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Introduccion

La importancia de utilizar racionalmente los recursos financieros, humanos y
materiales con que opera la Institucion, hace necesario contar con herramientas que
coadyuven a lograr un control efectivo de éstos, razon por la que se ha actualizado el
procedimiento de “Control Presupuestal” el cual a partir de la fecha se denominara
“Procedimiento de Control Presupuestal de Conformidad con el Proceso de
Armonizacién Contable” ya que se apega a lo dispuesto en el Articulo 1ro. de la Ley
General de Contabilidad Gubernamental, y a las Normas y Lineamientos emitidos por
el Consejo de Armonizacion Contable (CONAC), ambos de observancia general para
las entidades paraestatales de los gobiernos estatales. Este procedimiento tiene
como objetivo, incrementar los niveles de eficiencia y eficacia en la aplicacion de los
mencionados recursos, asignados en relacion a los programas a desarrollar por la
Institucidén; asi como proporcionar a la unidades ejecutoras que interactuan en el

proceso, las bases suficientes para la toma de decisiones en razén a una éptima

administracion.
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CONCEPTO DESCRIPCION
NOMBRE DEL “CONTROL PRESUPUESTAL DE CONFORMIDAD
PROCEDIMIENTO: CON EL PROCESO DE ARMONIZACION CONTABLE
. Controlar el ejercicio del presupuesto, a través de la revisién efectiva

OBJETIVO: . ) S
de los tramites que involucran el ejercicio del gasto, para aprovechar al
maximo los recursos financieros del Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California.

POLITICAS: 1.- Todo el presupuesto debe obedecer a una programacion inherente

al objetivo del Colegio.

2.- El ejercicio y control presupuestal debera llevarse por subcuenta
de gastos para cada unidad ejecutora, para lo cual éstas deberan
coordinarse con la Direccién de Finanzas.

3.- Las unidades ejecutoras realizaran las solicitudes de bienes o
servicios en forma electronica a través del Sistema INTEGGRA, las
cuales deberan de contar con disponibilidad presupuestal.

4.- Con la implementacion del Sistema INTEGGRA todos los formatos
(solicitudes) contienen firma electronica de autorizacion, de
conformidad con la unidad ejecutora que los genere.

5.- Las solicitudes de bienes o servicios que se realicen a través del
Sistema INTEGGRA podran ser: Solicitud de Bienes, Solicitud de
Servicios, y Salida de Almacén.

6.- La Direccion de Finanzas realizard el pago a proveedores el dia
viernes de cada semana.

7.- Para efecto de lo establecido en el parrafo anterior, la Direccion
Administrativa debera entregar los contrarecibos a la Direccion de
Finanzas, a mas tardar a las 12:00 p.m. del dia viernes anterior al
de su pago, con el objeto de estar en condiciones de realizar las
revisiones pertinentes a la documentacion, asi como los registros
contables y la elaboracion de cheques en tiempo y forma.

8.- Con el objeto de llevar efectivamente el control interno, todas las
solicitudes que se generen en el Sistema INTEGGRA llevaran un
folio Unico asignado por el mismo sistema, desde el inicio del
tramite, al que se le dara seguimiento hasta finalizar éste.

9.- Las unidades ejecutoras deberan asignar un ndmero de
consecutivo a los formatos que se generen para cada tramite, para
llevar el adecuado control interno de éstos.

10.-La Direccion de Finanzas no emitira cheques para pago, si no se
ha cumplido previamente con las etapas de “Comprometido” y
“Devengado” dentro del proceso de Control presupuestal, y de
conformidad con la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
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11.-Las unidades ejecutoras se sujetaran a la normatividad y
procedimientos internos, para efectos del ejercicio presupuestal.

