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INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual tiene como
principal objetivo proporcionar informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y
procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en un organismo.

En este marco y apegado a la guia técnica para la elaboracion de manuales administrativos
proporcionada por la Secretaria de Planeacién y Finanzas, el Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California presenta su Manual de Procedimientos el cual tiene como principal objetivo contar con
una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacién y desarrollo de las diferentes actividades
asi como el de servir como un instrumento de apoyo y mejora Institucional. Comprende en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad,
promoviendo el buen desarrollo administrativo del Colegio.

La informacién necesaria para la conformacién del Manual de Procedimientos fue proporcionada por el
personal responsable que participa en la ejecucién de los procedimientos, validada por el titular
responsable y autorizada por el titular del ramo.

En este Manual de Procedimientos se incluyen, para el conocimiento de las Unidades Administrativas,
los Procedimientos del Organo Interno de Control que opera en este Colegio, mismos que fueron
enviados por la Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental, derivados de las
atribuciones que la misma les confiere.

Las revisiones al presente serdn minimamente cada afio, pudiendo actualizarse en periodos mas
cortos atendiendo en primera instancia a los cambios, que en su momento, se deriven de las
atribuciones y funciones detalladas en el Reglamento Interno y Manual de General de Funciones, asi
como de las revisiones que se realicen internamente por las autoridades responsables de su
aplicacion con el fin de mantenerse apegados a los lineamientos y normas aplicables
correspondientes.

La metodologia utilizada para la elaboracién de los procedimientos nos propone como elementos
minimos necesarios que son los que se cubren en cada procedimiento que componen este manual: la
identificacion de los procedimientos mediante la codificacién y denominacion de los mismos, la o las
unidades responsables de su ejecucion, una descripcién genérica explicando brevemente en que
consiste, y se establecié el objetivo a efecto de identificar con que finalidad se elabord el
procedimiento, se identifican las partes que intervienen asi como la descripcién de cada actividad que
le corresponde realizar a cada area que participa, se establecen las politicas de operacién a las que
deberéan sujetarse invariablemente, asi como una representacion gréafica en cada procedimiento, con
una descripcién breve y especifica de cada accion asi como de los formatos y/o documentos referidos
en cada uno de ellos.
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Il.- PROCEDIMIENTOS POR AREA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION
GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-01 CON’TRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

711 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Junio 2019

Describe los pasos a seguir y la normatividad para la contratacion de un servicio en
materia de conservacion y mantenimiento de instalaciones, mobiliario y equipos

Determinar los pasos a seguir en la solicitud y contratacion de Servicios para la
Conservacion y Mantenimiento de instalaciones, Mobiliario y equipo requeridos por
Centros Educativos y/o Unidades Administrativas.

Centros Educativos, Unidades Administrativas, Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, Departamento de Obras y Mantenimiento, Direccion de
Finanzas, Proveedor.

Centros Educativos, Unidades Administrativas.

A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que componen
la estructura orgéanica del Colegio.
C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion Media
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o0 cualquier otra|
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al subsistema
COBACH.
D. Licitacién: Sistema por el que se adjudica la realizacion de una obra o un
servicio, generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que
ofrece las mejores condiciones.
E. Sistema: Plataforma del Proceso Integral de Planeacién, Programacion vy
Presupuestacién Estatal del Gobierno del Estado

1.- Todo proceso de Contratacion de Servicios debera apegarse a los lineamientos
establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el
Estado de Baja California y su Reglamento, Ley de Obras Publicas,
Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la Misma del Estado
de Baja California, y su Reglamento, asi como a lo establecido en el presente
procedimiento.

2.- Las Unidades Administrativas solicitaran los servicios referidos a través del
Sistema de tramites presupuestales, las cuales deberan contar con
disponibilidad presupuestal, apegandose a las actividades programadas en el
ejercicio correspondiente.

3.- La Direccién de Finanzas realizard el pago a proveedores, el dia viernes de
cada semana.

4.- Unicamente se contrataran servicios para realizar actividades inherentes a los
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programas institucionales con cargo al presupuesto de egresos de los Centros
Educativos y/o Unidades Administrativas.

5.- El Depto. de Obras y Mantenimiento y/o Depto. de Recursos Materiales y
Servicios, de considerarlo conveniente, podréa verificar la necesidad del servicio
solicitado.

6.- Los rangos que deberan observarse en el ejercicio del presupuesto, para la
formulacion de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de servicios, asi como
para la ejecucion de obras publicas y servicios relacionados con éstas, cuyo
financiamiento contemple la participaciéon del Estado, de la Federaciéon o la
combinacion de ambas, seran los establecidos en el comunicado que
anualmente emita la Secretaria de Planeacién y Finanzas para tal efecto.

7.-En el caso de las adquisiciones, arrendamientos y servicios que realice el
COBACH, con recursos 100% (cien por ciento) estatales, deberan observar la
aplicacion de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el
Estado de Baja California y su Reglamento, asi como considerar los montos que
la Secretaria de Planeacidn y Finanzas determine para el ejercicio fiscal.

8.- Por lo anterior, las operaciones deberan analizarse individualmente a fin de
determinar el rango en el que ha quedado comprendido el procedimiento, en la
inteligencia de que en ninglin caso se podra fraccionar para que se reubique en
un rango menor, y pasar de licitacion publica a invitacion o adjudicacion directa.

9.- Cuando el Procedimiento de Contratacion de Servicios deba realizase via
directa por los Centros Educativos y/o Unidades Administrativas, se requerird
Orden de Servicios, para importes superiores a $4,000.00 (Cuatro Mil Pesos
00/100 m.n.).

10.- En las operaciones de contratacion de servicios no sujetas a licitacién publica,
se buscara seleccionar a los proveedores de manera rotativa, con el propdsito
de asegurar la imparcialidad del proceso o facilitar la sana competencia.

11.- Se elaborard la Orden de Servicios por el Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, Unicamente para cubrir gastos clasificados dentro de las
partidas presupuestales autorizadas.

12.- El titular de la Centros Educativos o Unidades Administrativas, debera validar
con su firma en el comprobante que especifica la prestacion del servicio, y en su
ausencia, la persona que se encuentre presente en el lugar en donde se realice
los trabajos.

13.- Para el pago del servicio se presentara a la Direccién de Finanzas el original de
la factura correspondiente, acompafiado de la orden de servicio y del
comprobante del servicio mencionado en el parrafo anterior.
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71-711-01 CONTRATACION DE SERVICIOS PARA EL MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

UNIDAD RESPONSABLE DE
SU EJECUCION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad Ejecutora)

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Depto. de Obras
y Mantenimiento.)

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Depto. de Rec. Mat.
y Servicios

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Depto. de Obras y
Mantenimiento

DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Depto. de Rec. Mat.
y Servicios

PROVEEDOR

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
(Unidad Ejecutora)

PROVEEDOR

INICIA PROCEDIMIENTO

La unidad ejecutora requiere de bienes o servicios y elabora Solicitud de
Servicios electrénica a través del sistema.

Recibe Solicitud de Servicios a través del sistema, y procede a dar atencion.

PROCEDE
NO Rechaza por la misma via.

S| Efectia la cotizacién con 3 proveedores, selecciona proveedor y envia

al Depto. de Recursos Materiales y Servicios, para su tramite.

Recibe y genera Orden de Servicio a través de sistema.

Afecta el presupuesto en el Sistema.
El tramite se canaliza al departamento:

Depto. de Obras y Mantenimiento:
Realiza la impresion de la Orden de Servicio con la firma de autorizacion del
Director Administrativo y envia al Depto. de Obras y Manto. para su tramite.

Recibe la Orden de Servicio.

Depto. de Rec. Mat. y Servicios:
Cuando el tramite le compete al Departamento de Recursos Mat. y Servicios,
este departamento genera la Orden de Servicio.

Ambos departamentos envian al proveedor la Orden de Servicio para su
atencion

Recibe Orden de Servicio y firma de aceptacion, proporciona el servicio a la
unidad ejecutora, elabora factura, y recaba firma de conformidad en el
documento correspondiente.

Recibe el servicio, firma y sella de recibido, regresa al proveedor factura y

comprobante de prestacion el servicio.

Recibe y entrega documentos al Depto. de Obras y Mantenimiento, (Factura y
Comprobante de la Prestacion del Servicio).
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
(Depto. de Obras y
Mantenimiento)

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Depto. de Rec. Mat.
y Serv.

DIRECCION DE FINANZAS

Recibe documentos, verifica firma y sello de recibido de la unidad ejecutora, y
envia a Depto. de Recursos Materiales y Servicios.

Recibe, gestiona autorizacion de Direccidbn Administrativa, elabora
contrarecibo, y envia a Direccién de Finanzas para su pago.

Recibe, verifica afectacion presupuestal y los requisitos para pago.

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

NOTA: Para lo anterior, el Departamento de Obras y Mantenimiento hubo de
dar seguimiento y verificar el desarrollo de los trabajos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
OFICINA CENTRAL MEXICAL
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

No. SOLICITUD: ( 1 )

LUGAR: ( 2 )
RAMO: ( 4 ) FECHA: ( 3 )
DEPTO: ( 5 ) CPTO. GRAL: ( 6 )
MONTO:$__ ( 7 )
NUM  CANT UNIDAD ESPECIFICACION DE ARTICULOS O SERVICIOS SOLICITADOS PRECIO UNIT.  PRESUPUESTO
(8) (©)] (10) (11) $_ (12 %__(13)__

SUBTOTAL $__ (14)
va $___(15)___

ToTAL $___ (16

Afectando ala partida:
(17) $ 17)

(18)

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DEL FORMATO: Solicitud de Adquisicién de Bienes y Servicios

OBJETIVO: Solicitar la adquisicion de Bienes Muebles y/o Servicios que no se
encuentren en almacén.

Mexicali Baja California junio de 2019



LLENADO DE LA FORMA

No. DE
CONGEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Numero correspondiente a la Solicitud de Bienes o Servicios, asignado por el sistema.

2 Indica la ciudad en donde se realiza la solicitud.

3 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

4 Elemento que identifica y clasifica el gasto por entidades Administrativas del Poder Ejecutivo,
es en el que se autoriza o ejerce el presupuesto.

5 Nombre del departamento que solicita.

6 Indica el tipo de solicitud (Materiales).

7 Monto total que representa el costo de los bienes o servicios solicitados.

8 Numero que corresponde en la lista de articulos.

9 Numero de materiales o servicios solicitados.

10 Indicar la naturaleza del bien (pieza, caja, juego, servicio, etc.)

11 Indicar el codigo del articulo que se requiere y automaticamente el sistema arroja todas las
especificaciones del articulo. En caso de servicio, detallar el tipo de servicio que se requiere
(Mantenimiento Equipo de Transporte, Fumigacién, Etc.)

12 Indicar precio por unidad.

13 Precio total por concepto, arrojado por el sistema.

14 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado).

15 Cantidad correspondiente al IVA.

16 Costo total con IVA.

17 Clave Presupuestaria que permite la identificacién del programa presupuestal que se afecta,
esta conformado por: Ramo, Programa, Programa Conac, Depto., Tipo de Actividad o
Proyecto, Finalidad, Funcién, Subfuncién, Meta, Accion, Partida, Tipo de Gasto, Fondo,
Recurso, Municipio, Delegacion, y Relacion Laboral.

