

¢ Los informes de avancés fisicos-financieros deben ser quincenales.

e La ejecucion de la obra se realizara de acuerdo a las autorizaciones
programadas en el Fondo Concursable de la Secretaria de Educacion o
de los recursos propios y previa confirmacion de la disponibilidad
presupuestal. .

* Las condiciones para la adjudicacién de los contratos de obra publica,

: serén las establecidas de acuerdo a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, la Ley de Obras Publicas y

- Servicios Rel'acionados con las Mismas del Estado de Tabasco asi como
en sus respectivos Reglamentos.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa-

Descripcion

Responsable

1.

Elaborar y entregar la Direccion del Plantel o Ia
Unidad Administrativa de la Direccion General,
el.oficio de solicitud y el formato de “Solicitud
de Servicio y/o Reparaciéri de Equipo y
Mobiliario® | |

Unidad Administrativa

Direccion de Plantel

Recibir
Reparacion

“Solicitud
de

debidamente requisitada y enviar a supervisar

de
Equipo

Servicio y/o

y Mobiliario”

para realizar evaluacion fisica del inmueble.

Jefe del Departamento
Recursos  Materiales

Servicios Generales.

de |

Visitar el inmueble para la supervision de la
infraestructura, con participacion del Director
del Plantel para llevar a cabo evaluacion fisica.

Jefe del Departamento
Recursos Materiales

Servicios Generales

de

Elaborar el estudio de campo, cuantificar y

realizar el presupuesto interno de los trabajos

a ejecutar.

Jefe del Departamento
Recursos- Materiales

Servicios Generales

de

Verificar en la péagina de la Secretaria de
de de
Administracién y Finanzas que. las empresas

Contraloria o la =~ Secretaria
que se inviten no se encuentren boletinadas y
que tengan su registro actualizado en el

Padroén respectivo.

Jefe del Departamento

Recursos  Materiales

' Servicios Generales

de

Elaborar y tramitar a cuando menos cinco
personas oficios de invitacién a empresas para

cotizar los trabajos a realizarse.

Jefe del Departamento
Recursos  Materiales

Servicios Generales

Recibir los ofic%s invitaciones y preparar las
cotizaciones de los catélogos entregados por
el COBATAB. |

Empresas participantes.

de
y

Entregar oficialmente las cotizaciones en la
fecha limite manifestada en la invitacion.

Empresas participantes.




634

PERIODICO OFICIAL

7 DE MAYO DE 2011

Etapa

Descripcién

Responsablé

Recibir y analizar las propuestas presentadas
y elaborar el cuadro comparativo para la
adjudicacién de los trabajos. |

--Jefe del Departamento de

Recursos  Materiales vy

Servicios Generales.

10.

Recibir notificacion oficial para iniciar los

trabajos en la fecha indicada en fa invitacion.

Empresa ganadora

1.

Iniciar formalmente los trabajos por medio de
la apertura de bitacora, notificando al Director
del Plantel.

Empresa ganadora

12.

Dar seguimiento a los trabajos de acuerdo a

las  especificaciones solicitadas en el

presupuesto.

Jefe del Departamento de
Recursos  Materiales y

Servicios Generales

13.

"Verificar avances de obra de acuerdo a los

programas, dentro del ejercicio presupuestal
autorizado. A

Jefe del Departamento de
Recursos  Materiales vy

Servicios Generales

14,

Concluir la obra, elaborar y enviar oficio de
de
verificacibn de los ftrabajos para entrega-

terminacion los ftrabajos y solicitar

recepcion.

Empresa ganadora

15.

Recibir oficio y visitar la obra para verificar la
terminacién de la misma con autoridades
correspondientes. |

Jefe del Departamento de
Recursos  Materiales vy

Servicios Generales

16.

Notificar a la Secretaria de Administracion,
de
Contraloria Interna asi como a funcionario de

Finanzas, Secretaria Contraloria 'y
los Planteles con la finalidad de recepcionar la

obra.

Jefe del Departamento de
Recursos  Materiales vy

Servicios Generales

17.

Elaborar y entregar oficio para solicitar la

fianza de vicios ocultos a la empresa ganadora

Jefe del Departamento de.
Recursos  Materiales vy

Servicios Generales
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obra.

Recursos  Materiales vy

Servicios Generales -

PERIODICO OFICIAL 635
Etapa Déscripcién Respons-ableA
18. Recibir oficio y tramitar ante la afianzadora la | Empresa ganadora
.| pbliza de fianza por vicios ocultos por doce
meses.

19. Recibir la fianza y elaborar acta de entrega- | Jefe del Departamento de
recepcion de los trabajos, participando | Recursos  Materiales y
autoridades involucradas. | Servicios Generales

20. Resguardar la informaciéon por namero de | Jefe del Departamento de

Fin de procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

“DEPARTAMENTO DE
RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES

EMPRESAS

‘ Inicio l

A

Elaborar y entregar a la
direccion del plantel o la
unidad administrativa de la
Direccién General, el oficio

anexando el formato de
“Solicitud de Servicio y/o
Reparacion de Equipo y

Mobiliario®

L

Y

Recibir “Solicitud de Servicio
y/o Reparacion de Equipo y
Mobiliario” debidamente
requisitada y enviar a supervisar
para realizar evaluacion fisica
del inmueble.

T

Visitar el inmueble por el jefe del
area de seccion de
infraestructura, con participacién
del director del plante! para llevar
a cabo evaluacion fisica.

Y

Elaborar el estudio de campo,
cuantifica y realizar el
presupuesto interno de los
trabajos a ejecutar.

4

Verificar en la pagina de la
secretaria de contraloria o de la
secretaria de administracion y
finanzas que las empresas que
se inviten no se encuentren
boletinadas y que tengan su
registro actualizado en el padrén

respectivo. :
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BEPARTAMENTO DE
UN'DA‘S)O’?_?CN'"T"}\'&IEAT'VA RECURSOS MATERIALES Y EMPRESAS
: _ SERVICIOS GENERALES _

Recibir los oficios
Elaborar y tramitar a invitaciones y preparar las
cuando menos tres cotizaciones de los
personas oficios de catalogos entregados por el
invitacién a empresas para COBATAB.
cotizar los trabajos a

y

v

~ Recibiry analizar las Entregar oficialmente las
propuestas presentadas y " empresas las cotizaciones
elaborar el cuadro . en la fecha limite
comparativo para la manifestada en las
adjudicacion de los . invitaciones.
trabajos. ’
y
— - -Recibir notificacion e inicia
Notificar oficialmente a la formalmente los trabajos
empresa ganadora que por medio de la apertura de
deberd iniciar los trabajos > bitacora, informando al
en la fecha indicada en la director del plantel.
invitacion.

Iniciar formalmente los
trabajos por medio de la
apertura de bitacora,
notificando al Director del
plantel.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA " DEPARTAMENTO DE EMPRESAS
SOLICITANTE ' RECURSOS-MATERIALES Y
' SERVICIOS GENERALES

Dar seguimiento a los trabajos’ u
de acuerdo a las P

especificaciones solicitadas en
el presupuesto.

Verificar avances de obra de

acuerdo a los programas, dentro -
del ejercicio presupuestal

autorizado.
Verificar avances de obra de Concluir la obra,
acuerdo a los programas, dentro elaborar y enviar oficio
del ejercicio presupuestal > de terminacién de los
autorizado. ) trabajos y solicita

verificacién de los
- trabajos para entrega-
Recibir oficio y visita la obra para recepcion.

verificar la terminacién de la
misma con autoridades \/
correspondientes.

v

Notificar a fa Secretaria de
Administracion y Finanzas,
" Secretaria de Contraloria y
Contraloria Interna asf como a
funcionario de los planteles.

v Recibir oficio y tramitar
ante la afianzadora la
Elaborar y entregar oficio para péliza de fianza por
solicitar la fianza de vicios P vicios ocuttos por 12
ocultos a‘la empresa ganadora meses

.\—‘/—
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE EMPRESAS
SOLIGITANTE RECURSOS MATERIALES Y | -
'SERVICIOS GENERALES

Recibir la fianza y elaborar
acta de entrega-recepcion
de los trabajos, participando i«
autoridades involucradas.

Resguardar la informacién
por numero de obra.

Fin
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PROCEDIMIENTO 9. SERVICIO DE TRANSPORTACION

OBJETIVO

Programar las solicitudes de transportacién, coordinando las fechas para
proporcionar el éptimo servicio.

POLITICAS

e Verificar que el vehiculo de transporte cuente con el servicio de
mantenimiento preventivo correspondiente.
o El chofer debera tener la licencia de chofer vigente.

e Se elabora oficio de comision y se proporcuona vidticos en caso
necesario.
¢ El vehiculo se limpiard perfectamente en su interior y se lavara por el
_exterior cada vez que proporciong un servicio.
|  -’ Con la finalidad de controlar las fechas agendazas, el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Gerierales, llevard una agenda con los
‘ compfomisos contraidos.

DESARROLLO DE‘AC‘TIVIDADES

Etapa , Descripcion Responsable

1. Elaborar y enviar debidamente requisitada por | Unidad Administrativa
la Titular de la Unidad Administrativa, la | solicitante.

“Solicitud de Transporte y/o Chofer” a la
Direccion  Administrativa ~con copia al
| Departamento -de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

2. Recibir y verificar la disponibilidad del vehiculo | Jefe del. Departamento de
para transporte. ' Recursos  Materiales vy

Servicios Generales
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Etapa Descripcion Responsable
¢Existe disponibilidad? -

41 Si__existe disponibilidad - programar el Jefe del Departamehto de

' vehiculo y recabar la firma del Titular de la | Recursos  Materiales vy
Direccién Administrativa de autorizacion en la | Servicios Generales
“Solicitud de Transporte y/o Chofer” |

4.2 Elaborar y entregar al chofer el Oficio de | Jefe del Departamento de

Comision (formato F-10). | Recursos  Materiales 'y
‘Servicios Generales '

4.3 Informar a la Unidad Administrativa solicitante | Jefe del Departamento ' de
que el vehiculo esta a su disposicion para la | Recursos Materiales y
fecha acordada. Servicios Generales
FIN DEL PROCEDIMIENTO '

51 |Si__no _existe _disponibilidad informar | Jefe del Departamento de
telefébnicamente a la Unidad Administrativa | Recursos Materiales y
solicitante y regresar la “Solicitud de | Servicios Generales
Transporte y/o Chofer” sin la firma del Titular
de la Direccibn Administrativa para que lo
soliciten en fechas proporcionadas por el
Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales. ,

5.2 Recibir la “Solicitud de Transporte y/o | Unidad Administrativa
Chofer” sin la firma del Titular de la Direccién | solicitante.

Administrativa. |

5.3 -| Rehacer la_ “éolicitudﬁae" ) :l'r—an?por;ce y/o | Unidad Administrativa
Chofer” y enviar nuevamente debidamente | solicitante.
requisitada a la Direccién Administrativa con '
copia al Departamento de Recursos Materiales
y Servicios Generales.
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[ Etapa | Descripcion de Actividades ] Responsable |
[ 54. |Recibir la “Solicitud de Transporte y/o |Jefe del Departamento de

Chofer”, programar y elaborar el oficio de | Recursos  Materiales y
comision (formato F-10) para proporcionar el | Servicios Generales

combustible y los viaticos en su caso.

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

' ' _ DEPARTAMENTO DE - :
UN'DAgo"L?G“’I‘}"},fSIEAT'VA .| RECURSOS MATERIALES Y EMPRESAS
SERVICIOS GENERALES

Inicio I

Elaborar y enviar

“Solicitud de
- Transporte y/o Chofer”
debidamente requisitada

a la Direccién
Administrativa con copia
para el departamento de

recursos materiales y

\/

- b
|

Recibir y verificar en el programa
del vehiculo para transporte para
ver la disponibilidad del camion.

L —J

No "¢ Existe
disponibilidad?

Inforﬁwar telefénicamente

a la unidad administrativa
solicitante y regresar la

“Solicitud de o
" Programar el vehiculo y recabar
Transporte y/o phofer la firma del titular de la Direccion
Administrativa.

E‘D | Fin
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

RECURSOS MATERIALES Y

DEPARTAMENTO DE

SERVICIOS GENERALES

EMPRESAS

Recibir la “Solicitud de
Transporte y/o Chofer” sin la
firma del titular de la Direccién

Administrativa.

I

I

Rehacer la “Solicitud de
Transporte y/o Chofer” y la
enviar nuevamente
debidamente requisitada a la
Direccion Administrativa con
copia al Departamento de
Recursos Materiales

Servicios Generales.

y

¥

Recibir la “Solicitud de
Transporte y/o Choter”, la
programa y elaborar el oficlo
de comisién (formato F-10)
para proporcianar el
combustible y los viaticos en
Su caso.

Fin
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PROCEDIMIENTO 10. SERVICIO DE LIMPIEZA EN OFICllNAS
' CENTRALES

OBJETIVO
Mantener en Optimas condiciones de higiene las areas de trabajo y areas

exteriores y de servicios en las oficinas centrales del COBATAB

POLITICAS

e Integrar semestralmente programa de servicio de limpieza e higiene.

* Supervisar diariamente el servicio de limpieza e higiene en todas las
areas de trabajo y éxteriores, basado en un listado de actividades.

* Integrar un stock de materiales y articulos de limpieza para uso diario.

« Elaborar un rol de trabajo mensual para el personal de intendencia

- * Mensualmente se realizara la rotacion del personal de intendencia entre .
las diversas areas de trabajo.

e Los rubros que se consideran en este vprocedimiento se refieren a barrido,
trapeado, lavado de servicios sanitarios, sacudido de techos, limpieza de
mobiliario, podado de pasto y arboles. |

e Dos veces por semana se programard el retiro de basura de las
instalaciones con transporte de la institucion. .

* Al inicio de cada semestre, se requisitara el suministro de material y
articulos de limpieza, el cual se resguardara en una bodega especifica
‘destinada para ello dentro de la Direccion General.