12.-Cuando no exista disponibilidad presupuestal y la necesidad
revista de importancia para el desarrollo del Colegio, la solicitud se
debera canalizar directamente a la Direccion de Finanzas.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 6



DE CONFORMIDAD CON EL PROCESO BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL £ COLEGIO DE
- % DEL ESTADO DE
DE ARMONIZACION CONTABLE =

BAJA CALIFORNIA

HLFLUXOGRAMA

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL PRESUPUESTAL =5 COLEGIO DE
DE CONFORMIDAD CON EL PROCESO o o | e E8TADO D
DE ARMONIZACION CONTABLE ST JsaacaLForRNIA

DIRECCION DE FINANZAS
PROCEDIMIENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
DE CONFORMIDAD CON EL PROCESO DE ARMONIZACION CONTABLE

PLANTEL O DIRECCION
DEPENDENCIA ADMINISTRATIVA ALMACEN DIRECCION DE
SOLICITANTE DEPTO. PROVEEDOR GENERAL FINANZAS
(UNIDAD EJECUTORA) DE COMPRAS

©) @ ®

Recibe solicitud a

INICIA
PROCEDIMIENTO

— tral\'/\le_lz_sEdggiliteya Recibe y firma de DEVENGADO
rocede a dar aceptacion, elabora BIENES MUEBLES
p atencion »l factura, entrega el Recibe el bien,
. i ici ™ sellay firma de
APROBADO bl,en 0 servicio 'b'dy il
i segun corresponda. recibido el original
La unidad de la factura 'y
ejecutora requiere 5 conserva la copia
de bienes o NO—<PROCEDEZ>-S| @
servicios y elabora
SO|I(’3It!Jd @ Cotiza (3), Orden de
el}ectronlga a precompromete compra
través del Sistema Rechaza a el ppto. @
INUEEERA través del selecciona e
Sistema proveedor y = I
INTEGGRA | |genera la Orden ; fegal e
de Compra de ﬁ?dida
Bienes o .
Servicios en el r:éz(glgzrealloyy
SR Proporciona el | | gntrega el bien firma de
INTEGGRA servicio a la al Almacén ibid
@ ) unidad General recibiao
ejecutora, y
recaba firma de
DEVENGADO COMPROMETIDO conformidad en
Ati Cotizacion el docto
SERVICIOS Automatlc_amente 7 e,
- — se realiza la Orden de
Recibe el servicio, afectacion compra L
firma y sella de presupuestal en el i @
recibido, regresa Sistema. @
al proveedor . .
registra en eIy : . @ Prestacion Recibe, vgfmca
Sistema Imprime y envia la del servicio, ) afectacion
INTEGGRA la Orden de Compra e Recibe, doctos., y presupuestal y
recepcion del 0 Servicios con la entrega al Depto. requisitos para
S(Ervicio (it @13 de Compras. pago.
autorizacion, al -
Recibe y entrega
proveedor para su
¢ o doctos. al
Factura atencion.
Departamento de
ClamE. Compras
Prestaci(jn

del sel 0
. Comprob. ?:;‘gz'
Recibe factura, prestacion
@ verifica firma y sello del servicio
de recibido del Comprob. Orden de
Recibe el bien, almacén, plantel o prestacion compra
firmay sella de dependencia y del servicio

elabora

recibido, regresa Facur

i 2. EJERCIDO Y
al almaceén y contrarecibo e AGADO
i del servicio ¢ :
re%isst::lnig . Factura = Realiza registros
INTEGGRA la Salida de contables,

calendariza el
pago, elabora el
cheque y turna a
caja para pago.

recepcion del AITEEED
bien.

NOTA:

El momento contable denominado
“Modificado”, se efectuara cuando no
se cuente con el recurso aprobado en|
el presupuesto de egresos.

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO

“CONTROL PRESUPUESTAL”

No. AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
APROBADO INICIA PROCEDIMIENTO
1 PLANTEL O La unidad ejecutora requiere de bienes o servicios y elabora
DEPENDENCIA solicitud electrénica a través del Sistema INTEGGRA.
(UNIDAD EJECUTORA
La solicitud puede ser: de Bienes, de Servicios, y Salida de
Almacén.
2 DIRECCION Recibe solicitud a través del Sistema INTEGGRA y procede a dar
ADMINISTRATIVA | atencion.
(DEPTO. DE COMPRAS
¢ Procede?
3 “ “ NO. Rechaza por la misma via.
Sl. Efectla la cotizacién a 3 proveedores, selecciona proveedor, y
4 “ “ genera Orden de Compra (de bienes o servicios) en el Sistema
INTEGGRA.
COMPROMETIDO
5 DIRECCION Autométicamente se realiza la afectaciébn presupuestal en el
ADMINISTRATIVA Sistema.
(DEPTO. DE COMPRAS)
6 “ “ Imprime y envia al proveedor la Orden de Compra o de Servicios,
con la firma de autorizacion del Director Administrativo.
7 PROVEEDOR Recibe y firma de aceptaciéon la Orden de Compra, elabora la
Factura, y entrega el bien o servicio segun corresponda.
TIPO DE ADQUISICION
8 “ “ BIEN: Entrega el bien al Almacén General
PROVEEDOR SERVICIO: Proporciona el servicio en la unidad ejecutora y recaba
° firma de conformidad en el documento correspondiente.
8b
¢ DEVENGADO Recibe el servicio, firma y sella de recibido la factura, regresa al
(Servicios) proveedor y registra en el Sistema INTEGGRA la recepcion del
PLANTEL O servicio.
DEPENDENCIA