18 Nombre y firma del titular del area que solicita, el primero arrojado por el sistema; el segundo

plasmado por el usuario.
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@E COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

>
B@

OFICINAS GENERALES
COLEGIO DE BACHILLFRES
CBE810611-582

RECURSOS MATERIALES Y SERVICIO
ORDEN DE SERVICIO

LUGAR (1) FECHA (2)

PROVEEDOR{ 4 )
RAZON SOCIAL { 5)
RFC.(6)

TEL: { 7 )

TIPO DE COMPRA (8)

AUTOREZADO CON FOLIO { 3 )

No. DE PEDIDO( 9 )
RAMO { 10 )
DEPENDENCIA { 11 )
TEEMPO DE ENTREGA({ 12 )

FECHA DE ENTREGA {13 )
TIPO DE MONEDA { 14 )

Sirvase a efectuar este trabajo conforme a las siguiente instruodones:

Ejealtese en:

CANT UNIDAD DES CRIP C1 ON

( 15 ) {( 16 ) ( 17 )

SUBTOTAL (20)

TOTALLETRA: ( 22 )

AFECTANDO LAS PARTIDAS (%)
(22 )

i 25 )

ELABORO

HorariodeEntuga:{ 28 )

PRECIO, IMPORTE
UNITARIO-
{18) {19)

s

16% VA
TOTAL {21 )

e 24 )

JEFE DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

26 ) { 27
D IRECCION ADMINISTRATIVA SELLO DESPACHADO COMPRAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:
OBJETIVO:

Orden de Servicio (Pedido)

Autorizar y controlar la contratacion de servicios de conservacién de
Instalaciones, mobiliario y equipo.
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LLENADO DE LA FORMA

CONNOéEDIETO SE DEBE ANOTAR

1 Municipio o ciudad en donde se elabora la solicitud.

2 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

3 NuUmero de autorizacion del tramite generado por el sistema.

4 Empresa que abastece el bien o servicio.

5 Nombre por el que se conoce a la empresa (proveedor).

6 Clave del Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

7 Numero telefénico del proveedor.

8 Indicar la modalidad de compra (Adjudicacion Directa, Licitaciéon Pdblica, Invitacion a tres
proveedores).

9 Numero de pedido asignado por el sistema.

10 Elemento que identifica y clasifica el gasto por entidades Administrativas del Poder Ejecutivo, es
en el que se autoriza o ejerce el presupuesto.

11 Nombre del Plantel o departamento que solicita el servicio.

12 Indicar ndmero de dias, meses, que tardara la entrega del bien o servicio.

13 Indicar el dia, mes y afio cuando se entregara el bien.

14 Indicar el tipo de moneda con el que se realizara el pago al proveedor.

15 Cantidad de articulos o servicios por adquirir.

16 Naturaleza de venta del bien.

17 Indicar el cédigo del articulo que se requiere, y automaticamente el sistema arroja todas las
especificaciones del articulo o servicio. En caso de servicio, detallar el tipo de servicio que se
requiere (Manto. Equipo de Transporte, Fumigacion,)

18 Costo por unidad.

19 Precio total por concepto, arrojado por el sistema.

20 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al Impuesto al Valor
Agregado).

21 Costo total con IVA.

22 Indicar con letra el total a pagar.

23 Clave Presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se afecta, esta

conformado por: Ramo, Unidad Ejecutora, Finalidad, Funcion, Subfunciéon, Programa Conac,
Programa, Actividad o Proyecto, Meta, Accién, Partida, Tipo de Gasto, Fuente de Financiamiento,
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Fondo, Recurso, Municipio, Delegacion, y Relacién Laboral.
24 Nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, quien da el visto
bueno.
25 Nombre y firma del analista que elabora la Orden.
26 Nombre y firma del Director Administrativo, quien autoriza la compra.
27 Imprimir sello de despachado del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
28 Indica el horario de entrega de los bienes.
No. CONTROL
DIRECCION ADMINISTRATIVA (4)
DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
SOLICITUD DE PRESUPUESTO PARA SERVICIOS DE MANTENIMIENTO “:;)'O
PLANTEL O DEPENDENCIA FECHA DE SOLICITUD
(1) (2)
c oT | Z A C 1 O N E S
CODIGOPROCRAVATICO eant. | woao | DESCRIPCION DEL SERVICIO, TRABAJO, (9) (9) (9)
MATERIALES Y/O ARTICULOS NOMBRE DEL PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR NOVBRE DEL PROVEEDOR
UNITARIO TOTAL UNITARIO| TOTAL UNITARIO| TOTAL
(5 (6) | (7) (8 ) (10) (10) (10)
IVA 16%: (11) | IvA 16%: (11) | IvA 16%: (11)
TOTAL (12) |ToTAL (12) |ToTAL (12)
COTIZA: ) SELECCIONA:
COTIZACION
( 13) SELECCIONADA.
(14) (15)
AUXILIAR DEL DEPTO. DE OBRAS Y MANTENIMIENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y MANTENIMIENTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Solicitud de Presupuesto para Servicios de Conservacion de Instalaciones.

(Depto. de Obras y Manto.)

OBJETIVO: Solicitar a los proveedores el presupuesto por los diferentes servicios, a
efecto de seleccionar al que ofrezca el precio mas conveniente.
LLENADO DE LA FORMA
No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Nombre del Plantel, Dependencia o CEMSAD que solicita el servicio.

2 Dia, mes y afio cuando se solicita el presupuesto.

3 Numero Consecutivo de la Solicitud de Presupuestos asignado por Depto. de Obras y
Mantenimiento.

4 No. de control asignado por el Depto. de Obra Mantenimiento.

5 Clave Presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se afecta,
esta conformado por: Ramo, Programa, Programa Conac, Depto., Tipo de Actividad o Proyecto,
Finalidad, Funcién, Subfuncién, Meta, Accién, Partida, Tipo de Gasto, Fondo, Recurso,
Municipio, Delegacion, y Relacién Laboral

6 Cantidad de cada uno de los servicios solicitados.

7 Unidad de medida de cada uno de los servicios solicitados.

8 Descripcién detallada de cada uno de los servicios, trabajos, materiales y/o articulos que se
solicitan.

9 Efectuar 3 cotizaciones o valoraciones con proveedores distintos, (anotar nombre del
proveedor)

10 Registrar el costo unitario y el total por los servicios, trabajos o materiales solicitados.

11 Anotar el impuesto generado por concepto de IVA, al total por servicio, trabajo o materiales
solicitados.

12 Suma de las cantidades correspondientes a los totales por servicio, mas el impuesto generado.

13 Nombre y firma del analista especializado del Depto. de Obras y Mantenimiento, quien realiza la
cotizacion.

14 Indicar el No. de cotizacién que fue seleccionado.

15 Nombre y firma del Jefe del Depto. de Obras y Mantenimiento, quien solicita el presupuesto y

selecciona al proveedor

Mexicali Baja California junio de 2019
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-02 CONTROL DE ARTICULOS DE ALMACEN

711 DIRECCION ADMINISTRATIVA
Junio de 2019

Este procedimiento sefiala y describe los elementos basicos que integran e
intervienen en el funcionamiento administrativo interno del almacén, enuncia
también, las Politicas de Operacién que habran de normar y conducir la actividad
propia de ésta area.

Especificar los criterios y actividades que se habran de realizar en el Proceso de
Guarda, Distribucién y Control de Articulos de Almacén.

Direccion Administrativa. Departamento de Recursos Materiales y servicios, Area|
de Almacén, Unidades Administrativas, Centros Educativos, Proveedores.

Centros Educativos y Unidades Administrativas.
Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que componen
la estructura organica del Colegio.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion Media
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al subsistema|
COBACH.

D. RMyS: Recursos Materiales y Servicios.

E. Articulos en Transito: Los articulos no ingresan como existencias propias
de almacén, siendo éste Unicamente el depositario temporal hasta la entrega
al solicitante.

1. Corresponde en forma exclusiva a la Direccion Administrativa a través del
departamento de RMyS, llevar el control y operacién de los almacenes.

2. El Control de almacén contemplara:
A) RECEPCION
B) REGISTRO
C) GUARDA, CONSERVACION Y DESPACHO

3. El almacén es la unidad de recepcion, guarda y despacho de los bienes que
se adquieran al comercio y de aquellos que por donacién, traspaso,
elaboracién, etc., pasen a formar parte integrante del activo fijo del
organismo y consecuentemente de su patrimonio y serd considerado como
almacén de distribucion, guarda y custodia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

El responsable de almacén no esta facultado para autorizar la recepcion de
bienes por concepto de compras directas al comercio por parte de las
distintas Unidades Administrativas y /o Centro Educativo, por lo que deberan
recabar la autorizacién de la Direccidon Administrativa, para tal efecto.

El despacho y seguimiento sin tener autorizacién para ello, serad bajo la
exclusiva responsabilidad del almacén.

Asimismo, toda entrada y salida de bienes que se haga sin la Orden de
Compra (Pedido) debidamente requisitada, quedara bajo la responsabilidad
del almacén.

Se debe vigilar también que los lugares de almacenamiento estén siempre
limpios y los articulos contenidos en ellos en perfecto orden.

Es obligacién de la Direccion Administrativa instrumentar los sistemas,
procedimientos, normas, lineamientos, etc., para cumplir con las
disposiciones que, sobre almacenes, inventarios y en general bienes
muebles, emita la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

La Direccion Administrativa debera establecer la debida coordinacién con el
Depto. de Informatica del propio organismo, con el objeto de que el Sistema
Integral de Bienes de Consumo se encuentre permanentemente actualizado
a fin de rendir la informacién necesaria a las autoridades internas o externas
que asi lo requieran.

Cuando la entrega de un bien, debido a su volumen, peso o cualquier otra
caracteristica especifica se entregue en algun lugar distinto de los sefialados
en este documento, la recepcidn del mismo serd bajo la estricta
responsabilidad del titular del area, informando oportunamente a la Direccion
Administrativa.

Queda estrictamente prohibido autorizar documentos y asentar altas sin que
los bienes hayan ingresado fisicamente en los locales de almacenamiento
del COBACH, o no les conste fehacientemente la existencia de los mismos.

En caso de que en el momento de la entrega de bienes haya alguna
discrepancia entre éstos y la documentacién respectiva, dichos bienes no
deberan ser recibidos. Sin embargo cuando las diferencias no alteren el
precio ni las caracteristicas esenciales de los mismos y cuando el
Departamento de RMyS y la Direccién Administrativa estén de acuerdo en el
cambio, se podran recibir.

Cuando por algin motivo se tenga que proporcionar bienes a otras
Instituciones ajenas a este organismo, ya sea en calidad de préstamo o
traspaso, independientemente de los requisitos sefalados en este
procedimiento, se requerird orden por escrito de la Direccion General o
Direcciéon Administrativa con la intervencion del Organo Interno de Control de
este Colegio.

Se deberan llevar los registros necesarios a efecto de controlar las entradas
y salidas de bienes de consumo, para lo cual el almacén deberd sin
excepcion recibir y registrar todas las mercancias que entreguen los
proveedores o donadores, evitando la entrega directa de éstos a las
Unidades Administrativas, Planteles y CEMSAD.

Se debera vigilar que el almacenamiento, conservacion, distribuciéon y control
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16.

17.

18.

19.

de las existencias se lleve a cabo conforme a las Normas y Politicas para la
Recepcién y Suministro de Bienes Muebles de aplicacion en el COBACH
homologadas con las de Oficialia Mayor de Gobierno del Estado.

El almacén dada su facultad, debera intervenir en todas y cada una de las
recepciones de bienes adquiridos al comercio y por traspaso de otras
dependencias o almacenes, debiendo tener cuidado de que las
caracteristicas de los bienes, coincidan con las especificaciones en los
pedidos, facturas y notas de remision que los proveedores les entreguen.

El responsable del almacén, en el momento de la entrega de los bienes,
deberé sellar y firmar de recibido la factura al proveedor, sin cuyo sello no
podréa darse tramite al pago respectivo.

La responsabilidad del manejo de bienes de almacén termina cuando
aquellos son entregados y recibidos de conformidad por la persona facultada
para tal efecto.