« El suministro de material y arﬁcurloks de limpieza, al personal’ de

~ intendencia se realizard en forma diaria y de acuerdo al area de trabajo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa ~ Descripcion de Actividades Responsable
1. Elaborar programa de servicio de limpieza e | Jefe del Departamento de
higiene semestral.’ , Recursos Materiales vy
Servicios. Generales.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable

2. | Elaborar "Requisicion” de materiales y articulos | Jefe del Departamento de
de . limpieza y enviar- alI Departamento de | Recursos Materiales y |
Adquisiciones para tramite de compra Servicios Generales.

3. | Recbir Ia “Requisicion” y dar trérhite conforme a | Departamento de
la.normatividad aplicable. Adquisiciones.

4. Recibir el material e integrar un stock en una | Jefe del Departamento de |

.| bodega adecuada. | - | Recursos Materiales y
| Servicios Generales.

5. Entregar en forma individual los “articulos y | Jefe del Departamento de
material de trabajo al personal de intendencia. Recursos. Materiales y

_ Servicios Generales.
B. Realizar el servicio de limpieza en las areas | Personal de intendencia.
asignadas de acuerdo al rol previamente
establecido.

7. ' Supervisar diariamente el servicio de limpieza e | Jefe del Departamento de.

higiene en todas las areas de trabajo y exteriores. | Recursos  Materiales 'y
Servicios Generales.

8. Si el servicio no esta correcto, girar Instrucciones | Jefe del Departamento de
al personal para corregir la falla, si el servicio es | Recursos - Materiales y
correcto el personal guarda su material y | Servicios Generales.
articulos de trabajo.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE DISENO £ »
PERSONAL DE INTENDENCIA

IMPRESION DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

‘ Inicio ’

A

Elaborar programa
semestral de material de
limpieza e higiene

Elaborar requisicion
semestral
de material y articulos d
limpie

A
Recibir requisicion y
tramitar la compra

y
Recibir material y
articulos de limpieza
e integrar stock

A 4

Elaborar rol de trabajo
y asignar areas
-~ (Mensual)

Entregar material y
articulos de limpieza
(Diario) :
. , A
Recibir material'y
articulos de limpieza
y realizar el servicio
(Diario)

A

SUPERVISA QUE EL
SERVICIO SEA EL
CORRECTO (DIARIO)
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DEPARTAMENTO DE DISENO E
IMPRESION

Es correcto

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

NO

PERSONAL DE INTENDENCIA

El servicio ?

Sl

Corregir el servicio

—p
A

Guardar material y
articulos de limpieza

Fin
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PROCEDIMIENTO 11. SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA
EN OFICINAS CENTRALES

OBJETIVO

4

Proporcionar el servicio de seguridad y vigilancia en las oficinas centrales del
COBATAB vy almacén general del COBATAB.

POLITICAS

e Al inicio de afio integrar programé de seguridad y vigilancia y tramitar
solicitud de servicio para contratar proveedor externo del servicio.

e El servicio de seguridad y vigilancia en las instalaciones de las oficinas
centrales del COBATAB sera proporcionado de la siguiente manera: En
.dias habiles en horario de 07:00 horas A 14:00 horas por personal de
'base de la institucion, en horario de 14:00 horas a 07:00 horas por
personal externo de seguridad privada, en dias festivos vacaciones,
recesos y fines de semana el servicio de seéguridad y vigilancia sera
proporcionado en turno de 24 horas por personal externo de seguridad
privada. | ‘

* El servicio de seguridad y vigilancia en las instalaciones del aimacén
general del COBATAB, sera proporcionado de la siguiente manera: En
dias habiles, en horario de 16:00 horas a 07:00 horas por personal
externo de seguridad privada, en dias festivos, vacaciones, recesos y
fines de’'semana el servicio de seguridad y vigilancia sera proporcionado
en turno de 24-horas por personal externo de seguridad privadé.

¢ Los rubros que se consideran en este procedimiento se refieren a
‘seguridad y vigilancia en la totalidad de las &reas, control de acceso de
publico y' personal, control de entrada y salida de vehiculos oficiales y
particulares en los estacionamientos internos y elaborar reportes diarios
de incidencias. |

* El Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales,
supervisara en forma constante y aleatoria el servicio de seguridad y
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~ vigilancia verificando los reportes de incidencias.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES o ' | -
Eiapa

Descripcion de Actividades Responsable

1. Elaborar programa anual de seguridad y vigilan'ci.a

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Elaborar solicitud de servicio especificando las
caracteristicas y enviar al Departamento- de

Adquisiciones para tramite de licitacion.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales

y Servicios Generales:

Recibir la solicitud de servicio y dar tramite

conforme a la normatividad aplicable.

Departamento de
Adquisiciones.

Recibir contrato de la empresa que proporcionara
el servicio de seguridad y vigilancia, elaborar rol
- de trabajo mensual y asignar las areas de trabajo
al personal de seguridad y vigilancia tanto
personal de base como de seguridad privada.

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Proporcionar el servicio en las instalaciones
asignadas. |

Personal de seguridad y

vigilancia

Supervisar constantemente y en forma aleatoria el
servicio de seguridad y vigilancia en todas las
areas de trabajo asignadas. (anual)

Jefe de Departamento
de Recursos Materiales
y Servicios Generales.

Al finalizar cada mes, elaborar el reporte de
| jornadas laboradas por el personal adscrito al
proveedor del servicio externo de seguridad y
vigilancia en las tres sedes. (mensual).

Jefe de Departamento

_de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Elaborar factura de servicios de seguridad y

vigilancia de acuerdo al contrato vigente.

Proveedor del servicio
externo de seguridad y
vigilancia
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Etapa Descripcién de Actividades Responsable
9. Recibir la factura y verificar que sea correcta: Jefe de Departamento
"1Si es correcta, anexar documentacion soporte y | de Recursos Materiales
enviar al Departamento de -Adquisiciones en |y Servicios Generales.
original y copia. .
Si no es correcta la devuelve al prf)veedor para su
_ correccion. o
10. Recibir la factura y documentacién soporte para Departamen'to de

tramite de pago.

Adquisiciones.

11

Archivar copia de la factura y documentacion
soporte (mensual).

‘Jefe de Departamento

de Recursos Materiales

y Servicios Generales.

Fin del procedimiento ~
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DIAGRAMA. DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE . DEPARTAMENTO DE . PROVEEDOR DE
DISENO E IMPRESION _ADQUISICIONES PERSONAL DE INTENDENCIA SERVICIO EXTERNO

‘ Inicio ’

Y

Elaborar programa anual
de
seguridad y vigilancia

Elaborar solicitud de
servicio anual

h 4

Recibir solicitud de
servicio y tramitar

A

" Recibir contrato de
Empresa de
seguridad privada

Y .

Elaborar rol de trabajo
Y asignar areas
( Mensual )

\4

El personal de base y
externo realizar el
- servicio
( Diario)

Supervisar el servicio
(DIARIO)

Elaborar el reporte de
jornadas laboradas
( Mensual )
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DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE PROVEEDOR DE
DISENO E IMPRESION ADQUISICIONES PERSONAL DE INTENDENCIA SERVICIO EXTERNO
K
Recibir factura y Elaborar factura de
Verificar datos servicios
i : ( Mensual)
¢ Son correctos NO
los datos?
A4
Sl
I Corregir la factura
Enviar factura
' o
Recibir factura y

Archivar copia de
documentos
( Mensual)

Fin

tramitar pago
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

PROCEDIMIENTO 1. DESARROLLO DE SISTEMAS DE
INFORMACION

OBJETIVO

Analizar, disefar, desarrollar y puesta en marcha de software de nueva

creacién con el objeto. de sistematizar procesos que aun no han sido

automatizados y/o migracion de los ya existentes.

POLITICAS

~ Solo se automatizaran procesos de las siguientes unidades administrativas:

Planteles oficiales

Centros de Educacion Media Superior a Distancia

Bachilleratos Interculturales

Unidad de Nivelacién Académica

Centro de Ensefianza Abierta

Oficinas Centrales

Apegarse a los estandares de diseﬁo y desarrollo establecidos por el
propio departamento para la interfaz del usuario y plan lnformatico de
desarrolio mtegral

No utilizar software sm licencia

Estar coordinado por el jefe del departamento de sustemas

DESARROLLO DE ACTIVlDADES

Etapas Descripcion de Actividades Responsable

Solicitar mediante oficio la siste’matizacién Unidad administrativa
de procesos. ' solicitante

Recibir y envia solicitud al departamento de | Direccion Administrativa
sistemas. '

Recibir copia de oficio de solicitud y valorar. Departam,erito de
Sistemas
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Etapas

Descripcion de Actividades Responsable

4 Visitar la unidad sdlicitante recopilando | Departamento de
informacion. ‘ . Sistemas

5 Recibir personal de sistemas y envia | Unidad adminAistrativa
informaciéon por oficio del informacién solicitante
recopilado de los requerimientos.

6 Recibir y diagnosticar Departamento de

: | Sistemas

7 Presentar informacion a la Direccion | Direccion Administrativa
Administrativa para su autorizacion.

8 ‘Si no es aprobado continua el procedimiento | Direccién Administrativa
en la etapa subsecuente del procedimiento.
Si es aprobado continua el proéedim‘iento en
la etapa 10. |

9 'Resbonde.r y enviar por oficio respuesta de | Direccidon Administrativa
la solicitud y continua en la etapa 11 final del
procedimiento.

10 Realizar desarrollo de la sistematizacion de | Departamento de
procesos. - Sistemas .

11

Fin de proce‘dimienfo.
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’

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Sistemas

Unidad Admva. Solicit. Direccion Administrativa

| —

Recibir y valorar oficio i :
Solicitar mediante oficio de fa sistematizacion Recibir copia de oficio
la sistematizacién de de procesos. de solicitud y valorar
procesos :l I ——e
Visitar uriidad

administrativa solicitante
para recabar informacién

Recibir personal del depto.
Sistemas para recabar
informacién y envia por

oficio la informacién.

|

Recibir y diagnosticar
» | informacién

v

Enviar diagnostico

Recibir diagnostico para g
Su,aprob_agién. ‘

Realizar desarrollo

Aprobar
desarrollo

A4

Responder y enviar por

Recibir diagnostico para |
oficio fa soficitud.

su aprobacién,
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PROCEDIMIENTO 2. MANTENIMIENTO A SISTEMAS DE
INFORMACION

OBJETIVO

© Mantener los sistemas actualizados (politicas y reglas de negocio actuales) y

libre de errores.

POLITICAS
Solo se dard mantenimiento a sistemas desarrollados por el Colegio de
Bachilleres de Tabasco y que afecten alguna(s) de las siguientes unidades

“administrativas:

= Planteles oficiales

= Centros de Educacion Media Superior a Distancia

= Bachilleratos Interculturales

= Unidad de Nivelacién Académica

= Centro de Ensefanza Abierta

= . Oficinas Centrales

= Apegarse a los estandares de disefio y desarrollo estableCidos por el
propio departamento para la interfaz del usuario

« No utilizar software sin licencia | |

- Elareao unidad ad-ministrativa_ que solicita la modificacion debe ser,
duena del prbceso, en su defecto autorizacion del director administrativo
y con fundamentos legales y administrativos de tal modificacién |

* La actualizacion puede darse por decision del departamento de
Sistemas pdr la incorporacion de nuevas tecnologias.

. = Estar coordinado por el jefe del departamento de sistemas.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES -

" Etapas , Descripcion de Actividades - Responsable

1 Solicitar mediante oficio el mantenimiento | Unidad administrativa
del sistema. : solicitante
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Etapas Déscripcic’m de Actividades - ~ Responsable

2 Recibir y envia solicitud al departamento, de | Direccion Administrativa |
sistemas. | '

3 Recibir copia del oficio de solicitud y valorar.. Jefe del Departamento de-

, Sistemas'

4 Visitar la unidad solicitante recopiléndo Jefe del Departamento de
informacion. _ Sistemas ‘

5 | Recibir personal de sistemas y envia | Unidad a’dministrativé
informacién  por oficio del informacién | solicitante
recopilada de los requerimientos. | \

6 Recibir oficio con informacién. recopilada y | Jefe del Departamento de -
diagnosticar | Sistemas |

7 TPresentar informacion _a la  Direccion Direccion Administrativa
Administrativa para su autorizacion. |

8 - Si no es aprobado continua el procedimiento | Direccion Administrativa
en la etapa subsecuente del pr‘ocedimiento.

Si es aprobado continua el procédimiento en
la etapa 10. ‘

9 Responder y enviar por oficio r.espuesta; de | Direccion Administrativa
la solicitud y continua en la etapa 11 final del ’
procédimiento.

10 Realizar mantenimiento del sistema. Jefe del Departamento de
» Sistemas
11 Fin de procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Area Solicitante

Direccién Administrativa

Departamento de Sistemas

Inicio

Solicitar mediante oficio
el mantto. de sistemas

| N

Recibir personal del depto.
Sistemas para recabar
informacion y envia por

oficio 1a informacién.

v

Recibir y valorar oficio
del mantto. de
procesos.

| S

!

Recibir copia de oficio
de solicitud y valorar

A4

L

Visitar unidad
administrativa solicitante
. para recabar informacién *

Recibir diagnostico para

A

Responder y enviar por

su aprobacién.

oficio la solicitud.

Recibir y diagnosticar
—| informacién
Recibir diagnostico para Enviar diagnostico
su aprobacién.
St
Aprobar R Realizar desarrollo
desarroll —>
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" PROCEDIMIENTO 3. SOPORTE A USUAmos SOFTWARE
INSTITUCIONAL

" OBJETIVO

Atender necesidades de los usuarios (en cuanio a la operacion), de los
sistemas de informacién desarrollados por el Colegio de Bachilleres de

Tabasco.

POLITICAS
« Solo se dara soporte a sistemas desarrollados por el Colegio de
Bachilleres de Tabasco y a las siguientes unidades administrativas :

o Planteles oficiales '
o Centros de Educacion Medla Supenor a Distancia
o Bachilleratos Intercuiturales
o Unidad de Nivelacion Académica
o Centro de Ensefianza Abierta
o Oficinas Centrales .