(UNIDAD EJECUTORA)

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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14

15

16

PROVEEDOR

DEVENGADO
(Bienes Muebles)
ALMACEN GENERAL

PLANTEL O
DEPENDENCIA
(UNIDAD EJECUTORA)

ALMACEN GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(DEPTO. DE COMPRAS)

DIRECCION DE
FINANZAS

EJERCIDO Y
PAGADO

DIRECCION DE
FINANZAS

El momento contable
denominado “MODIFICADO”
se efectuard cuando no se
cuente con el recurso
aprobado en el presupuesto
de egresos.

Recibe y envia factura y el documento de comprobacion del
servicio al Departamento de Compras.

El procedimiento continGa como se indica en el punto No. 13
Recibe el bien, sella y firma de recibido el original de la factura y
conserva la copia.

Verificar el Procedimiento de Solicitud de Articulos de Almacén.

Entrega el bien a la unidad ejecutora, y recaba sello y firma de
recibido de ésta en la Salida de Almacén.

Recibe el bien, firma y sella de recibido, regresa al Almacén, y
registra en el Sistema INTEGGRA la recepcion del bien.

Recibe documentos y entrega al Departamento de Compras.

Recibe factura, verifica la firma y sello de recibido del Almacén,
plantel o dependencia (Unidad Ejecutora), y elabora contrarecibo.

Envia la documentacién a la Direccion de Finanzas en el siguiente
orden: Contrarecibo para su pago, asi como la Facturay Orden de
Compra

Recibe la documentacion, verifica la afectacion presupuestal y los
requisitos para pago.

Realiza registros contables, calendariza el pago, elabora cheque y
turna a caja para pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

FAC-7.4.1-01

Solicitud de Bienes

Solicitar la adquisicion de Bienes Muebles que no
se encuentren en Almacén General.

Secretaria de Plantel o Dependencias (Unidad
Ejecutora).

Jefe de la Unidad Ejecutora Solicitante.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Solicitud de Bienes :

Fecha: (1)
No. de Control:( 2)

No. de Folio (3)

4 )
Presente:

Por este conducto, le solicito considere mi techo fisico-financiero para que gestione ante las instancias
correspondientes mi solicitud de recursos para el cumplimiento de los objetivos de nuestra area, para lo cual le indico a
continuacion la estructura programatica de mi solicitud:

Anexo Técnico: s
Programa: (6
Meta: (71
Proyecto: ( 8
Justificacion: ( 9

CANTIDAD DESCRIPCION
Capitulo: (10 )
Partida Especifica: ( 11)
Componente: (12) (13 ) (14 )
ATENTAMENTE:
( 15 )

FIRMA ELECTRONICA:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 14
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 PLANTEL O DEPENDENCIA Dia, mes y afio cuando se elabora la
(UNIDAD EJECUTORA) solicitud.
Numero de control (nico asignado por el
2 “ “ Sistema INTEGGRA, al que se le dara
seguimiento hasta finalizar el tramite.
3 NUmero consecutivo asignado por la unidad
“ “ ejecutora para su control interno.
4 Nombre del Director Administrativo, a quién
“ “ ird dirigida la solicitud de bienes.
5 Nombre del plantel o dependencia (unidad
“ “ ejecutora) que esta generando la solicitud.
6 “ “ Clave y nombre del programa institucional
en el que se utilizara el bien.
7 “ “ Clave y redaccion de la meta institucional.
8 “ “ Redaccidn de la accion derivada de la meta
9 ! “ Enunciar para qué se utilizara el bien que se
solicita.
10 Clave y nombre del grupo de gasto al que
“ “ pertenece la partida que se afectara.
11 “ “ Clave y nombre de la partida especifica a la
gue se cargara el bien solicitado
Numero de partida y cédigo de control que
12 “ ! identifica al articulo, asi como el nombre de
éste.
13 Numero de articulos o materiales
“ “ solicitados
14 Descripcion detallada del articulo o material
“ “ solicitado, registrando marca, modelo, peso,
etc.
15 “ “ Nombre y firma de autorizacion del jefe de la

unidad ejecutora que solicita el bien.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 15
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