Se ha de vigilar la conservacion y seguridad de los bienes que estén bajo su
custodia, ya que en caso de deterioro o destruccion de los bienes debido a
negligencia, uso inadecuado, almacenamiento indebido, etc., ser4d motivo de
que se les finquen las responsabilidades a que hayalugar.
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71-711-02 CONTROL DE ARTICULOS DE ALMACEN

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

DEPTO. DE RMyS (AREA DE
ALMACEN)

INICIA PROCEDIMIENTO

ENTRADA DE ARTICULOS

Recibe los articulos que el proveedor oficial entrega, conjuntamente con el
original y copia de la factura, asi como copia de la Orden de Compra
(Pedido).

SEn orden?

NO No encontrandose en orden lo recibido (articulos y documentos): Si son
los articulos se devuelve al proveedor para que corrija, y si es la
factura, se le reciben los articulos y se sella en una copia de la factura,
devolviéndose el original para su correccion; sélo hasta entonces se
sella la factura original.

Sl Silos articulos se encuentran en orden y conforme a los documentos de
entrega, firma y sella de recibido regresando original de la factura y
copia de la Orden de Compra (Pedido) al proveedor.

Sella con la leyenda en transito, mientras entrega el articulo al solicitante. (1)

SALIDA DE ARTICULOS

Procede a entregar mercancia al solicitante y requiere nombre y firma de
recibido.

(1) Los articulos no ingresan como existencias propias de almacén siendo
éste Unicamente el depositario temporal hasta la entrega al solicitante.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

71-711-02 CONTROL DE ARTICULOS DE ALMACEN
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION
GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-03 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE

711- DIRECCION ADMINISTRATIVA
Junio de 2019

Se establece formalmente el proceso de control de asistencia e inasistencia del
personal docente en los Centros Educativos del Colegio.

Establecer los roles en materia de control de asistencia en los Centros
Educativos, asi como establecer las consecuencias del cumplimiento o
incumplimiento a lo que se sefiala, en este tema, en el Contrato Colectivo de
Trabajo, con la finalidad de garantizar la asistencia y puntualidad del personal
académico.

Autoridades de Centros Educativos (Directores, Subdirectores Administrativos o
Encargados), Personal Docentes, Direccidbn Administrativa a través del Depto. de
Personal.

Director, Subdirector Administrativo o Encargado de algin Centro Educativo del
Colegio, Docentes, Direccion Administrativa, Depto. de Personal.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion Media
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

D. Contrato Colectivo de Trabajo: Es el documento acordado entre
los trabajadores y los empleadores de un organismo del cual se
deriva entre otros aspectos de orden laboral, los relacionados con
salarios, jornada, descansos, vacaciones, condiciones de trabajo,
representacion sindical, etc.

E. Estatuto del Personal Académico: Documento expedido por el
COBACH donde se exponen derechos y obligaciones en materia laboral.

1. La Direcciébn Administrativa serd la unidad organica facultada por la
Direccion General, para determinar y establecer las formas vy
procedimientos de control de personal que considere convenientes,
apegandose para tales efectos a lo estipulado en “El Contrato Colectivo de
Trabajo” celebrado entre el Sindicato de Profesores y el Colegio de
Bachilleres, de conformidad con la Clausula 39 Inciso C.

2. La Direccién del Plantel, a través de la Subdireccion Administrativa sera la
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10.

11.

12.

13.

14.

corresponsable de que se apliquen las politicas y formas de operacion,
marcadas en este procedimiento.

Sera responsabilidad del Subdirector Administrativo del Plantel, coordinar y
controlar el desarrollo de este procedimiento.

Para los Planteles que no cuenten con Subdirector Administrativo, el
Director del Plantel o Encargado de CEMSAD desarrollara las actividades
sefialadas en este procedimiento, o en su caso, podrda designar un
responsable.

Sera obligacion del Profesor, prestar sus servicios segun el horario que
sefiale su Propuesta de Movimiento de Personal Docente autorizada.

El Profesor o Jefe de Materia, debera asistir puntualmente a impartir clases
u otra actividad asignada, ya que un retraso mayor de 10 minutos sera
considerado como falta injustificada.

El profesor debera asentar la hora de entrada y salida de cada clase, asi
como de las horas asignadas a otras actividades, en el Formato “Reporte
de Asistencia del Personal Docente”.

Sera responsabilidad del profesor, justificar por escrito la inasistencia a sus
labores o la omisién de firma en la Lista de Asistencia manejada por la
Direccion de Plantel, el dia siguiente de ocurridas cualquiera de las dos
situaciones; de no hacerlo, se considera como falta.

En los casos mencionados en el punto anterior, la Direccidon del Plantel
debera asentar en el espacio correspondiente de la lista, la causa por la
cual no se cumplié con el requisito (falta justificada o injustificada).

La falta injustificada del Profesor a sus labores, motivara la reduccion
proporcional de su salario.

Sera obligacién de la Direccién del Plantel, verificar la hora en que el
Profesor firma en la forma establecida, la entrada y salida de sus labores.

La Direccién del Plantel serd la responsable de la verificacion de
asistencias de los profesores, en el lugar destinado para el desarrollo de
sus labores.

Sera responsabilidad de la Direccion Administrativa, verificar la asistencia y
puntualidad del personal académico, a través de visitas periédicas de
inspeccién a los Planteles, asi como a los demas lugares en donde se
desarrollen actividades inherentes a los programas de estudio de las areas
propedéuticas, de capacitacion y paraescolares.

El plantel debera realizar el registro en linea de las incidencias del personal
docente (faltas, permisos, incapacidades y comisiones) a través del Portal
del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
(https://apps.COBACHbc.edu.mx/incidenciasprofesores/) considerando lo
siguiente:

e Elregistro de incidencias se realizara en la fecha en que éstas ocurran.
e Hasta el dia martes de cada semana se podra capturar la
informacion de incidencias de la semana anterior.
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15.

16.

17.

18.

El plantel debera digitalizar a través del Sistema Optistor, las listas de
asistencia, a primera hora del dia siguiente; asi como los documentos de
justificacion de faltas (permisos, incapacidades, oficios de comision) los
cuales se digitalizardn inmediatamente cuando se presenten por el
docente.

Para efectos de auditoria por las autoridades revisoras, el plantel debera
conservar por cinco afios los originales de dichos documentos.

Semanalmente cada dia miércoles el plantel deber4d enviar al
Departamento de Personal, a través de oficio los siguientes documentos:

a).- Oficio de entrega.
b).- Reporte de Inasistencias del Personal Docente “P-001" generado por el
sistema (formato impreso, en original y copia).

Ademas, se deberan observar los lineamientos establecidos en el Contrato
Colectivo de Trabajo y en el Estatuto del Personal Académico.
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71-711-03 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

PERSONAL
DOCENTE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

PERSONAL
DOCENTE

PERSONAL
DOCENTE

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

INICIA PROCEDIMIENTO

Diariamente la persona encargada de los reportes de asistencia, los
ordenay coloca en el lugar indicado, donde seran utilizados por los
docentes al firmar la entrada y salida de su trabajo.

Acude al Plantel, firma la entrada a sus labores (clases y jefaturas u otras
actividades académico-Administrativas encomendadas) en la “Lista de
Asistencia del Personal Docente”.

Una vez concluido el periodo establecido para cada clase u otra actividad,;
procede a firmar en la “Lista de Asistencia del Personal Docente” su
salida.

Revisa la Lista de Asistencia y verifica el asentamiento de firmas por parte
del personal, en el espacio o renglon correspondiente.

.Se asentaron las firmas?

NO En caso de no haberse asentado las firmas, se realizan
observaciones en los espacios vacios sin firma, y requiere
justificacion por escrito, sobre la inasistencia o falta de firma en La
Lista de Asistencia.

Recibe la indicacion.
JJdustifica?

NO Continda el trdmite en el punto No. 10 de este procedimiento, en
donde las observaciones asentadas en la lista de asistencia se
mantendran y enviaran a Direccion Administrativa.

Sl Proporciona documentos justificantes.

Recibe la documentacion justificante; si no procede, conforme a las
disposiciones normativas al respecto, vuelven a requerir como lo marca el
punto No.5 de este procedimiento; en caso de no presentarse las
justificaciones, las observaciones efectuadas en el reporte se mantendran
y enviaran a la Direcciéon Administrativa.
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SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Sl Una vez que se hayan asentado las firmas de asistencia y
Entregado justificantes, verifica retardos del personal docente.

¢En tiempo establecido?

NO Realiza las anotaciones en el renglén correspondiente de la “Lista
de Asistencia del Personal Docente”.

S| Digitaliza las listas de asistencia a primera hora del dia siguiente,
asi como los documentos justificantes de faltas (permisos,
incapacidades, oficios de comision) que presenten los docentes, en
el momento en que se presenten. Una vez digitalizados los envia
por correo electrénico al Departamento de Personal.

Registra en el formato “Reporte de Inasistencias del Personal Docente (P-
001)", las inasistencias de horas por dia, anteriormente rectificadas en el
formato de Control de Asistencias, y la captura a través del portal
https://apps.COBACH.edu.mx/incidenciasprofesores .

Elabora el oficio de entrega, anexando el “Reporte de Inasistencias del
Personal Docente” (P-001) turnandolo semanalmente a la Direccidn
Administrativa.

Recibe y revisa los reportes.

¢Hubo inasistencias?

S| Elabora Memorandum de Descuento, enviando original al profesor,
para después registrar en ndmina, cuando ésta se elabore.

NO Elabora némina de pago, de acuerdo a la informacién contenida en
los documentos (Lista de Asistencia del Personal Docente, Reporte
de Inasistencia del Personal Docente, Doctos. Justificantes).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS DOCENTES
(Nombre del Plantel o CEMSAD)
Lista de Asistencia del Personal Docente

Periodo:__ (1) Dia:__(2)__ Hora:(3) Fecha:_(_4)
_ - FIRMA
Grupo  No. Emp. Nombre Clave Nombre de la Asignatura o Actividad Entrada Salida
(5) (6) (7) (8) (9) (10) (10)
(11) (12) (13)
Formulo Director Sub-Director Administrativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Lista de Asistencia del Personal Docente

Registrar diariamente la hora de entrada y salida de labores de los
docentes (clases, jefaturas y otras actividades académico-Administrativas).
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LLENADO DE LA FORMA

conioe o SE DEBE ANOTAR
1 Periodo escolar correspondiente.
2 Dia de la semana que corresponde.
3 Horario para impartir la asignatura o actividad, establecido en la Propuesta de Movimiento
de Personal Docente.
4 Dia, mes y afio cuando se emite la lista de asistencia.
5 Numero que corresponde al grupo al que se imparte la clase.
6 Numero de empleado del docente.
7 Nombre del docente.
8 Numero de clave que corresponde a la asignatura o actividad.
9 Nombre de la asignatura a impartir o actividad a realizar
10 Firma de entrada y salida de sus labores.
11 Nombre y firma de la secretaria del plantel, quien elabora el reporte.
12 Nombre y firma del Director del Centros Educativos quien autoriza.
13 Nombre y firma del Subdirector Administrativo del Centros Educativos, quien da el visto

bueno.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA P00

PLANTELES

REPORTE DE INASISTENCIA DEL PERSONAL DOCENTE FoLio
(6)
NOMBRE DEL PLANTEL SUB-PROG. INSTITUCIONAL SEMANA MES ANO
(1) (2) 3 . (3) (4) (5)
CATEDRATICO INASISTENCIA DE HORAS POR DIA ngﬁw‘;\ZiR TOTAL A
DEDUCIR
EWPLEADO NOMBRE L M M 3 v s PIZARRON ADIVAS.
(7) (8) 9) (10) (11) (12)
TOTAL (13)
AUTORIZA Vo.Bo.
(14) (15)
DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECCION ADMINISTRATIVA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Reporte de Inasistencia de Personal Docente.

Registrar semanalmente las inasistencias en que incurre el personal
docente a sus labores.
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LLENADO DE LA FORMA

No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Nombre del Plantel que envia el reporte.