« Lienar formato de solicitud

= La solicitud debe tener el VoBo del responsable del ‘area o personal |

- autorizado para tal fin .
= El&rea o unidad administrativa que sohcuta el servnmo debe tener

autorizado el uso del sistema en cuestion.
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~ DESARROLLO DE ACTIVIDADES

-'Etapas » Actividades | Responsable
1 | Solicitar mediante formato el servicio | Unidad administrativa
‘ requerido o - solicitante |
2 Recibir. validar y enviar Sqlicitud al | Direccion Administrativa

departamento de sistemas.

3 Récibir copia de form_ato de solicitud vy | Departamento de
valorar. , Sistemas

4 - :Visitar y atender solicitud en la unidad | Departamento de
administrativa solicitante ; Sistemas

5 | Asesorar al area solicitante | Departamento de
| ' | Sistemas

6 -Recibe asesoria y firma de conformidad Unidad administrativa
| con el servicio solicitado - | solicitante -

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Admva. Solicit. Direccion Administrativa Departamento de Sistemas
Inicio l ' , :
' Recibir validar y enviar ' l
Solicitar mediante solicitud ‘ Recibir copia de
formato el servicio - : formato de solicitud y
requerido 1 T . valorar
1 —
Visitar y atender solicitud
en la unidad administrativa
solicitante
Y
Recibe asesoria y firma de ) . Asesorar al drea solicitante
conformidad con el servicio |
solicitado

i

fin
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PROCEDIMIENTO 4. ADMINISTRACION DE CORREOS
~ INSTITUCIONALES

OBJETIVO

Crear y administrar las cuentas de correos institucionales.

POLITICAS

* La creacion de las cuentas de usuarios es Unica y exclusivamente para
bersonal adscrito y activo del COBATAB; bajo. solicitud = escrita y
autorizada por el responsable del area del usuario interesado.

» El uso de la cuenta de usuario es responsébilidad de la persona a la que

~ esta asignada. La cuenta es para uso personal e intransferible.

= Todas las cuentas de correo deberan ser de caracter departamental y
para eventos especiales se podra cohtar con cuentas temporales:

* La administracién del espacio utilizado por los correos electrénicos de
usuarios estara a cargo del departamento de sistemas |

* Las politicas sobre el ’envio y la recepcion de los correos son exclusivos
del departamehto de sistemas y-esos podran cambiarias con el objeto de
ofrecer mayor seguridad en la red de datos.

= Es responsabilidad de cada una de las unidades administrativas
informar sobre la suSpehsién o cancelacion de las cuentas de correo
asignadas a dicha area.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

-Etapas ' . Actividades 4 Responsable
1 Requisita y enviar formato debidamente | Unidad Administrativa

firmado por el director a ia Direccién | solicitante
Administrativa
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Etapas Actiwdades Responsable

2 Recibir y turnar formato de solicitud del Direccion Administrativa
area solicitante al departamento de '

‘ sistemas. , | S _ _

3 Recibir formato autorizado de solicitud. | Departamento de Sistemas

4 Verificar existencia de cuenta, si la | Departamento de Sistemas
cuenta existe se notifica a la direccidn ‘
administrativa  y continua el
procedimiento en la etapa namero.

'Si no existe, se crea el correo y
continia el procedimiento en el paso
subsecuente de procedimiento.

5 Crear cuenta y notifica por teléfono la Departamento de Sistemas
creacion de cuenta a la unldad - ' -
solicitante.

6 Recibir notificacion de la cuenta creada Unidad Admmlstratlva

solicitante

7 Fin :
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)
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St
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No

Crear cuenta de correo
electrdnico

]

fin
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PROCEDIMIENTO 5. ADMlNISTRACION DE CUENTAS DE
USUARIOS

OBJETIVO

Asignar privilegios (derechos de uso y acceso) a la red de datos asi como a los
equipos de Tl que conforman la red de datos institucional, con el objeto de que
prevalezca la seguridad en los snstemas de informacién y que los usuarios -no
hagan uso mdebldo de aphcacnones ajenas a sus actividades Iaborales

POLITICAS

« La creacion de las cuentas de usuarios es Unica y exclusivamente para
personal adscrito 'y activo del COBATAB, bajo solicitud escrita 'y
autorizada por el rvespo'nsable del area del usuario interesado.

= El uso de la cuenta de usuario esvresbonsabilidad de la persona a la que
esté asignada. La cuenta es para uso personal e intransferible.

= |la cuenta de usuario se protegerd mediante una contrasefa. La
contrasefa asociada a la cuenta de usuario,‘ debera seguir los Criterios

- para la Conétruccién de Contrasefias Seguras descrito en este
documento. , '

« Las contrasefas son sensibles a mayusculas' y minlisculas, es decir que
estas deben ser tecleadas como estan.

* No compartlr la cuenta de usuario y password con otras personas:
companeros de trabajo, amigos, familiares, etc.

= La nomenclatura para la creacidn de las cuentas de usuario es
determinada por el 4rea de TC y con autorizacion previa del jefe del
departamento de sistemas. ' | |

» Si otra persona demanda hacer uso de Ira"cu__e‘nta de usuario hacer
referencia a estas pdliticas. De ser necesaria la divulgacién de la cuenta
de usuario y su contrasefia asociada, debera solicitarlo por escnto y

dirigido al departamento De sistemas.
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* Si se detecta o sospecha que las actividades de una cuenta de usuario

puede comprometek la integridad -y seguridad de la informacién, el

acceso a dicha cuenta sera suspendido temporalmente y seré reactivada

s6lo después de haber tomado las medidas necesarias a consideracién

del departamento de sistemas.

= Todas las contrasenas deberan ser tratadas con carécter confidencial. o

= Las contrasefias de ninguna manera podran ser transmitidas mediante [1
servicios de mensajeria electrénica instantanea ni via telefénica al /
usuario. ’

= Si es necesario el uso de mensajes de correo electronico para la
divulgacién de contrasefas, estas deberan transmitirse de forma cifrada.

= Se evitara mencionar y en la medida de lo posible, teclear contrasefias
en frente de otros. _ ,

= Se evitard el revelar contrasefias en cuestionarios, reportes o formas.

= Se evitara el activar o hacer uso de la utilidad de Recordar Contraseria?

0 Recordar Password? de las aplicaciones.

= No se almacenaran las contrasefias en libretas, agendas, post-it, hojas
sueltas, etc. Si se requiere el respaldo de las contrasefias en medio
impréso, el documento generado debera ser nico y bajo resguardo.

* No se almacenaran las contrasefias sin encriptacion, en sistemas
electronicos personales (asistentes electronicos personales, memorias
'USB, teléfonos celulares, agendas electrénicas, etc). |

* Si alguna contrasefa es detectagda y catalogada como no segura,

“ deberg darse -aviso al(los) usuario(s) para efectuar un cambio inmediato
en dicha contrasefia.

Criterios para la Construccion de Contrasefias

-n La l‘ohgitud debe ser al menos de 5 caracteres. ,
= Contener caracteres tanto en mayusculas como en mintsculas. /
= Puede tener digitos y caracteres especiales como _, -,/, %, $, |, ¢, =, +.
= Cualquier palabra de cualquier diccionario, términos, sitios, compaiias, .
hardware, software, etc. ’
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- Recomendaciones :

No debe ser basada en informacion personal, nombres de familia.

Construir contrasefnas que sean faciles de recordar o deducir.

No utilizar Cumpleafios, aniversarios, informacion personal,

teléfonos, codigos postales, etc.

No utilizar patrones como 12347, aaabbb, qwerty, , etc.

No utilizar composiciones simples como: MINOMBRE1, 2minombre,

etc.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividades Responsable
1 Solicitar mediante formato 1a creacién o | Unidad administrativa
, cancelacion de la cuenta de usuario | solicitante
2. Recibir, validar y enviar solicitud al Departamento de
departamento de sistemas. | Sistemas
3 Recibir copia de formato y da el visto | Departamento de
| bueno par'a su realizacion. Sistemas
4 Identificar el tipo de servicio Departamento de -
, Sistemas
5 Si es creacion de cuenta continua en la Departamento de
actividad No. 9. "~ - | Sistemas
'Si es una cancelacién de cuenta | '
| continua en la actividad No. 6 ,
6 Cancelar la cuenta y niotificar Departamento de
»Sistemas'
7 Notificar a la Unidad administrativa Departémento de
solicitante del servibio realizado Sistemas
8 Se da por enterado del servicio Unidad administrativa
realizado y termina el procedimiehto. _solicitante |
9 Crear cuenta de usuario segun la | Departamento de
|  nomenclatura establecida Sistemas
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Etapas - Actividad.es’ Responsable
10 Contactar a la unidad administrativa Departamento de
‘ solicitante. para asignar la contrasena e | Sistemas .
| informar del servicio realizado. _
11 | Firma de conformidad con el servicio | Unidad administrativa
realizado. b soligitante ” |
4 Fin ; \

i

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad Administrativa
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PROCEDIMIENTO 6. ADMINISTRACION DE PAGINAS WEB

OBJETIVO | |
Disefio y administracion del sitio Web del Colegio de Bachilleres de Tabas¢6,
incorporandd TI que vayan de acorde a las necesidades actuales.

POLITICAS
= Solicitud del area interesada, autorizado por director de area que lo
solicita 0 personal autorizado

= Especificar fecha de inicio y fin de la publicacién de los datos

= Presentar datos a publicar archivo électronico ‘

« La informacion sera pubiicada tal y cual la presentan. ,

* Lainformacién a publicar debe adaptarse a los estandares establecidos
~ por el drea de sistemas ‘

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas: Actividades o ‘ ‘Responsable
1 Solicitar mediante formato el servicio | Unidad administrativa
requerido | | solicitante
2 ‘Recibir, validar y enviar  solicitud al | Direccion Administrativa

departamento de sistemas.

3 Recibir copia de formato'y da el visto Departamento de Sistemas
bueno para su desarrollo. '

4 | Contactar a la unidad administrativa | Departamento de Sistemas
solicitante para detallar datos. _

5 Proporcionar Informacion __ de  los Unidad administrativa
requerimientos solicitados. ' solicitante

6 Recibir informacién de los requerimientos | Departamento de Sistemas
solicitados. » '

7 Analizar,; disefiar y publicar. : Départamento de Sistemas

-1 Fin
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PROCEDIMIENTO 7. REPARACION DE EQUIPOS DE TI

OBJETIVO

Mantener el correcto funcionamiento (software y hardware) de los équipos de

Tl en todas las unidades administrativas de este subsistema.

POLITICAS

Los equipos para los qué se solicita el servicio de mantenimiento
deberan de registrar de forma clara y especifica el nimero de
inventario correspondiente anexo a ellos el formato establecido para tal
fin. Para los Planteles el formato a utilizar es la  solicitud de servicio y
para la oficinas centrales de la Direccion General el formato es de
atencion a usuarios, ambos deberan de. detallar la descripcion del
requerimiento. | '
Los equipos no deberan de presentar violaciones en sello o maltrato
fisico o alteraciones en su interior. » ‘

Los equipos de reciente adquisicion no deben de ser abiertos hasta
verificar la vigencia en el periodo de garahtfa. , _

Ninguna unidad administrativa ajena al departamento de sistemas esta
autorizada para abrir, instalar o cambiar configuracion- de los equipos a

menos que el departamento de sistemas lo autorice previo al visto -

bueno de la Direccion administrativa.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividades Responsable

1

establecido y enviar a la Direccién { solicitante
Administrativa

Solicitar el requerimiento mediante el formato | Unidad Administrativa

turnando a su vez el requerimiento al

Departamento.

Recibir y validar la solicitud del area solicitante | Direccion Administrativa
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Responsable

Etapas : Actividades
3 Recibir solicitud y asignar orden de trabajo Departamento de
_‘ ' Sistemas

4 Identificar el equipo para la revisién y vigencias Departémento de
de los periodos de garantias. _ | Sistemas
Si estan vigentes los periodos de garantias de
serviéio, realizar el procedimiento de “Gestidn
de garantias de equipos de T1” '

Si no estan vigentes continGa el procedimiento
en el punto nGmero 5.

5 Si la falla presentada en el equipo es reparable: | Departamento de
Efectuar el mantenimiento preventivo y/o Sistemas
correctivo y continia el procedimiento en el
puntov ndmero 6. '

Si la-falla presentada no es reparable:
Efectuar el reporte del diagnostico vy finalizar el
procedimiento.

6 Elaborar reporte de servicio mediante la orden Departamento de

| de salida. Sistemas

7 Entregar y.probar el equipo reparado ante la | Departamento de

| Unidad Administrativa solicitante. Sistemas

8 Recibir equipo y firmar de conformidad del | Unidad Administrativa

: solicitante

servicio solicitado.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 8. ASISTENCIA TECNICA DE Tl EXTERNOS A DG

OBJETIVO

Proporcnonar servicios de soporte técmco en umdades administrativas externas
para mantener en condiciones ptimas de funcionalidad los equipos de tecnologia
de informacion. '

POLITICAS
Del personal
e El personal técnico debera hacer de su conocimiento en sitio a la unidad

administrativa (director o responsable de &rea) de las urregulandades
detectadas en el software o hardware, al igual que debera brindar asesoria
de los servicios adicionales que se presenten como tramite de garantia,
mantenimiento - mayor, instalacién de programas especificos (SIADCE,
DOCORECO, INCIDENCIAS, SIRH, etc). Y este también debera reportar al
departamento de sistemas si el laboratorio no estuweran operando por
cualquier situacion anormal, para tomar las medidas pertlnentes
e EI personal administrativo del -departamento realizara los tramites
~ administrativos necesarios (gestion de materiales, oficios de comision,
tramites y viaticos) para que el personal técnico se traslade a las unidades
administrativas, asi como la confirmacién al plantel de la comisiones
- programadas para garantizar la logistica de los servicios en tiempo y en forma.