FAO-6.3.1-01

Solicitud de Servicios

Solicitar la adquisicion de Servicios de Conservacion

y Mantenimiento de instalaciones, mobiliario
equipo, asi como de Servicios Especiales.

Secretaria de Plantel o Dependencias (Unidad

Ejecutora).

Jefe de la Unidad Ejecutora Solicitante.

y

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Solicitud de Servicios : FAO-6.3.1-01

Fecha: ( 1)
No de Control: ( 2 )

No. de Folio: (3)

( 4 )
Presente:

Por este conducto, le solicito considere mi techo fisico-financiero para que gestione ante las instancias
correspondientes mi solicitud de recursos para el cumplimiento de los objetivos de nuestra &area, para lo cual le indico a
continuacién la estructura programéatica de mi solicitud:

Anexo Técnico: ( 5 )
Programa: 6 )
Meta: (7 )
Proyecto: (8 )
Justificacion:

(9 )

CANTIDAD DESCRIPCION

Capitulo: ( 10 )
Partida Especifica:( 11 )
Componente: (12 ) ( 13 ) ( 14 )

ATENTAMENTE:

(15 )

FIRMA ELECTRONICA:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 17
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 PLANTEL O DEPENDENCIA Dia, mes y afio cuando se elabora la
(UNIDAD EJECUTORA) solicitud.
2 Numero de control Unico asignado por el
“ “ Sistema INTEGGRA, al que se le dara

seguimiento hasta finalizar el tramite.

3 “ “ NuUmero consecutivo asignado por la unidad
ejecutora, para su control interno.

4 “ “ Nombre del Director Administrativo, a quién
ird dirigida la solicitud del servicio.

5 “ “ Nombre del plantel o dependencia (unidad
ejecutora) que genera la solicitud.

6 “ ! Clave y nombre del programa institucional
que corresponda.

7 “ “ Clave y redaccion de la meta institucional.

8 “ “ Redaccidn de la accion derivada de la meta.

9 ! “ Enunciar en qué consiste el servicio que se
solicita.

10 “ “ Clave y nombre del grupo de gasto al que
pertenece la partida que se afectara.

11 “ “ Clave y nombre de la partida especifica a la
gue se cargard el servicio solicitado.

12 “ ! Numero de partida y codigo que identifica al
servicio, asi como el nombre de éste.

13 ! ! Numero de articulos o materiales solicitados.

14 “ “ Descripcién detallada del servicio solicitado.
Nombre y firma de autorizacion del jefe de la

15 “ “ unidad ejecutora que solicita el servicio.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 18
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

FAC-7.4.1-02

Orden de Compra

Autorizar la compra de Bienes Muebles.

Analista del Depto. de Compras a través del Sistema

INTEGGRA.

Jefe del Departamento de Compras.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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Proveedor: (4)
RFC: (5)
Direccion: (6)
Ciudad: (7)

Teléfono: (8)

Programa: ( 9 )

Meta: (10)

Accion: (11)

ORDEN DE COMPRA

FAC-7.4.1-02

No. de Folio:

(1)

No. De Control: ( 2 )

Fecha: (3)

41 de

La presente Orden de Compra se adjudica
de conformidad a los dispuesto en el Art.

la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

Sirvase por este medio suministrar en el Almacén General, los siguientes articulos:

No DESCRIPCION canTipap | PRECIO | vporTe
UNITARIO
(12) (13) (14) (15) (16)
Total: 17)
(18) (19) (20)
PROVEEDOR

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Numero consecutivo asignado por la unidad
(DEPARTAMENTO DE COMPRAS) ejecutora para su control interno.