2 Clave del subprograma institucional que le corresponde al Plantel; respecto al Sistema
Presupuestal implantado en el Colegio.

3 Dia del mes, en que inicia la semana; asi como en que la misma termina (considerandose ésta,
de lunes a sabado).

4 Mes en el que se contemplan los reportes por semana (cuando un reporte abarque dias de la
semana de un mes y parte del siguiente; se podran reflejar los dos meses, ejemplo: Abril-Mayo).

5 Afio en el que transcurren las actividades de concentracion y reporte de inasistencias.

6 Namero de folio consecutivo, asignado al Plantel.

7 Digitos que integran el nimero de empleado, correspondiente al docente al cual se le esta
registrando la falta a sus labores.

8 Nombre completo del catedratico al que se le registra la falta.

9 Espacios en los que se ha de registrar el nimero de horas por dia, en las que el maestro no se
present6 a realizar su actividad.

10 NUmero total de horas pizarrén por semana que no fueron cubiertas por el docente.

11 Cantidad total de horas Administrativas que no fueron cubiertas por el docente.

12 Cantidad total a deducir, por concepto de la inasistencia de los maestros en sus labores.

13 Importe total, producto de la suma de todos los descuentos registrados en la hoja de reporte (P-
001).

14 Nombre y firma del Director del Centro Educativo que envia el reporte de inasistencia del
personal docente.

15 Nombre y firma del Director Administrativo de la Institucion.
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MEMORANDUM DE DESCUENTO

Nombre del empleado: (1)

En el cheque de la (2 ) catorcenadel mesde __ (3) encontrara un
descuento por haber faltado injustificadamente el (los) dia(s) ( 4 )

siendo el importede $ __ (5 ) ( 6 )

Mexicali, B.C.A (7 )de (7 ) 201(7).

(8)

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Memorandum de Descuento

OBJETIVO: Comunicar al docente, cuando éste se haya hecho acreedor a deduccion
salarial por haber incurrido en inasistencias a sus labores.
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LLENADO DE LA FORMA

COI\II\IOC.:SFIETO SE DEBE ANOTAR
1 Nombre del empleado, a quien va dirigido el memorandum.
2 Catorcena a la que corresponde el cheque en el que aparecera el descuento.
3 Mes al que corresponde la catorcena
4 Dia en el cual el trabajador incurrié en falta injustificada.
5 Cantidad a descontar (con namero).
6 Cantidad a descontar (con letra).
7 Dia, mes y afio, cuando se elabora el memorandum.
8 Nombre y firma del Director Administrativo, quien autoriza.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
VERSION:

DESCRIPCION
GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-04 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y
DE CONFIANZA

711- DIRECCION ADMINISTRATIVA
Junio de 2019

Describe las politicas de asistencia y puntualidad del personal administrativo y de
confianza del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, asi como las
responsables de aplicarlas.

Controlar la asistencia y puntualidad del personal administrativo y de confianza en
Dependencias, Planteles y CEMSAD.

- Director Administrativo

- Jefe del Departamento de Personal

- Trabajador Administrativo de Confianza

- Director de Area

- Jefes de Departamento (Area de Adscripcion)
- Directores de Plantel

- Subdirector Administrativo (Plantel)

Personal administrativo y de confianza de los Centros Educativos y Areas
Administrativas.

A. COBACH. Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Centros Educativos. Planteles Oficiales, Centros de Educacién Media
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

C. Unidades Administrativas. Direcciones y Departamentos del COBACH.

1.- La Direccién Administrativa sera la unidad organica facultada por la Direccion
General, para determinar y establecer las formas y procedimientos de control
de personal que considere convenientes, apegandose para tal efecto a los
principios de administracion de recursos humanos y a la normatividad
correspondiente.

2.- La Direccion Administrativa sera la corresponsable de que se apliquen las
politicas y formas de operacion marcadas en este Procedimiento, en
coordinacion con los titulares de Centros Educativos, y titulares de Areas
Administrativas.

3.- Sera responsabilidad del Jefe del Departamento de Personal, coordinar y
controlar el desarrollo de este procedimiento, y podra designar un responsable
para desarrollar las funciones inherentes al mismo.

4.- Sera obligacion del Personal Administrativo y de Confianza, prestar sus
servicios segun el horario que sefale su Propuesta de Movimiento de Personal
autorizada.

5.- Para el control de asistencias del personal administrativo y de confianza de los
Centros Educativos y Unidades Administrativas, éstos deberan de registrar las
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entradas y salidas de sus labores durante la jornada de trabajo a través del
reloj mecanico en el formato FAP-6.2.1-02 “Tarjeta de Control de Asistencia”, a
través del reloj digital con la credencial de cédigo de barras o registrando su
firma en la lista de asistencia proporcionada por el Departamento de Personal.

6.- Sera responsabilidad del trabajador, justificar la falta a sus labores a méas
tardar el dia siguiente de ocurrida la misma.

7.- Cuando el trabajador no registre la asistencia en el formato establecido por la
Direccién Administrativa (Depto. de Personal), éste podra justificar por escrito
los motivos por los cuales omitié su firma a mas tardar al dia siguiente, de no
hacerlo se considerard como falta.

8.- La falta injustificada del trabajador a sus labores motivara la deduccion
proporcional de su salario.

9.- Sera responsabilidad de la Direccion Administrativa (Depto. de Personal),
verificar la asistencia y puntualidad del personal administrativo y de confianza
a través de visitas periddicas de inspeccion a los Centros Educativos y Areas
Administrativas.

10.-Los Centros Educativos y Areas Administrativas deberan enviar a la Direccion
Administrativa memorandum que adjunte los documentos presentados por el
personal administrativo y de confianza, que justifiquen las inasistencias en que
éstos incurran.
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71-711-04 CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE

CONFIANZA

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(DEPTO. DE PERSONAL)

PERSONAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Depto. de Personal

INICIA PROCEDIMIENTO

La Direcciéon Administrativa hace entrega de las credenciales con cddigo de
barras, ordena y coloca las tarjetas y listas para el control de asistencia en el
lugar indicado, donde seran utilizadas por los trabajadores para registrar la
entrada y salida de sus labores.

Acude al lugar asignado a registrar la entrada a sus labores ya sea en la
“Tarjeta para el Control de Asistencia de Personal Administrativo y de
Confianza” (FAP-6.2.1-02), con la “Credencial de Codigo de Barras” o
registrando su firma en la “Lista de Asistencia”, quedando asentada la hora en
que ésta ocurre.

Desarrolla las actividades que le fueron asignadas.

Una vez concluido cada horario, procede a registrar la salida de sus labores en
el formato que corresponda, de los mencionados en el punto No. 2, quedando
asentada la hora en que ésta ocurre.

Revisa cada una de las tarjetas y reportes de asistencia y verifica los horarios
de entradas y salidas en el espacio correspondiente,
¢Existen Registros?

NO En el caso de que falte el registro de los horarios de entradas y salidas,

realiza observaciones en los espacios vacios.
Sl Elabora némina de pago conforme a los ajustes de sueldos producto de

deducciones por falta y otros conceptos.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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T YT T ————— S
COLEGIO DE BACHILLERES FAP-6.21-02

DE BAJA CALIFORNIA

NOMBRE e))
CATEGORIA @
ADSCRIPCION I3
No. DE CONTROL “
HORARIO o)
SEMANA [G3)

TIEMPO EXTRA TIEMPO REGULAR
Erd. &)

VHRRIV VIOVH QOvV1 HLISH

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Tarjeta para el Control de Asistencia del Personal Administrativo y de
Confianza.

OBJETIVO: Controlar la asistencia y puntualidad del personal administrativo y de
confianza.
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LLENADO DE LA FORMA

CONNOéEIETO SE DEBE ANOTAR
1 Nombre del trabajador
2 Clave y nombre de la categoria correspondiente al trabajador.
3 Nombre de la dependencia a la cual esta adscrito el trabajador.
4 Digitos que integran el nimero de empleado correspondiente al trabajador.
5 Horario de la jornada de trabajo.
6 Fechas que indican el inicio y término de la semana laboral.
7 Registros de entradas y salidas de la jornada de trabajo.
8 Registros de las horas laboradas después de la jornada de trabajo.
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N —
Empleado 2370 % e e T e,
NECESIDADES DE NUESTROS R_LUMNOS, ATRAVES DE LA MEJORA
L. . W CONTINUA, INNOVACION Y HABITOS DE TRABAJO™
COLEGIO DE
9| BACHILLERES F
3@ DEL ESTADO DE H
BAJA CALIFORNIA 2 | >
Foto > Fecha de ingreso: W?’
RFC: W
IMSS: 21-91-63-2108-2 > 6
En cmm
(01686) 568-15-10 M\W»u\:\ I 7
[ con ~
Nombre > MARINA SOTO FELIX g \
Puesto —+— -\\' i Py 8
Lic. Maria Cristina Campos Dominguez \ 9
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION REEAorAMTIEIFIN \
o re— S
@s) ue 10
_;@ Fecha de vencimiento: 31 DIC 2011
— SISTEMA EQUCATIVO ESTATAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

de Confianza para Registrar Entradas y Salidas en el Reloj Digital.

Credencial del Empleado con Cédigo de Barras del Personal Administrativo y

OBJETIVO: Controlar la asistencia y puntualidad del personal administrativo y de
confianza.
LLENADO DE LA FORMA

CONNOéEIDETO SE DEBE ANOTAR
1 Numero de empleado.
2 Foto del empleado.
3 Nombre del puesto que ocupa el trabajador.
4 Departamento o Unidad al que esta adscrito el trabajador
5 Dia, mes y afio cuando ingreso a laborar a la Institucion jornada de trabajo.
6 Registro Federal de Contribuyentes correspondiente al empleado.
7 Numero del Seguro Social correspondiente al empleado.
8 Numero telefénico para localizar a la persona a la cual se debera dar aviso, en caso de

accidente del empleado.

9 Nombre de la persona a la cual e debera dar aviso, en caso de accidente del empleado
10 Firma del Director Administrativo, quien autoriza la emision de la credencial.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

71-711-05 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE CONFIANZA

711 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Junio de 2019

Establece formalmente el proceso y operaciones que se han de efectuar para
incorporar nuevo personal a la Institucidn, el cual realice labores de caracter
administrativo-operativo.

Llevar a cabo una seleccion objetiva del personal que resulte mas idéneo para
cubrir las vacantes que surjan en las diversas areas académicas y/o
Administrativas de la Institucién, tomando en cuenta los objetivos y requisitos
del puesto.

Autoridades de Centros Educativos, Direcciones de Area, Sindicato Unico de
Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California,
Departamento de Personal.

Centros Educativos, Direcciones de area y Sindicato Unico de Trabajadores del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

D. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitarios, o cualquier
otra modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH

E. Reclutamiento: Proceso a través del cual La Direccibn Administrativa
busca e identifica a los posibles candidatos que pudieran cubrir el
perfil requerido de un puesto vacante en el Colegio de Bachilleres.

F. Seleccién: Proceso a través del cual La Direccién Administrativa en
coordinacion con las Unidades Administrativas, Cetros Educativos
solicitantes eligen al candidato que ocupara el puesto vacante adscrito
a la misma.

G. Contrato: Procedimiento a través del cual el Colegio, a través del
Depto. de Personal contrata los servicios de un individuo, a cambio de
una remuneracion monetaria y que quedard formalizado en un
contrato que identificara obligaciones y derechos de cada parte.
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POLITICAS:

H. Equidad y Género: Es el reconocimiento de derechos en igual de
circunstancias y condiciones, entre mujeres y hombres para ingresar a
trabajar al Colegio de Bachilleres, permanecer y desarrollarse en él.