_ De los sérvicios
* Los tipos servicios requeridos para asistencia técnica en sitio deberan ser
requisitados con anticipacion mediante el formato de solicitud de servicio
(Formato SI1S-001) ‘

- ¢ Los equipos deberan de contener programas oficiales autorizados por la
Direccion General y aquellos que sean solicitados por las unidades
administrativa externas siempre y cuando cumplan con los requerimientos
academlcos y de gestion admmlstratlva

. Los requerimiento de uso constante como recoleccion de base de datos, se

programan de forma mensual al mismo tiempo que se atienden solicitudes
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de servicios de soporte técnico adicionales (configuraciones, registro de

huellas, instalacién, cambio y reubicacién de equipos) con previas
solicitudes. '

‘.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Actividades - Responsable‘ |
1 Solicitar el requerimiento mediante el formato | Unidad Administrativa
' establecido para este fin y enviar a la Direccion | solicitante
Administrativa ; ‘ _
2 Recibir y validar la solicitud del area solicitante Direccién Administrativa
turnando a su vez el requerimiento al a
Departamento de Sistemas ‘ _
3 Recibirsolicitud y asignar orden de trabajo Departamento de
4 Sistemas
4 Verificar suministros existentes -que requieré la | Departamento de’
solicitud (consumible, material y | refaccion) Sistemas
) Si hay en existencia: Programar la asignacién |
y preparacion de suministros y viéticos,
continfia el procedimiento en el punto ndmero 5. _
No hay en existencia: Notificar a la unidad
administrativa solicitante y posponer el servicio
hasta nuevo ingreso de suministros vy finalizar
el procedimiento.
5 Confirmacion y presentacién de personal Depértamento de’
comisionado a la unidad administrativa Sistemas
solicitante. ) -
6 ' Verificar y realizar el servicio requisitado. Departamento de
| | Sistemas
7 Ejecutar servicios adicionales que = se Departamento de
4 presentan de forma imprevista = durante el | Sistemas
perioao que dure la comision.
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Sistemas
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- |Etapas| ___ Actividades | I Responsable |
8 Terminar y elaborar reportes a si como la | Departamento de
entrega de servicios efectuados al responsable | Sistemas
' | de la unidad administrativa.
9 Entregar y tramitar documentacién Departamento de

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO
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=

COBATAB

[

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

ORGANISMO DESCENTRALIZADO DEL ESTADO
DIRECCION ADMINISTRATIVA

“SOLICITUD DE SERVICIO Y/O REPARACION -

DE EQUIPO Y MOBILIARIO

PLANTEL O DIRECCION QUE SOLICITA

N\ (

NO. DE SOLICITUD

J

LUGAR Y FECHA

Y [

CLAVE DE U.A.

l

CANT

DESCRIPCION

No. DE SERIE.

No. DE INVENTARIO

SOLICITADO

Yo. Ba.

DIRECTORA ADMINIST RATIVA

2.-

equipo ¢ la reparackin-que requiera el mobiliario.

NOTAS: 1.- Enfacolumnade DESCRIPCION se debera anotar marca, modelo y una bmve resefia. de la falla del

Al elaborar la presente solicitud solo se deberd incluir equipes 6 miobiliarios de un solo tipo, de acuerdo

a los siguientes criterios:

1.- Equipo de computo (C.PU,, Momtores impresoras, teclados, mouses y reguladores)
2.- Mobiliario de oficina (Escritorios, siliones y archiveros)
3. Equipode Oficina  {Maquinas de escrilsir, reloj checador y numeografos)
4.- Equipo Audiovisual (Monitores de T.V. videocaseteras, regresadoras proyectores)
5.- Servicios de consarvacion y martienimiento deobra. -
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PROCEDIMIENTO 9. GESTION DE GARANTIA DE EQUIPO TI|

OBJETIVO

Reahzar los tramites necesarlos para validar los servicios de garantia ante los
proveedores de los equnpos de Tecnologla de Informacion.

POLITICAS

e Los equipos para los que se solicita el servicio de mantenimiento deberan de
registrar de forma clara y especifica el nimero de inventario correspondiente
anexo a ellos el formato establecido para tal fin, para los Planteles el formato
a }utilizér es la solicitud de servicio y para la oficinas centrales de la
Direccién General el formato es de atencidén a usuarios, ambos deberan de
detallar la descripcion del requerimiento. ' : :

e Los equipos no deberan de presentar v:olamones en seIIo o maltrato fisico o
alteraciones en su interior.

e El tiempo de entrega a la unidad administrativa solicitante dependera de los
tlempos de entrega del proveedor de servicio de garantia.

~ e En caso de que el equipo sea reemplazado por uno nuevo se notlflcara por
 escrito las nuevas - caracteristicas al area de inventarios, al igual que se
comunicara a la unidad administrativa interesada los cambios efectuados.

e En el caso de las unidades administrativas que no son de las oficinas
Centrales de la Direccion General, se les notificara del servicio realizado y se
resguardaran los equipos por diez dias habiles, pasado este tiempo se

| remitira al almacén general para su resguardo.

- » Laentrega del equipo al proveedor dependera de las clausulas del contrato
y/o péliia de garantia (en sitio 0 envié a oficinas del proveedor).
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas , Actividades . Responsable
1 Recepcionar y revisar de forma preliminar los | Departamento de
‘ componentes requeridos en el equipo para el | Sistemas ‘
envid a garantia. ‘
2 Reunir documentos necesarios para la gestiéh Departamento de
con el proveedor y notificar del servicio | Sistemas
réquerido. \
'3 | Entregar el equipo e informar el diagnostico de Dep.artame'nto de
falla al proveedor de servicio. Sistemas
4 Reparar, entregar e informar servicios | Proveedor de servicio de
realizados . Garantia '
5 Verificar los servicios realizados. Departamento‘ de
Si hubo reemplazo de equipo: Notificar al | Sistemas
area inventarios para la actualizacién de datos
y continuar el procedimiento en el punto
namero 6
No hubo réemplazo del equipo:
continua el procedimiento en el punto nimero
6 |
6 Elaborar reporte de servicio mediante | la orden Depar,tarhento de
de salida. Sistemas
7 Entregar y probér el equipo reparado ante la | Departamento de
Etapas Actividades Responsable
o \Unidad Administrativa solicitante. | Sistemas
8 Recibir equipo y firmar de conformidad del | Unidad Adminiétrativa
' servicio solicitado. | solicitante ’
Fin del procedimiento. ‘
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

PROCEDIMIENTO 1. INSTALACION DEL SUBCOMITE DE COMPRAS

¢

DEL COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

OBJETIVO: -

Instalacién oportuna del Subcomité de Compras de acuerdo a los lineamientos que

marca el Reglamento del C.bmité de Compras del Gobierno del Estado de Tabasco.

POLITICAS:

En esto procedimiento fungiran como Presidente y Secretario del Subcorﬁité
de Compras del Cobatab de acuerdo a lo establecido en Art. 40 del
Reglamento del Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco. '

El responsable del tramite de los documentos para la instalacion del
Subcomité de Compras es el Jefe del Departamento de Adquisiciones.

El acta de instalacién no deber4 de ser perforada, se archivara en protectores
de hojas. ‘

Se debera de llevar un archivo en carpeta de la instalacion del Subcomité de
Compras. '

El Subcomité de compras se integrara una vez recepcionada la notificacion del

“Comité de Compras del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas ' Descripcion | Responsable

1 Recibir notificaciéon de Integracion del Comité | Direccién General
'| de Compras del Poder Ejecutivo del Estado
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Etapas Deéscripcion Responsable

de Tabasco y turnar a la Direccidon
Administrativa. |

Recibir y turnar al Departamento “de

Adquisiciones.

Direccion
Administrativa

Recibir notificacién, elaborar y enviar el oficio
de solicitud de - autorizacion para la
instalacién del Subcomité de Compras a la
Secretaria de Educacién quien autorizara

mediante oficio.

Jefe del
Departamento
Adquisiciones

Una vez recepcionada la autorizacion de la

‘Secretaria de Educacion, elaborar el oficio
convocatoria a los Titulares de la Direccién

de Programacién y Presupuesto, Unidad de
Asuntos Juridicos y Jefe del Departamento
de Adquisiciones para integrar Subcomité
de Compras.

Jefe del
Departamento
Adquisiciones

Sesionar y elaborar el acta de integracion

conforme a lo sefalado en el articulo 40 del
Reglamento del Comité de Compras de
Poder Ejecutivo, publicado en el Periddico
Oficial de fecha 10 de enero 2005, turnando
copia a los integrantes.

Jefe del
Departamento
Adquisiciones

Enviar mediante oficio al Comité de Compras

del Poder Ejecutivo el acta de integracion |

para su autorizacién, el cual debera estar

Direccion
Administrativa
(Presidente del
Subcomité de
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Etapas Descripcion Responsable
integrado de la siguiente manera: Compras)
e Copia del oficio de autorizacion de la
SEP
e Programa operativo anual -
« Calendario de sesiones del subcomité
* Registro de firmas de los integrantes
del subcomité.
7 Recibir contestacion de autorizacién, turnar | Direccion
al Departamento de Adquisiciones. Administrativa.
8 Recibir y archivar. Jefe del

Departamento de

| Adquisiciones.

Fin del procedimiento.
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b - DIAGRAMA DE FLUJO
‘COMITE DE SUBCOMITE DE DIRECCION SECRETARIA DE
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1
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subcomité¢ . | oficio hl
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firmar acta
i Elaborar .
quepcuonar 1 firmar oficig
oficio para enviar el
Oficio de o
. autorizacién » oficio Fin
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PROCEDIMIENTO 2. SOLICITUD DE MATERIAL AL ALMACEN
GENERAL | |

OBJETIVO:

- Concentrar las solicitudes de material, mobiliario y equipo a las diversas -&reas
Plahteles eficiales y EMSADS del Colegio de Bachilleres de Tabasco y cubrir de
acuérdo & la existencid as necesidades requeridas. | |

POLITICAS:
e Todo requerimiento sera solicitado con una raquisicién via electrénica e
impresa y firmada por el Director de area o plantel.

o La requisicion tendra qué §er autorizada por el Director Administrativo.

¢ Si no hubiera existencia en el almacén del material, mobiliario o equipo
solicitado, se deber4 de realizar el procedimiento de compra correspondiente.

e Todo material, mobiliario o equipo solicitado se entregara en el almacén
general del Colegio de Bachilleres de Tabasco, ubicado en Primera cerrada de
" Av. Universidad S/N. ‘

¢ |a orden de salida sera firmada efi 3 tantos.

« S lo solicitado es un bien inventariable se le asignara el numero
correspondiente.

DESARROL.LO DE ACTIVIDADES:

Etapas . Descripcién de Actividades | - Responsable
1 Entregar la requisicion original firmada por el | Titular de las Unidades
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Etapas Descripcion de Actividades Responsable
Titular de las Unidades Administrativas al | Administrativas
) Departamento de Adquisiciones _
2 Enviar la requisicion al Director | Jefe del Departamento
| Administrativo para su autorizacion. de Adquisiciones
3 Una vez autorizado por el Director | Jefe del Departamento
Administrativo verificar si hay existencia en | de Adquisiciones
el almaceén. .
NOTA: Si hay existencia en el Almacén
General pasar a la etapa 4.
Si no hay existencia se determina el
procedimiento de adquisicién que
corresponda.
4 Elaborar y firmar la Orden de Salida Jefe del Departamento
' de Adquisiciones
5 Entregar la Orden de Salida al Solicitante, | Personal a cargo
quien debera firmar de recibido la copia
correspondiente.
6 | Acudir al almacén general del Colegio de | Titular de las Unidades
Bachilleres de Tabasco.. Administrativas
7 Entregar una copia de la orden de salida al | Titular de las Unidades
almacenista Administrativas
8 Recibir orden de salida y entregar de los

materiales, mobiliario o equipos solicitado,

archivando la copia correspondiente.

Personal a cargo’

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 3. ELABORACION DE REQUISICION GLOBAL

OBJETIVO:.

‘

Concentrar todas las necesidades de materiales, mobiliario y equipos que requieran
las unidades administrativas del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

"POLITICAS: |
e Se tomaran solo en cuenta aquellas necesidades que hayan sido solicitadas

con anterioridad, requisitadas via electrénica y autorizadas para su compra
por la Direccién Administrativa. '

e Se elaboraran requisiciones globales cuando las necesidades de adquirir
materiales, mobiliario o equipo a si lo requieran ’

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas ' Descripcion ' Responsable
1 Ingresar en el sistema SIGA ' Jefe de oficina
2 Buscar en el mend. principal opcién | Jefe de oficina

| “Globales”, Submeni “generar requisicion

globat”

3 Seleccionar las requisiciones que seran | Jefe de oficina

| -autorizadas. | |

4 Regresar al menu princi-pal en la opcién | Jefe de oficina
Globales, submend Reqdisici()n ~ Global |
(Autorizacion) |

5 Autorizar la 'requisicién global en el icono de Jef\e de oficina
la palomita

6 : lngresaf al menu principal opcién Globales, | Jefe de oficina

Submeni Requisicién Global (Pedido)

7 Ingresar en el recuadro azul el nimero que | Jefe de oficina
le asigno el sistema en el paso anterior y

pulsar el icono de la lupa (Buscar)
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| Etapas | Descripcion " Responsable |
8 . | Visualizar en pantalla para confirmar la | Jefe de oficina
requisicion global en el icono de la palomita: o
9 Imprimir la requisicién | Jefe de oficina
10 | Firma de autorizacién y visto bueno Jefe del
| Departamento
de
“Adquisiciornes,
Director
| Administrativo y
_ ‘Director General
11 Archivar la requisicion para espera del | Jefe de oficina
proceso de compra '
Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE OFICINA

l tnicio |

I

Ingresar al > Ir al menu principal
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Salir de esta opciéon | ] requisicién (icono de
la palomita)

|




PERIODICO OFICIAL

7 DE MAYO DE 2011

G
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ir al mena principal

2

Seleccionar la
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PROCEDIMIENTO 4. LICITACION PUBLICA
OBJETIVO:

Llevar .a cabo conforme a lo que marca la Ley y el Reglamento de Adquisiciones,

- Arfendamientos y Prestacion de Servicios del Gobierno del Estado de Tabasco, los
procedimientos de adquisiciébn y servicios para -cubrir las necesidades de las
unidades administrativas del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS:

» El area que solicite la adquisicién o servicio trabajara en coordinacion con el
Departamento de Adquisiciones en el procedimiento de licitacion.

e En la revisiébn de las propuestas técnicas se deberd de observar que los
proveedores hayan realizado las modificaciones asentadas en la junta de
aclaraciones.