2 “ “ Numero de control Unico asignado por el
Sistema INTEGGRA, al que se dara
seguimiento hasta finalizar el tramite.

3 “ “ Dia, mes y afio cuando se elabora la Orden
de Compra.

4 “ “ Nombre, denominacion de la razén social
del proveedor.

5 “ “ Registro Federal de Contribuyentes del
proveedor.

6 “ “ Domicilio del proveedor.

Ciudad en donde esta establecido el

7 “ : proveedor.

8 “ “ Numero de teléfono del proveedor.

9 . “ Clave y nombre del programa institucional al
el cual seréa cargado el bien.

10 “ “ Clave y redaccion de la meta que sera
afectada.

11 “ : Clave y redaccion de la accién
correspondiente a la meta.

12 “ : Enumerar los articulos solicitados.
Descripcién detallada del articulo solicitado,

13 “ “ registrando marca modelo, medidas, color
etc.

14 : : Cantidad de articulos solicitados.

15 : : Precio por unidad que debera incluir el IVA
(articulo o material).

Precio total por concepto con IVA

16 : “ incluido(precio unitario por la cantidad de

bienes)
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17

18

19

20

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE COMPRAS

PROVEEDOR

Suma de cantidades correspondientes a los
totales por concepto.

Nombre y firma del Director Administrativo,
quien da el visto bueno.

Nombre y firma del Jefe del Departamento
de Compras, quien autoriza la compra.

Nombre y firma de aceptacion del
proveedor.
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

FAO-6.3.1-02

Orden de Servicio

Autorizar y controlar la contratacion de servicios de

conservacion de Instalaciones, mobiliario y equipo.

Analista del Depto. de Obras y Manto. y/o Compras

a través del Sistema INTEGGRA.

Jefe del Departamento de Obras y Manto. y/o Jefe

del Departamento de Compras.
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Proveedor o contratista ( 4 )
RFEC: (5)

Direccién: (6)

Ciudad: (7)

Teléfono: (8)

Programa: ( 9 )

Meta: (10)

Accion: (11)

ORDEN DE SERVICIO

FAO-6.3.1-02

No. de Folio:

No. De Control:

(

Fecha: (3)

1)

c2)

41 de

La presente Orden de Servicio se adjudica
de conformidad a los dispuesto en el Art.

la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico y su Reglamento.

Sirvase por este medio proporcionar al Colegio de Bachilleres, los siguientes servicios:

No DESCRIPCION CANTIDAD PRECIO IMPORTE
UNITARIO
(12) (13) (14) (15) (16)
Total: a7
(18) (19) (20)
DIRECTOR ADMINISTRATIVO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS PROVEEDOR

O DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Numero consecutivo asignado por la unidad
(DEPARTAMENTO DE COMPRAS) ejecutora para su control interno.

2 “ “ Numero de control Unico asignado por el
Sistema INTEGGRA, al que se dara
seguimiento hasta finalizar el tramite.

3 “ “ Dia, mes y afio cuando se elabora la Orden
de Compra.

4 “ “ Nombre, denominacion de la razén social
del proveedor.

5 “ “ Registro Federal de Contribuyentes del
proveedor.

6 “ “ Domicilio del proveedor.

Ciudad en donde esta establecido el

7 “ : proveedor.

8 : “ Numero de teléfono del proveedor.

9 . “ Clave y nombre del programa institucional al
el cual seréa cargado el servicio.

10 “ “ Clave y redaccion de la meta que sera
afectada.

11 “ : Clave y redaccion de la accién
correspondiente a la meta.

12 “ : Enumerar los servicios solicitados.

13 “ “ Descripcién detallada del servicio solicitado.

14 : : Cantidad de articulos solicitados.

Precio por unidad que debera incluir el IVA

15 : “ (articulo o material).

16 “ “ Precio total por concepto con IVA
incluido(precio unitario por la cantidad de
servicios)

Suma de cantidades correspondientes a los

17 : “ totales por concepto.
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18 DIRECTOR ADMINISTRATIVO Nombre y firma del Director Administrativo,
quien da el visto bueno.
19 JEFE DEL DEPARTAMENTO Nombre y firma del Jefe del Departamento
DE COMPRAS gue corresponda, quien autoriza la compra.

Nombre y firma de aceptacion del

20 PROVEEDOR proveedor.
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