I. Perfil de Puestos: Recopilacién de los requisitos y calificaciones
personales exigidos para el cumplimiento satisfactorio de las tareas de
un empleado dentro de una institucion: nivel de estudios, experiencia,
funciones del puesto, requisitos de instruccién y conocimientos, asi
como las aptitudes y caracteristicas de personalidad requeridas.

La contrataciéon de personal para ocupar plaza sindical, tendra que
sujetarse a las disposiciones que en esta materia se establecen en el
“Contrato Colectivo de Trabajo” del Sindicato de Trabajadores
Administrativos, en su Titulo Primero, capitulo VI, clausula 19 y 20.

La resolucion de contratacion de personal de confianza quedara sujeta al
acuerdo que para tal efecto se establezca entre Departamento de Personal
de la Institucién y Area Administrativa en la que se pretende ocupar la
plaza.

Al aspirante para ocupar una plaza sindical se le aplicaran los examenes
tedrico, practico, psicométrico y médico conforme las exigencias de cada
“Perfil de Puestos” ya preestablecidos en este organismo.

La acreditacion formal de los niveles académicos y de experiencia
profesional, deberan darse sin excepcion conforme lo establecido en los
“Perfiles de cada Puesto” (requisitos académicos, afios de experiencia,
etc.).

Las Unidades Administrativas y/o, Centros Educativos que necesiten cubrir
una vacante, deberan solicitar a La Direcciébn Administrativa candidatos
que cumplan con el perfil requerido, a través de la solicitud de personal,
especificando el puesto y la plaza a ocupar.

Para Llevar a cabo el proceso de reclutamiento, la Direccion Administrativa
considerara preferentemente a mujeres y hombres que laboren en el
Colegio que cubran con el perfil de cada puesto; y s6lo en caso de no
contar con candidatos idoneos, se consideraran de igual forma aquellos
gue conformen la bolsa de trabajo de la Institucién, asi como de las
propuestas por las Unidades Administrativas y/o, Centros Educativos.

Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal se regiran por la
Equidad y Género, por lo que mujeres y hombres tendran las mismas
oportunidades para ocupar un puesto determinado dentro de la estructura
ocupacional del Colegio.

La Direccion Administrativa proporcionara los candidatos que cumplan con
los requerimientos de los puestos vacantes en el Colegio y las Unidades
Administrativas y Cetros Educativos en su caso podran proponer otros a
efecto de realizar la evaluacion necesaria.

Las unidades Administrativas y Cetros Educativos realizaran la seleccion
de candidatos atendiendo al informe de resultados de evaluacion que para
tal efecto emite el Depto. de Personal, y el candidato debera contar con el
visto bueno de quien sera su jefe inmediato.
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10. Los candidatos seleccionados para ingresar a laborar al Colegio de
Bachilleres a efecto de darse de alta como empleados deberan presentar la
siguiente documentacién que conformara el expediente de personal ante la
Direccién Administrativa:

A.

Solicitud de empleo con fotografia debidamente elaborada
acompafiada de un curriculum vitae (este Ultimo Unicamente para el
personal de confianza)

Copia de acta de nacimiento. (Solicitar copia para cotejo)

Comprobante de Ultimo grado de estudios (certificado, carta de
pasante, acta de examen profesional o titulo).

Carta de no inhabilitado expedida por la Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental.

Certificado de consulta en base de datos registradas sobre la situacion
laboral en el Ejecutivo Estatal.

Certificado médico expedido por el Instituto de Servicios de Salud
Publica (ISESALUD), Hospital General o Cruz Roja.

. Antecedentes no penales.

Copia del CURP.

Formato de RFC.

NUmero de Seguro Social.
2 cartas de recomendacion.

Examen médico (Antidoping realizado en oficinas del COBACH)
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71-711-05 RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO Y DE CONFIANZA

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(DEPTO. DE PERSONAL)

SINDICATO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(DEPTO. DE PERSONAL)

INICIA PROCEDIMIENTO

Requiere contratacion de nuevo personal y envia solicitud a través de oficio.
Recibe el oficio y verifica la disponibilidad de plazas.

¢ Procede?

No No siendo posible la contratacion de acuerdo al “reporte”, notifica por
oficio al Centro Educativo o Unidad Administrativa solicitante de la situacién
que impera.

Si Si la contratacion procede conforme al aspecto presupuestal manejado
por la Direccién de Finanzas, entonces se procede al analisis del Recurso
Humano existente (Personal Administrativo).

¢Encontré?

No Si no encuentra personal y el puesto no es sindical, procede a lanzar una
convocatoria a través de:

- Bolsa de trabajo
- Instituciones Educativas
- Medios masivos de comunicacién

Si Si la plaza es sindical y no fue encontrado personal, procede a solicitar
personal al Sindicato a través de oficio donde se expondran las
caracteristicas del puesto solicitado.

Recibe y analiza el oficio.
Selecciona aspirante.

Elabora oficio (relacién de aspirantes) y envia al Departamento de Personal.
El cual recibira al (los) aspirante (s) en el mismo tiempo.

Recibe los aspirantes que por un lado pudieron haber sido enviados por el
Sindicato (en caso de plaza sindical), y por otro lado, recibird y entrevistara
de igual forma a los aspirantes que hayan acudido por convocatoria (en caso
de plazas o puestos “no” sindicales).

(En ambas situaciones, sindical o de confianza, recibira y entrevistara
aspirantes, requiriéndoles la documentacion correspondiente: solicitud de
empleo, certificado de estudios y curriculum).

Posterior a la entrevista y una vez recibidos los documentos antes
mencionados, procede a la aplicacion de examen teérico, practico,
psicométrico y médico.

SAprobo?
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SINDICATO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(DEPTO. DE PERSONAL)

No. Cuando los examenes no son aprobados, en el caso de aspirantes a

plaza “no” sindical, se les comunicara verbalmente tal resultado. En caso de
no aprobar y siendo aspirantes a plaza sindical, se elabora oficio informando
del caso al sindicato, requiriéndole nuevos candidatos.

Recibe el oficio y procede como lo indica el punto No. 8 de este
procedimiento.

Si por el contrario, el o los aspirantes aprueban los examenes “selecciona en
base a puntuacion”.

Las unidades Administrativas y Centros Educativos, realizaran la
seleccion de candidatos atendiendo al informe de resultados de
evaluacion que para tal efecto emita el depto. de personal, y el candidato
deberé& contar con el visto bueno del que sera revisor inmediato.

El candidato seleccionado se sometera a un periodo de prueba durante
30 dias habiles.

Una vez concluida el periodo de prueba, habiendo obtenido el visto
bueno del jefe inmediato, se requiere la documentacion indicada en la
politica de este procedimiento.

TERMINO DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO:

DIRECCION ADMINISTRATIVA
MOVIMIENTO DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

FECHA DE ELABORACION:

{ 2 )

NUM. REG. IMSS
( 3}

NUM. RFC CURP NUM. CONTROL
( a} ( 5} (&)

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO NOMBRE
7 ]

FECHA DE MOVIMIENTO
( 8 )

SUELDO MENSUAL PUESTO
9 ) ( 10 |}

ALTA
Té&rmino
del Contrato

JORNADA DE TRABANY HORARIO TURNO

A hrs.
HORAS Y DE A hrs. ( 12 }

( 11 }

BAJA

MOTIVO: ( 13 )

DE:
CAMBIO DE A
ADSCRIPCION

DE:
CAMBIO DE
REMUNERACION

DE:
CAMBIO DE Az
CATEGORIA

OBSERVACIONES

ACTIVIDAD A
REALIZAR

( 18 }

(19 )
DIRECTOR GENERAL O
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

( 20 ) = e B R
EMPLEADO DIRECTOR DE PLANTEL O DEPCIA.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Movimiento de Personal Administrativo.

Realizar un movimiento de personal dentro de la Estructura Ocupacional de
la Institucion (alta, base, cambio, etc.).
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LLENADO DE LA FORMA

coNNoéglaETo SE DEBE ANOTAR

1 Cent.ro. Educativo o Unidad Administrativa de adscripcion del solicitante o empleado que sufrira
movimiento.

2 Dia, mes y afio cuando se elabora el movimiento.

3 Numero de Registro del derechohabiente al I.M.S.S.

4 Numero de Registro Federal de Causantes.

5 Clave del CURP

6 Numero integrado por clave de adscripcion, No. de empleado y la categoria.

7 Nombre completo del empleado sujeto a movimiento.

8 Dia, mes y afio cuando se realiza el Movimiento de Personal.

9 Sueldo mensual de acuerdo a la categoria.

10 Titulo del puesto que se afectara con el movimiento

11 Duracion de la jornada de trabajo diaria.

12 Horario de inicio y final de la jornada laboral.

13 Cuando se trata de movimiento de baja, explicar el motivo de ésta.

14 Cuando se trate movimiento de personal de una dependencia a otra, indicar el nhombre de las
dependencias.

15 Cuando se trate de cambio de remuneracién respecto a la categoria, anotar cantidades.

16 Cuando se trate de cambo de categoria, indicar la categoria actual y la propuesta.

17 Notas aclaratorias sobre alguno de los puntos contemplados en el formato.

18 Funcion o actividades que se desempefian en el lugar de la adscripcion.

19 Nombre y firma del Director General o Director Administrativo, quien autoriza el movimiento.

20 Nombre y firma de la persona sujeta a movimiento.

21 Nombre y firma del titular del Centro Educativo o Unidad Administrativa que se vera afectada

por el movimiento de personal.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Solicitud de Empleo.

OBJETIVO: Conocer informacion académica, laboral y personal del solicitante de
empleo en el Colegio de Bachilleres.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE

VERSION

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTE QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-06 SOLICITUD DE SERVICIO DE IMPRESION, REIMPRESION Y
REPRODUCCION DE FORMAS

711 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Junio de 2019

Describe las politicas que norman la prestacion del servicio de impresion, reimpresion y
reproduccién de formas y material bibliografico, asi como las areas o servidores
publicos que participan durante el proceso.

Establecer de manera formal mecanismos de control para la impresion, reimpresion y
reproducciéon de formas, buscando la optimizacion de los recursos con que cuenta la
Institucion, canalizando la aplicacién de éstos, en la satisfaccién de necesidades reales
y justificables.

-UNIDADES ADMINISTRATIVAS O CENTROS EDUCATIVOS SOLICITANTE
-DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
-DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Centros Educativos y Unidades Administrativas que soliciten el servicio.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. CENTROS EDUCATIVOS: Todo los planteles, Centros de Educacién Media
Superior a Distancia y Telebachillerato Comunitario pertenecientes al Colegio de
Bachilleres des Estado de Baja California.

C. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Direcciones, departamentos y coordinaciones,
gue forman parte de la estructura organica del Colegio.

D. DUMMIE: Prototipo a escala natural de la propuesta de una publicacién, de la
cual se solicita el servicio de Impresion, reimpresion y/o reproduccion.

E. SUAJE: Placa de acero para cortar, doblar o marcar los materiales para
impresion, reimpresiéon o reproduccion.

1.- Las solicitudes para la impresion, reimpresion y reproduccion de formas seran
dirigidas indistintamente al Taller de Impresos del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, a través del formato Dad-001 "Solicitud de Impresion,
Reimpresion y Reproduccion de Formas”.

2.- El Taller verificara que el Formato Dad-001 “Solicitud de Impresion, Reimpresion y
Reproduccion de Formas” traiga adjunto el “Dummie” (muestra impresa)
debidamente autorizado por el Departamento de Imagen Institucional, cuando el
trabajo incluya el logo institucional.

3.- Unicamente seran autorizadas para su impresion y reproduccion aquellas formas y
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documentos que sean utilizadas en el desarrollo de las actividades inherentes a los
programas institucionales.

4.- Es responsabilidad del area solicitante del servicio cerciorarse que el taller haya
recibido el material en tiempo y forma.