- e Los archivos que se generen en la licitacién, deberan de ser integrados en
carpetas y cada una tendrd su nota de identificacion, quedando bajo
resguardo del Subcomité de Compras.

¢ Se debera de guardar en el archivo en protector de hojas la impresion del
Periédico Oficial y de los diarios donde se publico la convocatoria de la
licitacion. -

e Las inconformidades que resulten de este procedimiento deberan ser
presentadas ante las instancias correspondientes de acuerdo a las Leyes
vigentes. ' '

» No se deberan de perforar las actas que se generen en la licitacion, se
‘resguardaran en protectores de hojas.

* Cuando se publique en compranet la convocatoria de una licitacién, se
notificara al area correspondiente.
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e El oficio y pedido que se entrega al proveedor ganador seran firmados y

sellados, asi como la fecha en que fue recibida.

o Todas las personas que tengan derecho para asistir a las diversas reuniones

‘ de los procesos licitatorios y los integrantes del Subcomité de Compras,
deberan registrase en lista de asistencia y firmar las actas y minutas que de

ellas emanen.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa ‘Descripcion __Responsable
1 Elaborar y enviar conforme a las| Jefe del Departamento
necesidades obtenidas de la Requisicion de Adquisiciones
| Global, oficio solicitando  suficiencia “Secretario del
presupuestal a la  Direccion | de Subcomité”
Planeacién, Programacion y Presupuesto
remitiendo a su vez la contestacion
: correépondiente_.
2 Recepcionar el oficio de autorizacién de | Jefe del Departamento
la suficiencia.presupuestal. de Adquisiciones
“Secretario del
Subcomité”
3 Elaborar y enviar el eoficio dirigido al

.Comité de Compras del Poder Ejecutivo

del Estado de Tabasco solicitando el
permiso para ejercer la modal'ida_d de
licitacion publicé, debera ir solventado
con los siguiehtes documentes:

' Copia de Requisicién Global

“* Copia del oficio de suficiencia

- Jete del Departamento

de Adquisiciones
“Secretario del
‘Subcomité”
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aceptacion de la modalidad emitido por el
Comité de Compras del Poder Ejecutivo

| del Gobierno del Estado de Tabasco,

elaborar y enviar el oficio

-| correspondiente a la Direccién General

de Recursos Materiales y “Servicios

Generales de la SAF solicitando el
caracter de la licitacion (Estatal, Nacional

e Internacional), adjuntando los
documehtos siguientes:
 Copia del oficio de suficiencia
presupuestal ‘
 Copia oficio de autorizacion del
Comité de Compras del Poder

Ejecutivo del Estado

PERIODICO OFICIAL
Etapa A _Descripcidn Responsab|e
4 Una vez recepcionado el oficio de | Jefe del Departamento

de Adquisiciones

“Secretario del
Subcomite”

Recepcionar el oficio de autorizacion del

Jefe del Departamento

| para la posterior publicacion de la

convocatoria en diarios - de

circulacion.

mayor |

5
caracter de la licitacion emitido por la | de Adquisiciones
Direccion ~ General de  Recursos | “Secretario del
Materiales y Servicios Generales de la Subcomité”
SAF | S o
6 Elaborar 'las bases de la Licitacion | Jefe del Departémento
| Publica. | de Adquisiciones
| “Sacretario dél
| Subcomité”
7 Elaborar y tramitar la solicitud de servicio | Jefe del Departaménto

de Adquisiciones
“Secretario del
Subcomité”
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| _FEtapa

| __ Descripcion

| Elaborar y enviar el oficio de suficiencia

servicios de publicacién

presupuestal a la DPPP, para los!

Responsable
Jefe del Departamento

de Adquisiciones
“Secretario del

| Subcomité”

Recibir oficio de autorizacién de la DPPP

para la publicacion de la convocatoria

Jefe del Departamento

de Adquisiciones
“Secretario del
Subcomité”

10

Elaborar y enviar los oficios de invitacion
a los representantes de la Subsecretaria
de Administracién de la SAF y de la
Secretaria de Contraloria, asi mismo a

Direccion Administrativa |
“Presidente del |
Subcomité de Compras
del Cobatab

- )

todos los integrantes del Subcomité de
Compras del Colegio de Bachilleres de
Tabasco para la reunion de revision de
las bases.

Jefe del Departamento
de Adquisiciones
“Secretario del
Subcomité”

11

Realizar la reunidn para la revisién de las
bases de la licitacién y autorizacion.

Subcomité de compras -
los representantes de

las secretarias invitadas

12

Firma de las bases, elaborar y firmar de
la minuta de trabajo

Subcomité de compras y
los representantes de .
las Secretarias.invitadas

13

Solicitar al Departamento de Sistemas
elaborar en formato Word la convocatoria'
de la licitaciéon

publica para su

publicacién en compranet'.

Jefe del Departamento
Adquisiciones

14

Recibir

acuerdo al formato establecido, turnando

y elaborar convocatoria de

copia al Departamento de ‘Adquisiciones
'y publicar la misma en el sitio web

comprante

Departamento de
Sistemas

7 DE-MAYO DE 2011
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|  Etapa
15

Descripcion |

_Rgéponsable

Recepcionar del Dgpartamento de
Sistemas la convocatoria ya en formato
para su publicacién en los diarios de
mayor circulacian

Départamen.fo de
Adquisiciones

16

Elaborar y enviar el oficio de apoyo para
la publicacion de la convocatoria en el

Periodico Oficial (Se debera especificar Ia |
fecha en que se publicarg la
convocatoria), anexando lo siguiente: -

» Convocatoria impresa

e CD conteniendo el formato de la

convacatoria.

NOTA: la fecha estara sujeta a cambios
dependiendo de la disponibilidad del
Periddico Oficial.

Departamento de
Adquisiciones

17

Notificar a los diarios de mayor
circulacion por medio de oficio las fechas

en las cuales serd publicada la
convocatoria, asi como en que seccion

se insertard la misma, se debera enviar:
¢ Convocatoria im'presa;
* CD conteniendo el formato de la
convocatoria.

Jefe del Departamento
de Adquis'iciones

18

Venta y compra de las bases.

| Compranet y en la

Direccién de Recursos

Financieros del Colegio

de Bachilleres de
Tabasco.

19

‘En el caso de haber preguntas de los

proveedores, recepcionar y contestar de
acuerdo a lo establecido en las bases de

Subcomité de Compras
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- Efapa . | Descripcion . Responsable
la licitacion, dandolas a conocer en |
Junta de Aclaraciones
.20 Realizar la Junta de Aclaraciones y | Subcomité de Compras
Elaborar el acta con los acuerdos ahi
tomados proporcionando una copia alos
proveedores que hayan asistido y al
Departamento de Sistemas. para su
publicacion en el sitio web compranet.
21 Lievar a cabo la reunion de apertura de | Secretario del
las propuestaé técnicas. y econdmicas, | Subcomité de Compras
levantando el acta correspondiehte,'de
acuerdo a los ordenamientos legales de
la materia.
22 Elaborar.el dictamen técnico. Area solicitante de la
' adquisicién o servicio.
23 Realiiar lectura del‘dictamer‘\ técnico y. SuBcomité de Compras
apertura de los sobres que contienen las
propuestas economicas. (Reunion segun
~ | calendario)
24 ]l Revisar de las propuestas econbmicas y | Subcomité de compras y
| elaborar el cuadro comparativo los representantes de
las secretarias
25 Dar lectura al écta de adjudicacion y fallo. Presidenta del
Turnar copia al Departamento de | Subcomité de Compras
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Etapa Descripcion Responsable

Sistemas para subir al sitio web '
compranet. ,

26 Recibir y subir ‘el fallo a la pagina de | Departamento de

| compranet. | Sistemas. -

27 Elaborar y firmar el oficio de _ndtifi,cacién Direccién Administrativa
del fallo al proveedor o proveedores | “Presidente del

. ganadores. ‘ Subcomité de Compras”

28 Elaborar el pedido y recabar las firmas ‘ Jefe del D'epartamento.
correspondientes. de Adquisfcione‘s.

29 Solicitar el nimero de contrato, turnando | Jefe del Departamento
copia del pedido. de Adquisiciones

30 Enviar el pedido a la DPPP para | Jefe del Departamento
comprometer el monto. de Adquisicio'nes

31 Entregar el oficio de notificacion del fallo, | Departamento de
pedido y nimero de contrato al proveedor | Adquisiciones
ganador para presentar la fianza y |
elaboracion del contrato correspondiente
por la Unidad de Asuntos Juridicos.
Fin del procedimiento. '
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SUBCOM# E:
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PROCEDIMIENTO 5. LICITACION SIMPLIFICADA MAYOR O MENOR

OBJETIVO:

[y

Llevar a cabo conforme a lo que marca la Ley y el Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacion de Servicios del Gobierno del Estado de Tabasco, los
brocedimientos de adquisicién y servicios para cubrir las necesidades de las
unidades administrativas del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS:

e Se debera llevar un control de las licitaciones realizadas.

e Las invitaciones para los integrantes de! Subcomité de Compras, Secretaria
.de Contraloria y Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de
Administracién y Finanzas se deberan elaborar de acuerdo al recurso
asignado.

* Los archivos que se generen en cada licitacién, seran ‘integrados en carpetas
y cada una tendré su nota de identificacion.

* No se deberan de perforar las actas que se ,genereh de las licitaciones, se
resguardadas en protectores de hojas.

.* Las invitaciones que se envien a los proveedores para que participen en las
licitaciones seran firmadas y rubricadas por el director administrativo y el jefe
del departamento de adquisiciones.

» Cada invitacion.sera recibida con fecha, firma y sello por el proveedor.

e El oficio y pedido que se entrega al proveedor ganador seran firmados y
sellados, especificando la fecha correspondiente. o
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e Al término de cada etapa se deberd entregar una copia del acta a Io,s :

participantes a la reunién, asi como copia del dictamen técnico y el cuadro

comparativo.

i

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas Descripcion A Responsable

1 Elaborar y enviar conforme a las|Jefe del Departamento
necesidades obtenidas de la Requisicion | de Adquisiciones
Global, oficio  solicitando  suficiencia | “Secretario del
presupuestal a la Direccién de Planeacion, | Subcomité”
Programacion y Presupuesto remitiendo a su
vez la contestacion correspondiente. ,

2 Recepcionar el oficio de autorizaciéon de la | Jefe del Departamento
suficiencia presupuestal. | de - Adaquisiciones |

“Secretario del
Subcomité”

3 Verificar que los proveedores  que | Jefe 'devl Departamento
‘participaran en la licitacion, se‘éncuentren de ' Aqui'sicionesA
vigentes en el Padrén de Proveedores del “Secretario del
Gobierno del Estado de Tabasco Subcomité”

4. Elaborar y distribuir las invitaciones para Ios_ Jefe del Departamento
proveedores, adjuntando el anexo C (debera de Adquisiciones
contener la descripcion de los lotes a cotizar) | “Secretario del -
yD. Subcomité”

5 Integrar la carpeta de Ia licitacion Jefe del Departamento

' ) de Adquisiciones

“Secretario del
, | Subcomite” ' |

6 ‘| Fotocopiar las invitaciones y los | Jefe del Departamento -
documentos entregados a los ‘proveedores | de Adquisiciones .
participantes pata lntegrar la carpeta que se “Secretario del
entregara a los representantes de las SUbComité"

Secretarias ‘ -
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Etapas Descripcion Responsable
7 Recepcionar los sobres de las propuestas de | Jefe del Departamento
los proveedores participantes, elaborando el de Adquisiciones
. acuse de. sobres recibidos para verificar que
se cumple con el minimo establecido en la
ley, en caso de proceder continia con el
procedimiento, en caso contrario se
.decliararé desierta la licitacidn, elaborando el
| actd correspondiente. _ ,

8 Elaborar, firmar y enviar los oficios de Direcbién Administrativa
invitacibn a los representantes de la | “Presidente del
Subsecretaria de Administracion de la SAF | Subcomité de Compfas
y Secretaria de Contraloria, asi mismo a | del Cobatab
todos los integrantes del Subcomité de | Jefe del Departamento
Compras del Colegio de Bachilleres de | de Adquisiciones
Tabasco para la reunién de presentacion y | “Secretario del

i apertura de las propuestas técnicas y | Subcomité”
eéonémicas.

9 Enviar las invitaciones a la Secretaria de | Jefe del Departamento
Contraloria, Subsecretaria de Administracion | de Adquisiciones
de la SAF e integrantes del Subcomité de

| Compras. |

10 Recepcidén de sobres de propuestas de los | Jefe del Departamento
proveedores | de Adquisiciones

11 Realizar reunién qe acuerdo al orden del dia | Subcomité de Compras
anexo a las invitaciones, se presentan las
propuestas  técnicas y  econdmicas,
abérturando solo la primera procedienda el
Subcomité a su andlisis levantandose el
acta correspondiente

12 De‘cla‘rar un receso para que el &rea| Area solicitante de la
solicitante elabore el dictamen técnico de las compra o servicio.
propuestas presentadas.
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Etapas_ ______Descripcion _ _..). .. Responsable |
[ 13 [ Reunir nuevamente el Subcomité de | Jefe del Departamento

Compras y dar lectura al dictamen técnico
emitido por el area éncargada para proceder
a la apertura revision de los sobres de las
propuestas econdmicas que cumplieron con
las caracteristicas solicitadas, elaborando el
cuadro comparativo correspondiente.

de
Secretario

Adquisiciones  y
” del |-
Subcomité de Compras |

14 Elaborar el acta de adjudicacién y fallo, | Presidenta del
firmando todos los que en ella intervinieron. | Subcomité de Compras
15 Elaborar y firmar el oficio de notificacion del | Direccion Administrativa
fallo al proveedor o proveédores ganadores. | “Presidente del
| ’ Subcomité de Compras”
16 Elaborar el pedido y recabar las firmas | Jefe del Departamento
correspondientes. | , | de Adquisiciones.
17 Solicitar el nimero de contrato, turnando | Jefe del Departamento
copia del pedido. de Adquisiciones
18 Enviar el pedido a la DPPP para| Jefe del Départamento
comprometer el monto. de Adquisiciones
19 Entregar el oficio de notific’acién} del fallo, | Jefe del Deparfamento

pedido y nimero de contrato al proveedor

ganador para presentar la fianza vy
elaboracion del contrato correspondiente por

la Unidad de Asuntos Juridicos.

de Adquisiciones

Fin del procedimiento
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. DIAGRAMA DE FLUJO
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e R ———
/
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OBJETIVO:

PROCEDIMIENTO 6. COMPRA DIR

ECTA

Cubrir las necesidades mas urgentes que se requieran en los planteles oficiales,

EMSAD y oficinas centrales del Colegio de Bachilleres de Tabasco de acuerdo a la

normatividad vigente.

POLITICAS:

e las cotizaciones deberan de contener la vigencia de los precios, tiempo de

entrega y las condiciones de pago.

* La cotizacién debera Incluir la leyenda de si es con |.V.A incluido o sin LV.A

incluido.

e La cotizacion deberd presentarse en pesos mexicanos.

¢ En la cotizacién debera venir descrito el precio unitario

e Si se realizan descuentos en las cotizaciones, se debera de mencionar de

cuanto es el descuento (en porcentaje)

. después de el.

y si se realizo antes de LV.A o

. EI pedido debera ser firmado y sellado por el proveedor al recibirlo,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

__Etapas Descripcion | ) Responsable
1 Elaborar - y enviar conforme a las|Jefe del Departamen:(o
necesidades obtenidas de la - Requisicion | de Adquisiciones
Global, Toficio solicitando suficiencia | “Secretario del
presupuestal a la Direccién de Planeacion, | Subcomits”
Programacion y Preéupuest_o remitiendo a su
vez la contestacién correspondiente.
2 Recepcionar el oficio de autorizacién de la | Jefe del Departamento
suficiencia presupuestal. - |de Adquisiciones
“Secretario del
Subcomité”
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| Etapas | Descrincion | Responsable  _
3 Verificar que los proveedores que |Jefe del Departamento-
participaran en la compra directa, se|de Adquisiciones
encuentren vigentes en el Padron de | “Secretario del
‘ ‘Proveedores del Gobierno del Estado de | Subcomité”
Tabasco y cumplan con todos los requisitos
| solicitados.
4 Solicitar cotizacion de los materiales o | Jefe del Departamento
| servicios que se requieren de Adquisiciones
“Secretario del
_ Subcomite”
S Recepcionar las cotizaciones Departamento de
_ Adquisiciones
- 6 Elaborar y firmar el cuadro comparativo Direccién Administrativa
y Jefe del Departamento
' de Adquisiciones
7 -An‘alizar el cuadro comparativo y adjudicar | Direccién Administrativa
los lotes y Jefe del Departamento
. | de Adquisiéiones
8 Elaborar y framitar el pedido u orden de | Jefe del Departamento
servicio de Adquiisiciones
9 Entregar el pedido u orden de servicio al }

Jefe del Departamento

proveedor.

de Adquisiciones.

Fin del procedimiento -
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DEPTO. DE ADQ. . IDR. ADMINISTRATIVA

Elaborar pedido

Entregar pedido a
roveedor

Y

Firmar pedido

PROCEDIMIENTO 7. ELABORACION DE ORDEN DE SERVICIO

OBJETIVO:

Atender en tiémpo‘ y forma las necesidades de los diversos servicios que solicitan
diversas Unidades Administrativas del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLiTICAS: \
 Para la elaboracién de la orden se deberan pres‘entar los siguientes
documentos: _
1) Copia de solicitud de servicio
2) Copia de oficlo de suficiencia presupuestal
3) Copias de las cotizaciones
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4) Copia del cuadro comparativo (cuando es mas de una cotizaci6n)
5) No se podrén elaborar 6rdenes de servicio si no se presentan estos
requisitos.

* Las solicitudes de servicio deberan de describir:’

é) La descripciéh del servicio

7) Cantidad de los servicios
8) Para que se va a utilizar

)

9) Lafecha en la que se requiere el servicio

. /
Cuando sea mantenimiento de equipos o vehiculos debera contener:;

10)Marca, modelo, serie, placas y No. de Inventario

» Las solicitudes que no presenten los requisitos antes mencionados seran
devueltas para su correccién.

* Se ‘deberan tramitar con minimo con tres dias de anticipacion todas las

solicitudes de servicio para solicitar oportunamente la suficiencia presupuestal.

o Las cotizaciones deberan contener lo siguiente: tiempo de entrega,

condiciones de pago y vigencia de precios.

» El &rea encargada del evento o de tramitar el servicio debera recabar la firma
del solicitante del servicio.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

- Etapas Descripcion Responsable
' 1 Revisar los documentos para la elaboracion | Jefe del

de la orden de servicio (Licitaciones © -Departamento de
compra directa) | ' Adquisiciones

2 Verificar que el prestador de servicios | Jefe del
adjudicado este dado de alta en la base de | Departamento de
datos del sistema SICOPREFI. | Adquisiciones

(Beneficiarios)
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| Etapas | Descripcion [ Responsable |
3 Ingresar al mend principal  opcién | Jefe del
‘ Administrafivo, subment ordenes de | Departamento de.
servicio. : o Adquisiciones
4 Ingresar los détos_ que solicita el sistema de | Jefe del ,
acuerdo a lé adjudicacion. 1 Departamento de

Adquisiciones
5 imprimir la orden de servicio Jefe del

Departamento de

Adquisiciones

6 Enviar a firma la orden de servicio Jefe del
| - | Departamento de
Adquisiciones

7 Entregar la orden al area solicitante. Jefe del
| Departamento de
Adquisiciones

‘Fin de procedimiento
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| DIAGRAMA DE FLUJO
DEPTO. DE ADQ. ' DIR. ADMINISTRATIVA
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PROCEDIMIENTO 8. ELABORACION DE PEDIDO

'OBJETIVO:

Atender en tiempo y forma lds necesidades de materiales y equipos que requieren
las diversas Unidades Administrativas del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS:
e Se deberan de elaborar conforme a la Ley y Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Gobierno del Estado.
;
e El proveedor debera vespecificar en su cotizaciébn marca y modelo del material
0 equipo ofertado. T P

- e

e El proveedor debera firmar y sellar de recibido una copia del pedido para el
- minutario de entrega de pedidos.

¢ En el caso de licitacién debera se tomara como base el acta de adjudicacién y
fallo.

e En el caso de compra directa se tomara como base el cuadro comparativo y
cotizacion.

\

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas Descripcion Responsable
1 Revisar los documentos para la elaboracion | Jefe del
. e . | Departamento de
'del pedido (Licitaciones o compra directa) Adquisiciones
2 Verificar que el proveedor adjudicado este | Jefe del

Departamento de

dado de alta en la base ae datos del sistema Adquisiciones

SICOPREFI. '
3  |lIngresar al sistema SIGA en la opci6n de | Jefe del
. - Departamento de
compras. -

Adquisiciones
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acuerdo a la adjudicacion.

Departamento de

Adquisiciones
.5 Imprimir y tramitar el pedido Jefe del .
o '| Departamento de
Adduisiciones
7 Entregar el pedido al proveedor. ' Jefe de oficina
Fin del procedimiento
‘ DIAGRAMA DE FLUJO
DEPTO. DE ADQ. DIR. ADMINISTRATIVA
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)
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PROCEDIMIENTO 9. TRAMITE DE FACTURA

OBJETIVO:

Realizar en tiempo y forma los tramite’s necesarios para los pagos a proveedores.

POLITICAS: .

» Se dejara una copia de cada tramite de factura para el archivo del proveedor.

e Para iniciar el tramite correspondiente el proveedor debera presentar la factura
original para la elaboracion de la orden de pago.

e Los documentos que se tramiten se anotaran en la libreta de trdmite de
facturas para llevar un registro.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas S Descripcion Responsable
1 Recepcionar, revisar y validar la factura, | Jefe del
| ‘I pedido u orden de servicio originales, | Departamento de
elaborando en su caso el contrarrecibo. Adquisiciones'
2 Integrar y fotqcopiar los documentos de | Jefe del
soporte, separando los originales. - Departamento de
' ‘| Adquisiciones
! 3 Anotar en la libreta de tramite de factura Personal del
| v Departamento
4 Enviar los documentos de soporte en original | Personal del
|a 1a DPPP para'elabOr_acic’)n de orden de | Departamento -
pago. , | '
' Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO 10. CONFIRMACION DE ORDENES DE PAGO
OBJETIVO: |

Seguir con el tramite para el pago de las nominas, facturas, gastos a comprobar, etc.,
de los diversos procesos que se realizan en el Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS:

 Se recibiran las ordenes de pago que tengan todas las firmas y rubricas de las
' persohas que procesan, revisan y autorizan.

¢ Que tengan toda la documentacion soporte debidamente requisitada.
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a la Direccién de Recursos Financieros

. 720
DESARROLLO DE ACTIVIDADES:
Etapas Descripcion Responsable
* , Jefe del
coq ﬁecebCibnar y re\/isa% la Orden de Pago Departamento’de
' Adgquisiciones
. - Director
P ‘Firma de autorizacidn del Proceso Administrativo
Jefe del
3 Confirmar la Orden de Pago Departamento de
» Adquisiciones
Jefe del
4 Imprimir la Confirmacién Departamento de
4 Adquisiciones
Enviar la Orden de Pago a Contraloria Jefe del
5 Interna para su visto bueno Departamento de
N | Adquisiciones
Recepcionar la Orden de Pagd con el visto Jefe del |
6 bueno de Contraloria Internan para su envio | Departamento de

Adquisiciones

Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO 11. ASIGNACION DE NUMERO DE |NVENTARIO Y
RESGUARDO

OBJETIVO:

Llevar el registro y control de los bienes muebles de Colegio de Bachilleres de
Tabasco, asi como etiquetar el bien visiblemente con su numero de inventario para
tener control de su ubicacién, afo de adquisicion del bien y su consecutivo histérico.

POLITICAS:

* Registro y control del nimero de inventario considerando el costo vy
durabilidad de las adquisiciones de bienes muebles via recursos propios.

e Elaborar el movimiento de altas, bajas, enajenacién, distribucién del mobiliario
.y equipo de oficina, -asignado a las Unidades Administrativas, Planteles y
Centros EMSAD. '

e Actualizar permanentemente y de forma oportuna el inventario general a cada
Unidad Admmlstratlva EMSAD.

* Elaboracién de calendario anual de visitas a las Unidades Administrativas por
parte del Departamento de Adquisiciones con la autorizacién de la Direccion
Administrativa.

* El inventario fisico de todas las Unidades Administrativas, se efectuara
anualmente de acuerdo a la calendarizacién establecida.

. Asngnar la nomenclatura de los bienes de acuerdo a la clabe establecuda por
* unidad administrativa de acuerdo su consecutivo histérico.

* Los resguardatarios seran los responsables del buen uso y las condiciones de
los bienes asignados. En el caso de cambio de usuario debera tener la
autorizacion de la Direccién Administrativa.
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e En el caso de pérdida o robo del bien_, dar aviso a la Direccion Administrativa y -

a la Unidad de Asuntos Juridicos del Cobatab y formular la denuncia ante el
Agente del Ministerio Pdblico de la localidad.

e Todo Trabajadores que causen baja dentro de este Subsistema deberan
firmar el acta de Entrega- Recepcion de los bienes en resguardo a la persona
que recibe , asi como el trabajador que deja de prestar su servicio otorgarle

la carta de Liberacion de No adeudo e informar a la Direccién Administrativa |

del cambio de resguardatario, anexo V.

e (Cada Unidad Administrativa llevara el control de manera documental de los
‘bienes de consumo, mediante relaciéon denominada “Relacion de Bienes de

Consumo”.
DESARROLLO DE ACTIVIDADES: _
Etapas ' _Descripcion . , Responsable
1 Recepcionar orden ‘de salida y verificar los | Jefe del

Departamento de
Adquisiciones y Jefe
asegurandose estén congruentes con la | de la Oficinade.

‘ Inventarios y Almacén

bienes muebles recibidos del almacén;

documentacién que los ampara.

2 | Registrar los resguardos de los bienes | Jefe del

: ' ______{Departamentode
Adquisiciones y Jefe
de la Oficinade
Inventarios y Aimacén

muébles del Cobatab

¢ Ingresar al sistema de inventarios

* - Registrar los datos del bien

e Asignar el nimero de inventario

e Recabar firmas de los

| Resguardatarios

e Entregar oficio de resguardo al
responsable del bien

3 Entregar al resguardatario el bien . . | Jefe de la Oficina de
' ' “Inventarios

Fin de procedimierito




724 o | PERIODICO OFICIAL 7 BE MAYO DE 2011

DIAGRAMA DE FLUJO

ALMACEN INVENTARIO ' " PLANTELES
ELABdnAH ORDEN i [ INGRESAR AL SISTEMA DEJ
DE SALIDA » | INVENTARIOS )

CAPTURAR LOS DATOS DE LA
| ORDEN DE SALIDA

ASIGNACION Y COLOCACION
DEL NUMERO DE INVENTARIO

l

ELABORACION DEL
RESGUARDO

l

[RECABAR FIRMAS DE LOS |

RESGUARDATARIOS J

y

SE ENTREGA EL RESGUARDO AL ) SE ENTREGA EL BIEN Y

JEFE DE OFICINA O AL k » | RESGUARDO AL JEFE DE

DIRECTOR : OFICINA O DIRECTOR DEL
. / : PLANTEL :

]

fin




7 DE MAYO DE 2011 " PERIODICO OFICIAL

PROCEDIMIENTO 12. BAJA DE BIENES MUEBLES

OBJETIVO:

‘

Efectuar en forma oportuna la baja por los conceptos rabos o vida atil del bien, que
sean enviados por todas las unidades administrativas de Colegio de Bachilleres de
Tabasco. ‘

POLITICAS:

e Las Unidades Administrativa solicitaran las bajas de aquellos bienes que su
vida atil haya concluido o su dictamen técnico de no utilidad emitido por el
area responsable. '

e En el caso de pérdida o robo del bien, dar aviso a la Direccion Administrativa,
Contraloria Interna y a la Unidad .de Asuntos Juridicos del Cobatab,
formulando la denuncia ante el Agente del Ministerio Pdblico.de la localidad.