5.- En el Taller de Impresos se verificara que en el formato Dad-001 el cual debera
presentarse en original y copia, se establezcan las siguientes especificaciones:

— Nombre de la forma que concuerde con la informacién que se va a manejar.

— Que se especifique si esta autorizada y por quién.

Especificar disefio y tamafio de la forma.

Que cuente con cédigo asignado (Numero de identificacién de la forma).

6.- Cuando el usuario envia su solicitud acompafiada de archivo digital, el método de
reproduccién sera impresién de formato en los tantos autorizados.

7.- El método de fotocopiado sera utilizado cuando el usuario envie archivo fisico en
los tantos previamente autorizados.

8.- Las solicitudes de impresion, reimpresion y reproduccion deberan realizarse con 10
dias habiles de anticipacién a la fecha requerida por el solicitante, cuando se trate
de la impresién y reproduccion de materiales didacticos, los cuales se tienen que
entregar previo al inicio de cada ciclo escolar, éstos deberan solicitarse en el mes
de marzo y mayo segun corresponda.

9.- Previa autorizacion del Director Administrativo, se utilizara el servicio de imprentas
comerciales, cuando la carga de trabajo exceda la capacidad del Taller, se
requieran trabajos extraordinarios, o cuando el taller no cuente con el equipo para
poder prestar el servicio.

10.-Para realizar la actividad de cortes (suaje) se utilizard el formato Dad-001
justificando lo solicitado, y bastara la firma del titular del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.
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71-711-06 SOLICITUD DE SERVICIO DE IMPRESION, REIMPRESION Y

REPRODUCCION DE FORMAS

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPTO. DE REC.
MAT. Y SERV.

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPTO. DE REC.
MAT. Y SERV.

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

Depto. de Recursos Materiales.

Direccion Administrativa

INICIA PROCEDIMIENTO
Requiere del servicio de impresion reimpresion y reproduccion, para lo cual

llena el formato “Solicitud de Impresion, Reimpresion y Reproduccion de
Formas” y lo envia adjuntando el formato deseado.

Recibe solicitud del formato y analiza.

¢Procede?

NO Comunica los motivos por los que no procede la prestacién del
servicio y regresa.

Recibe y procede de acuerdo a sus necesidades.

Sl Dasu Vo.Bo.

¢Requiere Vo. Bo. de Direccién Administrativa?

NO Envia a Taller de Impresos

Recibe y analiza.
¢ Procede?

NO Comunica motivos y regresa.

| Calendariza el servicio

Realiza el trabajo y entrega al Almacén General o directamente al
solicitante.

Recibe.

S| En caso de requerir Vo. Bo. de la Direccion Administrativa lo envia a
dicha Direccion.

Recibe y analiza la documentacion.
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Depto. de Imagen Institucional

JAutoriza?
NO Turnay comunica motivo del porqué no se autoriza.
S|l Recibe y analiza la documentacion.
¢Procede?
NO Turna al Departamento de Recursos Materiales y Servicios y comunica

motivos de por qué no procede.

Sl Turna al Taller de Impresos para su reproduccion, y se continla como
se indica en el punto No. 7.

Termina Procedimiento
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAIA CALIFORNIA Dad-001

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMEMNTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERMICIOS

SOLICITUD DE IMPRESION, REIMPRESION Y REPRODUCCION DE FORMAS

DEFEMDEMC A D PLAMTEL FECHASOLICITAD & FECH&4 REOQUERI D Mo, DESOLICITUD
(1) (2) (3) (4)
MOMNE RE DE L& FORMLL CaNTDAD SOLICITAD .S
(5) (6)

CARACTERISTICAS DE LA FORMA

(FympResion (7)zEmpREsIoN [ ] (7)rorocoeia| [ ] (7)impRenTAl ]

TAMARD (g) ORIGINAL (@) No. DE COPIAS {9)
COLOR 1RA. COFIA {10) (11)seamnexarormaro [ [ ]

ND 51
Mo . DE FOLI O DE A {12)

JUSTIFICACION

(13)

PARA USD EXCLUSIVODE LA DIREC CIOM AD MM STRATIVA

(14)

(15) (16) (17)

JEFE DELDEPFARTAMENTO DE
TTUWLA R DE LA DEPENDENCIA REC LI =M ATER IALES ¥ SERVICIDS CIRECTORADM INIETRATWD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Solicitud de Impresion, Reimpresion y Reproduccion de Formas.

OBJETIVO: Solicitar los servicios de Impresion, Reimpresion y Reproduccion de
Formas y documentos requeridos por Dependencias y Planteles del
Colegio de Bachilleres.

Mexicali Baja California junio de 2019

53



LLENADO DE LA FORMA

No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Nombre del Plantel o Dependencia que solicita el servicio de impresion y reproduccion de formas.
2 Dia, mes y afio, cuando se elabora la solicitud.
3 Dia, mes y afio, cuando se requiere el trabajo.
4 Ndmero consecutivo de la solicitud.
5 Nombre de la forma o documento solicitado.
6 Numero de unidades que se solicitan de la forma o documento.
7 Tipo de trabajo a realizar.
8 Tamafio que se requiere del formato o documento.
9 Numero de originales y copias que se solicitan del formato.
10 Color de cada una de las copias que se requieren del formato.
11 En el caso de existir un formato ya disefiado.
12 Especificar los rangos de la numeracién progresiva de los formatos.
13 Explicar el objetivo del formato o documento, programa o procedimiento en el cual se va a utilizar.
14 Este espacio es para uso exclusivo de la Direccion Administrativa, en el cual podra anotar el
resultado del analisis: si es posible o0 no la impresién, en caso de esto ultimo, el motivo.
15 Nombre y firma del titular de la dependencia o plantel solicitante.
16 Nombre y firma del jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, quien otorga el
Vo.Bo. para el trabajo de impresion.
17 Nombre y firma del Director Administrativo, quien autoriza el trabajo de impresion.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-07 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS

711 DIRECCION ADMINISTRATIVA
Mayo 2019

El presente procedimiento describe las etapas del proceso de adquisicion, las partes
gue intervienen asi como las politicas que regulan dicha actividad institucional.

Normar, conducir y controlar las actividades relacionadas con el proceso de adquisicién
de bienes muebles y servicios que permita fluidez en el mismo, asi como la correcta
observancia de las disposiciones que en la materia sean emitidas por las autoridades
gubernamentales.

Centro Educativo o Unidad Administrativa solicitante, Direccién Administrativa (Depto.
de Recursos Materiales y Servicios, Direccién de Finanzas, Proveedor.

Todos los Centros Educativos, y Unidades Administrativas del Colegio.

A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Sistema: Plataforma de Control de Tramites Presupuestales por medio de la cual
se llevaran a cabo la solicitud de Adquisicién de Bienes Muebles y Servicios.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacién Media Superior
a Distancia, Telebachillerato Comunitario o cualquier otra modalidad educativa
del nivel medio superior que se incorpore al subsistema COBACH.

1.- Todas las adquisiciones de bienes muebles y servicios que la institucion efectue,
tendrdn que basarse para su efecto, en necesidades reales e imprescindibles para
el desarrollo de la actividad y operatividad de cada una de las unidades organicas
gue conforman el Colegio de Bachilleres.

2.- Las adquisiciones de bienes muebles y servicios que hayan de efectuarse,
invariablemente tendran que haber sido contempladas en el Presupuesto de cada
Plantel o Dependencia.

3.- El Presupuesto habra de ser el sistema que agrupe ordenada y cronol6gicamente
las necesidades de adquisicién de bienes muebles y servicios de la Institucion,
mismas que seran plasmadas en un documento oficial, base de toda actividad
presupuestal-financiera, el cual se entregara para su instrumentacion y apego al
inicio de cada periodo presupuestal.

4.- Al iniciar cada periodo presupuestal se tendra que efectuar por parte del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, un analisis sobre el documento
programatico presupuestal de toda la Instituciéon a fin de conocer y diagnosticar las
necesidades de mobiliario, equipo, materiales y servicios requeridos, conformando
la base sobre la cual ha de partir su actividad.

5.- Todo proceso de adquisicién de bienes muebles y servicios debera apegarse a los
lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
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para el Estado de Baja California.

6.- Las adquisiciones de bienes muebles y servicios establecidas en el documento
programatico-presupuestal se tramitaran bajo las siguientes modalidades:

— Adjudicacion directa.

— Adjudicacion directa, obteniendo por lo menos tres cotizaciones.

— Invitacion.

— Licitacion publica.

— La clasificacion mencionada habra de basarse en los costos de cada bien y
servicio a adquirir, de acuerdo a los rangos que emite la Secretaria de
Planeacion y Finanzas, mismos que deberan observarse al inicio de cada
ejercicio presupuestal, segun su fuente de financiamiento.

7.- Para efecto de lo anterior, las operaciones de compra deberan analizarse
individualmente a fin de determinar el rango en que ha quedado comprendido el
bien, en la inteligencia de que en ningun caso se podra fraccionar para que se
reubique en un rango menor, y pasar de licitacién publica a invitacién o adjudicacion
directa.

8.- Una vez efectuada la clasificacion de bienes y servicios por adquirir conforme a su
monto, el Departamento de Recursos Materiales y Servicios llevara a cabo una
reprogramacion de actividades a realizar, en apego y como resultado de las fechas
de solicitud de bienes, asi como a su tipo y cantidad especificada en el documento
programatico-presupuestal.

9.- Para vigilar la correcta observancia de la normatividad vigente, establecida para
efectuar adquisiciones de bienes y servicios se integrara un subcomité el cual se
conformara en los términos que prevé el Articulo 18 de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California y su reglamento, y el
articulo 2 del Acuerdo de Creacion, Integracién y Funcionamiento del Subcomité de
Adquisiciones del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

10.-El Departamento de Recursos Materiales y Servicios tendra la facultad de adquirir
bienes muebles y servicios de manera anticipada a las fechas de su requerimiento
siempre y cuando hayan sido efectuadas las respectivas investigaciones de
mercado que determinen la conveniencia de adquirir anticipadamente los bienes
muebles y servicios solicitados por Centro Educativos o Unidades Administrativas,
beneficio que debera ser claramente expuesto, en cuanto a calidad, cantidad y
descripcion de los dineros ahorrados, debido a la anticipacién de la compra.
El supuesto anterior sobre la anticipacion es aplicable entre uno y seis meses antes
de la fecha programada en el presupuesto, no asi las que se encuentren en el
periodo de 30 dias antes, para lo cual se seguira el procedimiento normal de
adquisiciones.

11.-Para efecto del punto No. 8 deberan existir actividades planeadas sobre el proceso
de compra, para elegir racionalmente y a tiempo, mejores opciones de adquisicion.

12.-Las operaciones de compra descritas en los dos puntos anteriores, deberan
invariablemente para su oficialidad, ser autorizadas en consenso por la Direccion de
Finanzas y por la Direccibn Administrativa. El visto bueno de autorizacion para
realizar este tipo de operaciones de adquisicién, debera en todos los casos, darse
por la Direccion General de esta Institucion.

13.-La Direccién Administrativa convocara al Subcomité de Adquisiciones, para decidir
la conveniencia en la compra anticipada (conforme a la fecha de programacion
presupuestal) de bienes muebles y servicios, y controlar de igual forma la
autorizacion para convocar a licitaciones publicas cuando el monto del bien asi lo
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exija; asimismo, coordinar el proceso de licitacion y adjudicacién de contratos.

14.-Cuando los bienes a adquirir sean equipos de cémputo o accesorios, el
Departamento de Informéatica sera quien determine las caracteristicas de los bienes.
Cuando se trate de materiales o bienes, para mantenimiento o funcionalidad de
edificios, serd el Departamento de Obras y Mantenimiento, quien indicara las
caracteristicas que deben de reunir, asimismo cuando se trate de material didactico
seran las Direcciones de Planeacion Académica y de Servicios Educativos, quienes
indiquen las caracteristicas que deben de reunir dichos bienes o materiales, en
todos los casos las areas técnicas antes mencionados seran las que validen las
compras respectivamente.

15.-Los Planteles y Dependencias del Colegio, habran de solicitar a través del formato
correspondiente y el procedimiento autorizado, los bienes que utilizaran en el
desarrollo de sus actividades, no obstante de encontrarse descritos en el
documento presupuestal correspondiente.

16.-Las solicitudes que los Planteles y Dependencias efectlen, deberan basarse en los
bienes muebles descritos como necesarios en el programa presupuestal que les
corresponda, debiendo ser enviados al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios en la fecha estimada en el documento programatico.

17.-Los Planteles y Dependencias que requieran realizar adquisiciones cuyo importe
estimado sea igual o mayor a $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 m.n.) deberan
guedar asentadas en el Formato de Solicitud de Adquisicion y remitirla al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su tramite.

18.-Las operaciones de adquisiciones menores al monto sefialado en el punto anterior
se apegardn al Procedimiento para la Reposicion de Fondo de Operacion;
exceptuando las partidas 21101 y 21601 cuando la licitacién por estos conceptos
esté vigente.

19.-Toda orden de adquisicion superior a $15,000.00 (quince mil pesos 00/100 m.n.)
deberd ser autorizada (firma autografa) por el Director Administrativo, caso contrario
bastara con la autorizacion (electrénica) del jefe del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

20.-En las operaciones de adquisiciones de bienes muebles y servicios no sujetas a
invitacién o licitacién publica, se buscara seleccionar a los proveedores de manera
rotativa con el propésito de asegurar la imparcialidad del proceso o facilitar la sana
competencia.

21.-Tratandose de compras a realizarse en el extranjero, éstas deberan de sujetarse a
las disposiciones vigentes que aseguren su legal importacion.
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71-711-07 ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y SERVICIOS

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

PLANTEL O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DIRECCION
DE FINANZAS

PLANTEL O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

DIRECCION
DE FINANZAS

DIRECCION
DE FINANZAS

PLANTEL O
DEPENDENCIA

PLANTEL O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

INICIA PROCEDIMIENTO

Requiere un bien o servicio, procede a verificar si éste se encuentra
registrado en el programa presupuestal que le corresponde. Si el bien
requerido estd programado y existe disponibilidad presupuestal, se continda
como se indica en el punto No.10 de este procedimiento.

Cuando el bien requerido no se encuentre programado y Su USO no sea
prioritario, la solicitud del mismo sera reprogramada para el préximo ejercicio
presupuestal.

Si el bien o servicio requerido fuera prioritario, elabora y envia a la Direccion
de Finanzas oficio explicatorio en el que justifique la necesidad de efectuar
un movimiento presupuestal (transferencia, ampliacion, creaciéon o supresion
de partidas) para que a su vez la Direccion de Finanzas tramite ante la Junta
Directiva y la Secretaria de Planeacion y Finanzas, la autorizacion
correspondiente.

Recibe la justificacion y analiza la factibilidad del movimiento.

¢Procede?

NO Cuando el resultado del andlisis sea negativo, informara a través de
oficio explicatorio a la Dependencia o Plantel que solicita el movimiento
presupuestal.

Recibe el oficio explicatorio y programa la compra para el préximo ejercicio
presupuestal.

Sl Si el resultado del analisis es positivo, envia la justificacion a la Junta
Directiva, autoriza y posteriormente a la Secretaria de Planeacién y
Finanzas del Estado, para tramitar la aprobacion ante el Congreso del
Estado.

¢ Se aprueba?

NO Informa el Solicitante.

S| Efectia los movimientos presupuestales en el sistema y turna
documento aprobatorio del movimiento presupuestal a la Dependencia
o Plantel solicitante.

Recibe el documento y lo analiza para determinar las condiciones bajo las
cuales se efectuara el gasto.
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DIRECCION
ADMINISTRATIVA

(Depto. de Recursos Materiales

y Servicios)

PROVEEDOR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(Almacén General)

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(Almacén General)

DEPENDENCIA O PLANTEL

SOLICITANTE

ALMACEN

Elabora Solicitud de Adquisicién y la envia al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, efectuando el registro en el Sistema.

Recibe, analiza y sella de recibido.
Consulta padrén de proveedores, y cotiza.
SAdquisicion via directa?

NO Cuando no es adquisicion via directa efectla el Proceso de Invitacion o

Licitacién Publica.
Una vez efectuado el procedimiento de invitacién o licitaciéon publica, se
adjudica el contrato del proveedor elegido, formulando el contrato en 3
originales, uno para el proveedor, y dos para el expediente de la licitacion,
asi mismo se genera la Orden de Adquisicion (Pedido) y se turna via
electronica a la Direccion de Finanzas.

Recibe contrato y la orden de compra via electrénica.

¢ Tipo de Adquisicion?

Bien: Entrega los bienes o materiales en el Almacén General conjuntamente
con una copia de la Orden de Adquisicion (Pedido) recabando el
sello de recibido en la factura original, procediendo a su entrega en el
Departamento de Recursos Materiales y Servicios para el tramite de

pago.

Servicio: Proporciona el servicio a la Unidad Ejecutora y recaba firma de
conformidad en el documento correspondiente.

Recibe el bien, sella y firma de recibido el original de la factura y conserva la
copia.

Entrega el bien a la Unidad Ejecutora y recaba sello y firma de recibido.

Recibe el bien o servicio, firma y sella de recibido, regresa a proveedor o
almacén segun corresponda.

Recibe y registra en el STP (Sistema de Tramites Presupuestales) la
recepcién del bien.

Recibe documentos y entrega al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

Recibe factura, verifica la firma y el sello de recibido del almacén, plantel o
dependencia y elabora contrarecibo.
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PROVEEDOR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
(Depto. de Recursos Materiales
y Servicios

DIRECCION DE FINANZAS

Envia para pago a la Direccién de Finanzas el contrarecibo anexando la
Orden de Adquisicion (Pedido) o servicios y la factura.

Recibe documentos, verifica que se haya hecho la afectacion presupuestal y
los requisitos para su pago.

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

Mexicali Baja California junio de 2019

60



DIAGRAMA DE FLUJO

171147 ADQUISICICION D4 IENES MUETLES ¥ SERVICIOS.
v

e
Recie oltienoserveioy
]
Brovesdsr s s
sequncomepoes.
iPraceset
5 S aoraste!
r : 4
r Inpema Fetibe y Wi &
Do o 4 TP
oo exsicatin
3 oeln
i vty "
T 10 5P leretanh D
Se Paseacsin
B8 s prenzIen, Doces. apesstons
del movements
e oreporital
orsagueital
¥
tiars .
pago. L
ey
Fadiae, ncn
yconba recibo
i)
Perma o de recibiogs
amacenoptertely | L iioies
tlaace H
pemtacidn o
senic et
o1
Preosities elinicoal
wriad gecuton yreae
o ataments
cmepordee
— e
Separaments de mancs
——— e etk
Erterga ol i
genral
—
I
Bacita ol Bien sala y By '[wnm«m]
' I
actarn: Recbe repisimene 5T
ma k .

Mexicali Baja California junio de 2019




COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
OFICINA CENTRAL MEXICAL
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

No. SOLICITUD: ( 1 )

LUGAR: ( 2 )
RAMO: ( 4 ) FECHA: ( 3 )
DEPTO: ( 5 ) CPTO. GRAL: ( 6 )
MONTO:$___ ( 7 )
NUM  CANT  UNIDAD ESPECIFICACION DE ARTICULOS O SERVICIOS SOLICITADOS PRECIOUNIT.  PRESUPUESTO
(8) 9) (10) (11) $ (12 $_ (13)

SUBTOTAL $__ (14)
va $___(15)__

ToTaL  $___(16)___

)Afectando a la partida:
(17) $ a7)

(18)

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Solicitud de Adquisicién de Bienes Muebles y Servicios

OBJETIVO: Solicitar la adquisiciébn de Bienes Muebles y/o Servicios que no se
encuentren en almacén.
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LLENADO DE LA FORMA

No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Numero correspondiente a la Solicitud de Bienes o Servicios, asignado por el sistema.

2 Indica la ciudad en donde se realiza la solicitud.

3 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

4 Elemento que identifica y clasifica el gasto por entidades Administrativas del Poder Ejecutivo, es
en el que se autoriza o ejerce el presupuesto.

5 Nombre del departamento que solicita.

6 Indica el tipo de solicitud (Materiales).

7 Monto total que representa el costo de los bienes o servicios solicitados.

8 Numero que corresponde en la lista de articulos.

9 Numero de materiales o servicios solicitados.

10 Indicar la naturaleza del bien (pieza, caja, juego, servicio, etc.)

11 Indicar el codigo del articulo que se requiere y automaticamente el sistema arroja todas las
especificaciones del articulo. En caso de servicio, detallar el tipo de servicio que se requiere
(Mantenimiento de Equipo de Transporte, Fumigacion, Etc.)

12 Indicar precio por unidad.

13 Precio total por concepto, arrojado por el sistema.

14 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al Impuesto al Valor
Agregado).

15 Cantidad correspondiente al IVA.

16 Costo total con IVA.

17 Clave Presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se afecta,
esta conformado por: Ramo, Programa, Programa Conac, Depto., Tipo de Actividad o Proyecto,
Finalidad, Funcién, Subfuncién, Meta, Accion, Partida, Tipo de Gasto, Fondo, Recurso,
Municipio, Delegacion, y Relacién Laboral.

18 Nombre y firma del titular del area que solicita, el primero arrojado por el sistema; el segundo

plasmado por el usuario.
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OFICINAS GENERALES
COLEGIO DE BACHTLLERES
CBE-810611-S82

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

DEPARTAMENTO DE RECUll:!ESgI[S)aﬂATERIALES Y SERVICIOS

LUGAR (1)

FECHA (2)

AUTORIZADO CON FOLIO { 3)
PROVEEDOR { 4 )

RAZON SOCIAL { 5)

RFC (6)

T™H|:-({7)

TIPO DE COMPRA ( 8 )

No. DE PEDIDO( 9 )
RAMO ( 10)
DEPENDENCIA{ 11 )
TEMPO DEENTREGA({ 12 )

FECHA DEENTREGA (13 )
TIPO DEMONEDA { 14 )

Agradeceré entregar en ol Almacén de CONSUMO ALMACEN GRAL .

Dom. ALMACEN CONSUMOS MEXTCALT

Con cargo a este Gobierme los siguientes articulos, sirviéndose de volver nmediatamente este pedido, si por alguna draunstanda no es posible surtirlo.

Condiciones de pago: 30 dias a créditp, "Fadura electrinica favor de registrarla en www.comprasbogob.nx en la secdén de CHD's vy entregar fadura
impresa y comnprobante de registro™
A PRECIO, IMPORTE
CANT UNIDAD DESCRIPCION UNITARIO-
18 19
(15) (16) (17) ( ) {19)
S
SUBTOTAL (20)
16% IVA
TOTAL (1)
TOTAL LETRA: { 22 )
AFECTANDO LAS PARTIDAS (%)
(23 )
{ 25) _ _ 24
ELABORO JEFE DE RECURSOS MATERTALES Y SERVICIOS
Horariode Enfrega-{ 28 ) {f 2% ) { 27 )

DIRECTOR ADMINIS TRATIVO

SELLO DESPACHADO CONMPRAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO:

NOMBRE DE LA FORMA:

Pedido

Autorizar la compra de Bienes Muebles o Servicios
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LLENADO DE LA FORMA

CONNOéEDIETO SE DEBE ANOTAR

1 Municipio o ciudad en donde se elabora la solicitud.

2 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

3 Ndmero de autorizacion del trdmite generado por el sistema.

4 Empresa que abastece el bien o servicio.

5 Nombre por el que se conoce a la empresa (proveedor).

6 Clave del Registro Federal de Contribuyentes del proveedor.

7 Numero telefénico del proveedor.

8 Indicar la modalidad de compra (Adjudicacién Directa, Licitacion Publica, Invitacion a tres
proveedores).

9 Numero de pedido asignado por el sistema.

10 Elemento que identifica y clasifica el gasto por entidades Administrativas del Poder Ejecutivo, es
en el que se autoriza o ejerce el presupuesto.