 Los bienes muebles considerados para baja no deben de ser retirados porlas
Unidad Administrativa sino hasta la autorizacién por las dependencias

normativas.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas ' Descripcion Respansable
1 Los Directores y Coordinadores de las | Director del Plantel o
Emsad

Unidades Administrativas envian la solicitud
de Bajas Definitivas de acﬁuerdo_ al formato |
de baja proporcionado por la Secretaria de
Administracion y Finanzas en la Direccién. de
Administracién del Patrimonio del Estado

2 -Se recibe la documentacién enviada por los | Jefe del
Departamento de -
Adquisiciones y Jefe
oficina de inventario. | de la Oficina de

: Inventarios

Directores y Coordinadores de Emsad en la |
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[ Etapas | Descripcion . | Responsable |
3 |Se integra el expediente de la Unidad | Jefe del

| Administrativa del formato dictamen y [A)ggﬁirst?crirc])ir:g)?jefe

propuesta de no utilidad final para bienes | de la Oficina de

muebles en general y se envia a la inventarios
Contraloria Interna

4 Se Solicita el avalio de la Procuraduria | Contraloria Interna y
‘General de Justicia a la Contraloria Intevrna, S;o‘?:srggi:na General
se procede hacer los recorridos por cada
una de las Unidades Administrativas y
levantar el avalto fisico de cada plantel, la
Procuraduria General ‘de Justicia envia
avallo pericial a la Contraloria Internar

5 Contraloria envia avalo pericial a la oficina | contraloria
de inventario para integracién al expediente.

6 Oficina de inveht‘ario,integra el expediente de Jefe del

Departamento de
Adquisiciones, Jefe
~dictamen y propuesta de no utilidad final | de la Oficina de

acuerdo a los requisitos; album fotografico,

para bienes muebles en general, copias de Inventarios
factura, actas de donacién de los bienes

-muebles, avalio por parte de la Procuraduria

General de Justicia y se remite a la

| Secretaria de Administracion y Finanzas en
ta  Direccion de Adrhinistracién del
Patrimonio del Estado

7 Se envia la documentacion correspondiente | Jefe del

a la Secretaria de Administracion y Finanzas Rggﬁgi%irgg (jzfe .
en la Direccibn de Administracion del | dela Oﬁpina de
Patrimonio del Estado Inventarios
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| Etapas Descripcion - ~'Responsable
8 La Secretaria de Administracion y Finanzas | Secretaria de

en la Direccion de Administracion del
Patrimonio del Estado envia el oficio con la
calendarizacién de las visitas a las Unidades
Administrativas que solicitaron bajas de
bienes muebles '

Administraciény
Finanzas en la
Direccion de

1 Administracion del

Patrimonio del Estado .

La oficina de inventario recibe el oficio con la
calendarizacion de las vistas a las Unidades
Administrativas que solicitaron bajas de
bienes muebles y es enviado a la Contraloria

Interna

Jefe del
Departamento de
Adquisiciones, Jefe
de la Oficina de
Inventarios

10

Contraloria Interna hace los recorridos con la
Direccion de Administracion del Patrimonio
del Estado para su proceso de baja.

-Contraloria Interna y

Patrimonio del Estado

11

Baja por robo, la oficina de inventario recibe
la copia de la demanda levantada por el
director de la Unidad Administrativa e

informando a la Contraloria Interna y la

.Directores, Jefe del

Departamento de
Adquisiciones y Jefe
de la Oficina de
Inventarios

unidad de Asuntos Juridicos para su

| determinacién correspondiente y turnando.

una copia a la oficina de inventario.

12

Fin del procedimiento
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UNIDADES DEPFO. ADQUISICION CONTRALORIA PGJ PATRIMONIO DEL
ADMINISTRATIVAS (OFINA DE INVENTARIO) INTERNA ESTADO
OLCITUD SE RECIBE LA
Eg,‘{!é‘f, AM DOCUMENTACION
Y
SE INTEGRA LA )
DOCUMENTACION SEGUN
REQUISITOS £
SE SOLICITA AVALUO DE LA » SOLICTA AVALUOA LA PGJ
PG) A LA CONTRALORIA
. »
»
REALIZA
AVALUO
SE RECIBE AVALUO PGJ POR SE ENVIA FORMATO <
PARTE DE LA CONTRALORIA PERICIAL DEL AVALUO
l VERIFICA LA
»|{ DOCUMENTACION
SE INTEGRA EL EXPEDIENTE .
CON TODOS SUS REQUISITOS
SE RECIBE - ENVIAN
CALENDARIZACION DE LAS < DOCUMENTACION Y
VISITAS - N AGENDA DE VISTAS
SE ENVIA COPJA DE LA »| RECIBE COPIA Y SE
CALENDARIZACION | REALIZAN LAS VISITAS CON
B PATRIMONIO
\ 4
ENVIA N ACTA DE RECIBE COPIA DE
DEMANDA POR »| DEMANDA POR ROBO
ROBO
> DICTAMINAN BAJA CON '
Y ACTA CIRCUNSTANCIAL
SE RECIBE ACTA

" PARASUBAJA
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PROCEDIMIENTO 13. VERIFICACION FISICA DE BIENES |

OBJETIVO:

¢

Efectuar en forma oportuna las visitas a las Unidades Administrativa de acuerdo al

calendario de actividades autorizado por la direccién administrativa.

POLITICAS:

e El area de inventarios proporcionara el listado de bienes muebles bajo su
resguardo a cada una de las Unidades Administrativa.

e ElI personal de inventario informara oportunamente a las Unidades
Administrativa la fecha para efectuar la revision fisica del inventario,”
presentandose con el Director de la Unidad Administrativa quien comisionara

a la persona encargada para efectuar la localizacion de los bienes.

. El proceso de la verificacién se realiza dos tipos de supervision: Selectiva.y

General mediante formatos establecidos.’

e En caso de haber faltante de bienes se realiza la minuta de trabajo y se le
otorga 15 dias habiles para que se presente la documentacion
correspondiente. ' '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES: |,

Etapas Descripcion , : Responsable
1 Elaboracién del programa de visitas a la | Jefe del -
: . e .| Departamento de
Unidades. Administrativas d‘ebldamente- Adaquisiciones y Jefe
autorizado. '| de 1a Oficina de
- o : : Inventarios
2 Una vez identificada la Unidad Administrativa | Jefe del
: e L : . - | Departamento de
a verificar se imprime el listado de bienes y Adquisiciones y Jefe
se lleva en medio magnético. de la Oficina de -
Inventarios ‘
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|- Etapas | ) Descripcion | PResponsable ]
3 | Se procede hacer la-verificacion fisica de los
bienes muebles en la Unidad Administrativa,
. el Director asigna a la persona que se
encarga del Inventario de los bienes.
4 Ubicados los bienes, si hubiera faltante el | Jefe del
. . Departamento de
encargado de los‘ registros debera soportario Adquisiciones y Jefe
con fa documentacién correspondiente. de la Oficina de
L Inventarios
5 El personal del area de inventarios en base | Jefe del
a la verificacion fisica de los bienes Departamento de
. ' ‘ Adquisiciones'y Jefe
elaborando el termino una minuta de trabajo | de la Oficina de
e inventarios”
que sera firmada al margen y al calce por el .
director de la Unidad Administrativa, asi
“como por el personal de inventarios.
5 Esta minuta se imprime en original (Oficina Jefe del
: . . . Departamento de
de Inventario) y dos copias (Contraloria Adquisiciones y Jefe
interna y Unidad Administrativa) de la Oficina de
~ s Inventarios
6 | La contjrabria interna informa a la oficina de | Contraloria interna
inventario si fue repuesto o Iocalizado.
7 La oficina de inventario verifica si el bien ya | Jefe del
: ‘ ~ . Departamento de .
se encuentra repuesto en la unidad Adquisiciones y Jefe
administrativa de Ia Oficina de
Inventarios
- 8 Fin del proceso
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Oficina ﬂe Inventario - Unidad Administrativa {  Contraloria Interna

Elaborar programa de visita

|

Se autoriza la

) programatilén
Se imprime los listados y —> Se procede a la verificacion
se graba en medio fisica

3

Si hubiera faltante se pide que
se soporte con documentacién

. 4
Se elabora min‘na de trabajo

Se imprime en priging| y se
turna a la contryloria

Se informa a-la contralorfa si el -
bien ya fue Ioca]lizado [¢]

B 4

A

- : Informa a la oficina de inventario
Se procede a la si el bien ya se encuentra en el

verificacién de los bines

fin
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- PROCEDIMIENTO 14. DONACION, TRANSFERENCIA Y
DEVOLUCIONES AL ALMACEN

| OBJETIVO

Llevar a cabo en forma oportuna las donamones transferencias y Devolucmnes al

Almacen en las Unidades Admlmstratwas.

POLITICAS: .
e Los Directores de las diferentes Unidades Administrativas dan como

donacioén o transferencia diversas a instituciones educativas y privadas, o se
devuelve el bieri al almacen de Colegio de Bachilleres de Tabasco

" e Los Directores de las Unidades Administrativas deberan tener auto control
sobre las donaciones y transferencias que realicen en la ‘unidad

Administrativa.
DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapas - ‘ Descripcion Responsable
1 El Director de la Unidad Admlmstratlva Jefe del
Departamento de
Adquisiciones y Jefe
solicitante o de Ila misma Unidad | de la Oficina de

o Inventarios

recibira. la solicitud por parte de la escuela

administrativa que lo solicite.

2 El director de la Unidad Administrativa | Jefe del
Departamento de

remite a la Direccién General la peticion de Adaquisiciones y Jefe

la escuela solicitante para su autorizacion de la Oficina de
Inventarios
3 "Una vez autorizada la solicitud se agenda el | Jefe del

Departamento de
Adquisiciones, Jefe
de la Oficina de

| personal de inventario en coordinacién con

la contraloria interna. Inventarios y
. Contraloria Interna.
4 Se lleva acabo la minuta de trabajo y acta | Jefe del

Departamento de
Adquisiciones, Jefe
efectuar la donacién, la transferencia o la | de la Oficina de
Inventarios y
Contraloria Interna. |

circunstancial debidamente requisitada para

devolucion al almacen.
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| Etapas. .| _____ Descripcion | | Responsable |
5 Mediante minuta de trabajo y acta|Jefe del

‘ niumeros de inventario de los bienes
' muebles en el sistema de inventario.

circunstancial se precede a dar de baja los

Departamento de
Adquisiciones, y Jefe
de la Oficina de -
Inventarios

6 Si el Director de -la unidad administrativa,

solicita el resguardo de los bienes que ya no
_so'n utilizables en la unidad administrativa

Jefe del
Departamento de
Adquisiciones, y Jefe
de la Oficina de

. . , ‘ Inventarios
seran enviados a resguardo en el almacen
general de COBATAB
7 Fin de procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD OFICINA DE CONTRALORIA ALMACEN
ADMINISTRATIVA . INVENTARIO . INTERNA
Recibe solicitud de la »
dependencia o Unidad
Administrativa
Identifica si es donacion
© transferencia
¥

Se envfa oficio para ¢l Se agenda ¢l personal de
tramite ¢ pondi { inventario en coordinacién con

la contralorfa

I Se realiza la n:inuta de trabajo I
l Se envia a la contraloria J——-—b Se realiza acta V%
’ circunstanciada
Se procede a la baja del si < I
de inventario -
Devolucién al almacén 1 Se elabora la minuta de
. | trabajo'y se envia al
almacén .
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PROCEDlMIENTO 15. RECEPCION, REVISION Y TRAMITE PARA
RECUPERACION DE FONDO FIJO (PLANTELES)

'OBJETIVO:

. Establecer los criterios que deberan normar el manejo y operacion del fondo fijo para
atender las necesidades prioritarias de los Planteles Oficiales, Centro de Ensefianza
Abierta, Centros EMSaD, Bachilleratos Intercﬁlturales; de acuerdo a lo dispuesto en
los lineamientos establecidos en las Ie'yes y reglamentos nbrmativos vigentes asi
como al Manual para el Manejo y Control del Fondo Fijo y el Clasificador de Cuentas

Presupuestales.

POLITICAS:

Para hacer pagos con cargo al Fondo Fuo se deberan apegar a las partidas

autorizadas para que proceda el gasto.

Es. responsabilidad de las Unidades Administrativas verificar antes de hacer
erogaciones con cargo al Fondo Fijo, que estas se ajusten al presupuesto autorizado,

"~ es decir, que no rebasen su importe.

Las erogaciones con cargo al Fondo Fijo se realizaran en efectivo, deberan estar
justificadas y comprobadas con los documentos originales.

Los planteles podran utilizar los recursos del Fondo Fijo para cubrir erogaciones
correspondiente a los cépitulos 52000 “Articulos y Materiales” 53000 “Servicios
Generales” de la clasificacion por cuentas presupuestales ssempre que las mismas
no rebasen el monto autorizado de $500.00 por factura.

Presentar la comprobacién de los gastos efectuados en los primeros 5 dias habiles
del mes siguiente para su reembolso.

Las facturas que se presenten en la comprobacién del Fondo Fijo deberan contener
‘los siguientes requisitos fiscales de conformidad con-lo dispuesto en los articuios 29
y 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion y Miscelanea Fiscal:
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Ser impresos en establecimientos autorizados.

Contener impreso el nombre, denominacién o razén social, domicilio fiscal y

_ clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. Tratandose

de contribuyentes que tengan méas de un local o establecimiento, deberan
sefalar en los mismoé el domicilio del local o establecimiento en el que se
expidan los comprobantes. '

Contener impreso el nimero de folio.

Lugar y-fecha de expedicion.

Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien

se expida.

Cantidad y clase de mercancia o descripcion del servicio que ampafen.

Valor unitario asignado en nimero e importe total consignado en nimero y
letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos de las
dlsposmlones fiscales deban trasladarse.

Periodo de vigencia de utnluzacnon de los comprobantes .
La cédula de |dent|f|caC|on fiscal reproducida en 2.75 cm. por 5 cm. sobre la

impresién de la cédula, no podra efectuarse anotacuén alguna que |mplda su

lectura.
La leyenda: “La reproduccion no autorizada de éste comprobante constltuye

un delito en los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menor de

3 puntos. |

El Registro Federal de Contribuyentes, nombre, domicilio y teléfono del
impresor, asi como la feéha de publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion de la autorizacion, con Iétra no menor de 3 puntos.'

La fecha de impresién.

Ademas de los requisitos sefialados anteriormente los documentos comprobatorios

que se prééenten a la Direccién Administrativa para tramite de pago, deberan

presentar los datos siguientes:

Venir a nombre de: COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
Domicilio: PASEO LA CHOCA 100 COL. TABASCO 2000 C P. 86035
En la ciudad de: VILLAMHERMOSA, TABASCO.

Con R.F.C.: CBT-760619-LCA
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e Describir detalladamente el o los articulos que se adquirieron o servicios
prestados.

 No deberan presentar borrones, manchones, alteraciones, enmendaduras,
etc.
e Debe venir el comprobante pegado en una hoja.

e Si el gasto es producto de una comisién, deberd anexarse copia de la

~ invitacién o sefalar quien invita y por cual medio, éste deber4 estar sellado
por la institucién visitada.

¢ Tener el nimero de la partida que le corresponda al gasto.

e Describir el objeto del gasto. |

o Traer firma de autorizacién del Titular de la Unidad ~Administrativa
responsable.

« Las facturas deben venir con el sello de pagado.
No podrén efectudrse préstamos personales con los recursos del Fondo Fijo.

La Direccién Administrativa procedera a la cancelacién inmediata del-Fondo Fijo
~ autorizado en los siguientes casos:

.« Cuando el monto operado en el Fondo Fijo exceda la cantidad asignada para
su operacion.

Cuando no se observen los lineamientos que regulen su constituciéon, manejo
y operacion. |

e Al presentar documentacion comprobatoria que corresponda a meses
anteriores del mes que se esta reportando.

e Transcurridos 2 meses y no se compruebe a la Direccién Administrativa los
recursos asignados por concepto de Fondo Fijo.

DESARROLLO bE ACTIVIDADES:

Etapa ' Descripcidn de Actividades Responsable
1 El responsable de la Unidad Administrativa entrega la
comprobacion del Fondo Fijo al Departamento de | Director del

Adquisiciones mediante oficio y memoria USB, para su Plantel
reembolso. '
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Etapa | Descripcion de Actividades ' Respohsable _J -
Revisar que la documentacion esté firmada por el| o
2 responsable de la Unidad'Adminiétrativa'y tenga el sello de Auxiliar
‘ pagado.
' Trasladar la informacion contenida en la memoria USB al
Sicoprefi, en el modulo de doéumentos, en el menua CR
3 Administrativos para Fondos Fijos, se importa el archivo y se Auxiliar
indica guardar, anotando el nimero de folio (CR) ‘
4 Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales Auxiliar
correctos y verificar que las partidés presupuestales sean las
indicadas. |
5 | Revisar que la informacién en el Sicoprefi esté correcta y Aucxiliar
confirmar el CR. |
6 Elaborar oficio dirigido a la Direccion de Planeacion, ~Auxiliar
Programacion y Presupuesto. Revisar y rubricar. |
Lleva el oficio para firma del Director Admini}strativo.v Auxiliar
Enviar a la Direccion de' planeacién, programaciéon vy Jefe del
presupuesto para elaboracion de orden de pago con los | Departamento
siguientes documentos: ' de
= Facturas originales mAdquisicioknes
= Oficios de comiSién
Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO |

DEPTO. DE ADQ.

DIR. ADMVA.

D.P.P.P.

‘

Inicio -

Recepcionar
documentos

'Y
Revisar .
. documentacion

A 4

Trasladar informacion al
modulo de SICOPREFI

y
Verificar
datos

Confirmar en
SICOPREFI

y

Elaborar y
enviar oficio

Firma de

\/—

Y

autorizacion.

y
Enviarala

D.P.P.P

Recepcién de
documentos

Fin
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PROCEDIMIENTO 16. ADMINISTRACION Y CONTROL
DE FONDO FIJO

OBJETIVO:

.

Establecer los criterios que deberan normar el manejo y operacion del fondo fijo para
atender las necesidades prioritarias de gastos menores de las diversas areas de las
oficinas centrales de la Direccidon General; de acuerdo a lo dispuesto en los
lineamientos establecidos en las leyes y reglamentos normativos v’igéntes'asi como
al Manual para el Manejo y- Control del Fondo Fijo y el Clasmcador de Cuentas
Presupuestales

POLITICAS:

La Direccién Administrativa otorga recursos del fondo fijo a las diversas areas de las
oficinas centrales de la Direccion General a efecto de que estas puedan atender las
necesidades prioritarias con gastos menores para el desempefio eficaz y eficiente de
sus funciones. | '

Para hacer pagos y/0 comprobaciones con cargo al Fondo Fuo se deberan apegar a
las partldas autorizadas para que proceda el gasto. '

Es responsabilidad de las diversas &reas de las oficinas centrales de la Direccion’
General verificar antes de solicitar erogaciones con cargo al Fondo FIjO que estas
se ajusten al presupuesto autonzado y partidas vigentes. '

Las erogaciones con cargo al Fondo Fijo se realizaran en efectivo, y deberan estar
Justlflcadas y comprobadas con los documentos originales.

Las diversas areas de las oficinas centrales de la Direccion General podran utilizar
los recursos del Fondo Fijo para cubrir erogaciones correspondlente a los capntulos
52000 “Articulos y Materialeé”', 53000 “Servicios Generales” de la clasificaciéon por
cuentas presupuestales siempre que las mismas ho rebasen el monto autorizado de

- $1,999.99.00 (un mil novecientos noventa y nueve pesos 00/100 m. ni.) por factura.
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Las diversas areas de las oficinas centrales de la Direccion General podran solicitar
" recursos del Fondo Fijo para cubrir comisiones del personal adscrito, de acuerdo al
manual de normas presupuestarias, siempre que dicha comision sea urgente y se

determine que no pudo ser programada, aplicando las politicas del procedimiento de
comprobacién de viaticos.

Para recibir recursos del fondo fijo, se debera de llenar y firmar el vale de caja por la
cantidad que se esta solicitando. Este vale le sera devuelto al solicitante una vez que
compruebe con facturas los recursos.

Presentar la comprobacién de los recursos solicitados a las 48 horas habiles maximo
“de recibido los recursos. Caso contrario podrd hacerse exigible la devolucion
inmediata en efectivo sin proceder comprobacién alguna con documentos.

Las facturas que se presenten en la comprobécibn del Fondo Fijo deberan contener
los siguientes requisitos fiscales de conformidad con lo dispuesto en los articulos 29
y 29-A del Cddigo Fiscal de la Federacion y Miscelanea Fiscal:

e Ser impresos en establecimientos autorizados.

e Contener impreso el nombre, denominacion o. razén social, domicilio fiscal y
clave del Registro Federal de Contribuyentes de quien los expida. Tratandose
de_contribuyentes 'que tengan matriz y una o mas sucursales del mismo giro,
deberan sefalar en los mismos el (los) domicilio(s) del (los) local(es) o
establecimiento(s) en el que se expidan los comprobantes.

e Contener impreso el nimero de folio.

» Lugary fecha de expedicion.

e Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de quien
se expida. ,V '

e Cantidad y clase de mercancia o descripcién del servicio que amparen.

« precio unitario asignado en nimero

e Importe total consignado en nimero y letra,
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», Desglose de los impuestos que en los términos de las disposiciones fiscales
deban trasladarse. o , -
~* |mporte total de la venta impljestoé incluidos, consignadb en numero y letra,
. ~ Periodo de vigencia de los comprobantes. -
J La;cédula de identificacidn fiscal reproducida en 2'.75 cm. por 5 cm. sobre la

impresion de la cédula, no podra efectuarse anotacién alguna que impida su
lectura.

* La leyenda: “La reproduccién no autorizada de éste comprobante constituye
un delito ert los términos de las disposiciones fiscales”, con letra no menor de
3 puntos. ' '

e El Registro Federal de Contribuyentes, nombre, domicilio y te‘léfonq del
impresor, asi como la fecha de publicacién en el Diario Oficial de la
Federacion de la autorizacion, con letra no menor de 3 puntos.

- e Lafecha de impresion. | |

* No deberan presentar borrones, manchones, alteraciones, enmendaduras, etc

Ademas de los requisitos sefialados anteriormente los documentos comprobatorios
que se presenten a la Direccién Administrativa para tramite de pago, deberan
presentar los datos siguientes:

 Venir a nombre de: COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO. ,
e Domicilio: PASEO LA CHOCA 100 COL. TABASCO 2000 C.P. 86035
« Enla ciudad de: VILLAHERMOSA, TABASCO.
e ConRF.C.:CBT-760619-LCA
e Debe venir el comprobante pegado en una hoja.
* Incluir el namero y nombre de la partida a la que afecte al gasto.
* Breve deséripcién mencionando para quien y para que se realizo el gasto.
- e .Traer firma de autorizacion del Titular de la Unidad Administrativa que erogo =
el gasto y firma del titular de la unidad administrativa que autorizo el gasto.
e |as facturas deben traer el sel_lo de pagado. '
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No podran efectuarse préstamos personales con los recursos del Fondo Fijo.

" La Direccién Administrativa procedera a solicitar por escrita la devolucion inmediata
de lps recursos otorgados a las diversas areas de las oficinas centraies de la
direccién general, en los siguientes casos:

e Cuando el monto operado en el Fondo Fijo exceda la cantidad asignada para
su operacion. ‘ '
~» Cuando no se observen los lineamientos que regulen su constitucion, manejo
y operacion. |
e Al presentar documentacion comprobatoria que corresponda a meses
énteriores del mes que se esta reportando.
" . Tfanscurridas las 48 horas una vez entregados los recursos al érea solicitante

'y no presente la comprobacion.

Una vez recopilados los documentos comprobatorios, se procede a solicitar el

reembolso del fondo fijo de acuerdo a los siguientes pasos:

e Se desglosa en el document6 DOCORECO las facturas que se va:r; a
~ comprobar . K '

e Se emite un concentrado por partidas de las facturas ' : i
e Se emﬁe oficio firmado pdr la Direccion Administrativa solicitando el
reembolso | / "

e Se envia a la Direccién de Planeacion, Programacion y Presupuésto el
oficio con todos los documentos soportes (facturas, oficios de comision,
DOCORECO, desglose‘de partidas, etc.) para la elaboracién,de la orden

de pago respectiva.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Respohsable

Planeacién, Programacién y Presupuesto.

Etapa Descripcién de Actividades
EE Entrega de los documentos para comprobar el fondo fijo * Area
| _ solicitante

|~ 2 | Revisar que las facturas cumplan con los requisitos fiscales y | Auxiliar
verificar las partidas presupuestales. |
Elaborar el concentrado por facturas y por partidas auxiliar

4 Elaborar oficio dirigid.o a la Direccibn de Planeacion, Auxiliar

Programacion y Presupuesto. "
Enviar el oficio al Director Administrativo, para firma. Auxiliar
Enviar el oficio para tramite de pago a la Direccién de

Auxiliar

Fin del procedimiento
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l Inicio l

Entrega de los
documentos

Revisar los
documentos

a4
Concentrado de -
. documentos

Elaborary - . Firmar de_
. enviar oficio autorizacion

4 . ' ‘
Enviar oficio »| Recepcionar
documentos

Fin
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PROCEDIMIENTO 17. COMPROBACION DE VIATICOS

OBJETIVO:

Aplicar los criterios para. que la comprobacion de viaticos se efectiie en tiempo y

forma de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

POLITICAS:

El oficio de comisién debera estar debidamente requisitazo.
El oficio de comisidén debera traer sello de la institucién visitada.

El tramite de la comprobacién del viatico, se hard mediante oficio dirigido al
Director de la Direccién Administrativa. '

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Descripcién de Actividades ' Responsable |

Etapa

1 | Recepcionar oficio de comprobacién de vidticos de las Auxiliar
diferentes areas. | ’

2 | Revisar que los oficios de comision estén requisitados Auxiliar
correctamente. - ‘
Ingresa al sistema Sicoprefi, en el modulo de Documentos, en
el mend CR Administrativos (otros) CURP/RFC busca el

3 - | beneficiario, se selecciona, da ENTER, ~se detallan los Auxiliar
documentos y opnme guardar, emitiendo un fO|IO Ilamado
contra recibo (CR).

4 Elabora oficio dirigido a la Dlreccuin de Planeacmn Auxiliar
Programacion y Presupuesto.

Envsar oficio para firma del Director administrativo. - ‘,Auxiliar
Enviar oficio con los documentos soportes a la Direccion de Auxiliar
Planeacién, Programacién y Presupuestd

Fin del procedimiento
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‘ Inicio '

Entrega de los
documentos

D.P.P.P.

Revisar los
documentos

Ingresar datos al
SICOPREFI

y

Elaborar y | Firmarde
-enviar oficio —autorizacion

‘-
Enviar oficio - —»| Recepcionar
' documentos

Fin
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En Ia ciudad de Vlllahermosa capltal del estado de Tabasco a Ios dosh
dlas del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18 ’

fraccion VI, de la Ley Organica del Colegio de Bachllleres de Tabasco, y 7

fraccmn IV, de su Reglamento Interior; la H. Junta Directiva de esta "

institucion educativa, aprobé a traves de su Segunda Sesion Ordmarla el

Manual de Procedlmlentos que antecede, para todos los efectos Iegales a

que haya lugar.

DR. JO FRANCIS.
DIRECTQR GENERAL.

LIC. ALBERTO SANQH it

’i
: ’:
TITULAR DE LA UNIDAD ’,/

ODRiGUEZ : .
1 UNTOS JURIDICOS

ESTE DOCUMENTO CONTINUA EN LA PAG. 749
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Trabajar para transformar

El Periédico Oficial circulalos miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion
y Finanzas, bajo la Coordinacion de la Direccion General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Péra cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. ' '