11 Nombre del Plantel o departamento que solicita el servicio.

12 Indicar nimero de dias, meses, que tardara la entrega del bien o servicio.

13 Indicar el dia, mes y afio cuando se entregara el bien.

14 Indicar el tipo de moneda con el que se realizara el pago al proveedor.

15 Cantidad de articulos o servicios por adquirir.

16 Naturaleza de venta del bien.

17 Indicar el cédigo del articulo que se requiere, y autométicamente el sistema arroja todas las
especificaciones del articulo o servicio. En caso de servicio, detallar el tipo de servicio que se
requiere (Mantenimiento, Equipo de Transporte, Fumigacion, Etc.)

18 Costo por unidad.

19 Precio total por concepto, arrojado por el sistema.

20 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado).

21 Costo total con IVA.

22 Indicar con letra el total a pagar.

23 Clave Presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se afecta,

esta conformado por: Ramo, Unidad Ejecutora, Finalidad, Funcién, Subfunciéon, Programa
Conac, Programa, Actividad o Proyecto, Meta, Accién, Partida, Tipo de Gasto, Fuente de
Financiamiento, Fondo, Recurso, Municipio, Delegacién, y Relacion Laboral.
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24

25

26

27

28

Nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, quien da el visto
bueno.

Nombre y firma del analista que elabora la Orden.
Nombre y firma del Director Administrativo, quien autoriza la compra.
Imprimir sello de despachado del Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Indica el horario de entrega de los bienes
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION
GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE

INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

71-711-08 CONTROL DE ACTIVO FIJO
711 DIRECCION ADMINISTRATIVA
Junio 2019

Este procedimiento establece el control de las existencias, utilidad y
ubicacion de los bienes muebles propiedad de la Institucién, mediante un
sistema que permite vigilar y evaluar los procedimientos derivados de la
adquisicion de dichos bienes, para su mejor comprension se separa en las
siguientes etapas:

e Entraday Salida de Activos fijos por Concepto de Adquisiciones

e Entraday Salida de Activos fijos por Concepto de Donaciones

e Resguardo de Activo Fijo

e Traspaso de Activo Fijo

Establecer los criterios que se habran de seguir, asi como las actividades a
realizar, en el proceso de guarda, distribucion y custodia de los bienes
adquiridos por el Colegio, los cuales pasen a formar parte del Activo Fijo de
la Institucion.

Director Administrativo, Jefe del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios, Encargado del Area de Activos Fijos, Unidades Administrativas,
Autoridades de Centros Educativos.

A todo usuario responsable del uso y /o resguardo de un bien propiedad del
Colegio.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacién
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier
otra modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

D. RMyS: Recursos Materiales y Servicios.

E. Bienes Muebles: Para efectos del presente procedimiento se
entendera por bien de activo fijo, todos aquellos que por su naturaleza
y destino sean susceptibles de control inventarial y que en
consecuencia pasan a formar parte del Patrimonio de la Institucion.

F. Resguardante: Es el personal que siendo empleado del COBACH,
acepta formalmente por escrito responsabilizarse de los bienes
asignados para el desempefio de sus funciones o las de su area.

G. UMA: Unidad de Medida y Actualizacion.- Es la referencia econémica
en pesos para determinar la cuantia del pago de las obligaciones y
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POLITICAS:

supuestos previstos en las leyes, como pueden ser: multas, créditos,
y hasta las deducciones personales.

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento son de orden
general y obligatorio para todo usuario responsable del uso y/o resguardo de
un bien propiedad del COBACH y su incumplimiento sera sancionado segun
su naturaleza, de acuerdo a la ley de responsabilidades de los servidores
publicos del gobierno del estado de baja california.

DE LA COMPETENCIA DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.

Corresponde exclusivamente a la Direccién Administrativa a través del
Departamento de RMyS, y su é&rea de Activos Fijos llevar a cabo
documentalmente, todos aquellos tramites de los bienes muebles de
activo fijo de la Institucion.

Corresponde a la Direccién Administrativa, a través del Departamento
de RMyS el abastecimiento de los bienes muebles de activo fijo que se
adquieran para los Centro Educativos y/o Unidades Administrativas.

La Direccién Administrativa, a través del Departamento de RMyS dara
instrucciones al encargado del area de activos fijos para que registre en
el padrén de Activos Fijos los bienes muebles adquiridos y elabore el
resguardo correspondiente.

Direccién Administrativa dictara las medidas necesarias para el mejor
uso, aprovechamiento y racionalizacion de los bienes muebles de activo
fijo de la Institucion.

Es facultad de la Direcciéon Administrativa, a través del Departamento de
RMyS, ordenar cuantas veces sea necesario, visitas a los Centros
Educativos y Unidades Administrativas del Colegio, a fin de verificar la
existencia de los bienes muebles de activo fijo asignados, y en caso de
faltantes o cualquier otra irregularidad, fincar las responsabilidades a
gue haya lugar.

El Colegio a través de la Direccion Administrativa se reserva en todo
caso el derecho de ejercer las acciones penales, civiles o laborales que
procedan, si se comprueba que los bienes muebles se destruyeron
intencionalmente, por descuido, negligencia o imprudencia del
resguardante.

La Direccion Administrativa a través del Depto. de RMyS conjuntamente
con el area de Activos Fijos, programard la revision periodica, aleatoria
y selectiva de verificaciéon de inventarios fisicos en Centros Educativos,
y/o Unidades Administrativas.

La Direccién Administrativa, a través del Depto. de Personal, debera
notificar al Organo Interno de Control y al Area de Activos Fijos, los
nombramientos de los nuevos funcionarios de los Centros Educativos
y/o Unidades Administrativas, a efecto de levantar el acta de entrega
recepcion de los bienes muebles de activo fijo.

La Direcciébn Administrativa a través del Depto. de RMyS turnara
periodicamente al Departamento de Contabilidad, la siguiente
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documentacion:
A).- Traspaso de activo fijo

B).- Relacién de bajas de activo fijo

10. A fin de aprovechar al maximo los recursos materiales de la Institucion,
la Direccion Administrativa queda facultada para verificar que los bienes
de activo fijo adscritos a cada Centros Educativos y cada Unidades
Administrativas, sean aprovechados debida y racionalmente de acuerdo
a su naturaleza y finalidad de servicios.

11. Cuando por algin motivo se tengan que proporcionar bienes a otros
organismos o instituciones ajenos al Colegio, ya sea en comodato,
independientemente de los requisitos sefialados en este documento
para dicho procedimiento, se requerir4 orden por escrito de la Direccion
General y se levantara acta Administrativa con la intervencion del
Organo Interno de Control y el Depto. de Asuntos Juridicos para
elaborar contrato de comodato.

12. La Direccién Administrativa tendra la intervencién correspondiente para
el cumplimiento, modificacion, aclaracion e interpretacion de las
presentes disposiciones.

DE LA COMPETENCIA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

1. El departamento de Recursos Materiales y Servicios debera informar al
area de activos fijos con la periodicidad necesaria de todas las 6rdenes
de entrada de los bienes muebles de activo fijo, con el fin de establecer
el registro y control de dichos bienes.

DE LA COMPETENCIA DEL ENCARGADO DEL AREA DE ACTIVOS FIJOS

1. El area de activos fijos, tiene a su cargo el control documental de las
altas de resguardos, traspasos y bajas de activo fijo, propiedad de la
Institucion, asi como la responsabilidad de levantar inventarios
periédicos, parciales o totales del mismo.

DE LA COMPETENCIA DEL ALMACEN GENERAL:

1. El Almacén General es la Unidad de recepcién, guarda y despacho de
los bienes muebles de activo fijo que se adquieran al comercio y de
aquellos que por donacidén y traspaso pasen a formar parte integrante
del activo fijo de la Institucion y consecuentemente de su Patrimonio, y
sera considerado como almacén de distribucion, guarda y custodia.

2. En todos los casos, los proveedores entregaran los bienes muebles
adquiridos en el Almacén General de la Institucion.

3. En el momento en que los proveedores se presenten con los bienes
muebles del activo fijo adquiridos por el Colegio, el encargado del
Almacén General debera cerciorarse que tanto el pedido comercial
como las facturas respectivas, coincidan con las especificaciones que
pretendan entregar, y firmara de recibido hasta que se entregue el total
de los bienes muebles de activo fijo especificados en los documentos.

4. Para garantizar que los bienes muebles adquiridos reunan las
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caracteristicas o especificaciones tecnoldgicas pretendidas por el
solicitante, el encargado del Almacén General recabara el visto bueno
del personal especializado del Departamento de Informatica, Direccion
de Servicios Educativos, Departamento de Obras y Mantenimiento,
cuando asi se indique en la solicitud de compra.

Cuando por algun motivo el pedido comercial fincado a determinado
proveedor por el Depto. de RMyS se vea modificado en precio, cantidad,
especie, etc., el encargado del Almacén General no debera de recibirlo.

El suministro y despacho de los bienes muebles de activo fijo se
realizara mediante la presentacion de los documentos respectivos
(Resguardo de Activo Fijo y Recibo de Distribucion de Mobiliario y
Equipo).

Una vez retirados los bienes del almacén general, serdn responsabilidad
absoluta de los usuarios.

DE LA COMPETENCIA DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

1.

Los Centros Educativos y Unidades Administrativas que integran la
Institucion, deberan proveer dentro de sus respectivas areas de
competencia, todo lo necesario para el estricto y fiel cumplimiento de las
presentes disposiciones.

Corresponde a los Titulares de los Centros Educativos y Unidades
Administrativas en su caso, coordinados con la Direccion Administrativa,
a través del Area de Activos Fijos, llevar el control de los bienes muebles
de activo fijo.

Cuando los bienes muebles de activo fijo sufran descomposturas, los
Centros Educativos y Unidades Administrativas, debera de verificar la
garantia de éstos, especificada en el documento de resguardo o en el
padron de activos fijos respectivo, y notificar al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios para que éste la ejerza debidamente.

Los Centros Educativos y Unidades Administrativas estan obligados a
realizar un inventario fisico por ubicacién, de los bienes muebles de
activo fijo asignados, trimestralmente (marzo, junio septiembre y
diciembre de cada afio).

Los Centros Educativos y Unidades Administrativas deberan de registrar
en el formato FAA-6.1.3-03, Recibo de Control Interno para el
Resguardo de Activo Fijo, en el cual quedara asentada la
responsabilidad de los usuarios, dicho recibo debera coincidir con el
inventario fisico por ubicacion mencionado en el parrafo anterior y se
debera remitir a la Direccion Administrativa una copia del inventario y de
los recibos, a mas tardar el dia 31 de diciembre de cada afio.

A efecto de no incurrir en observaciones durante las auditorias
practicadas al Colegio por las autoridades revisoras, los Centros
Educativos y Unidades Administrativas, deberan informar a la Direccién
Administrativa, de todos los bienes que se reciban en donacién o que se
adquieran con recursos propios, dentro de los diez dias habiles
posteriores, con el objeto de que se efectle los registros
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correspondientes.

7. Cuando se efectle un traspaso de bienes muebles entre los Centros
Educativos y Unidades Administrativas, deberan ser constatados por
escrito previo conocimiento de la Direccion Administrativa, debiendo
contener la descripcion del bien, nUmero de inventario, serie, modelo y
marca, asi como el nombre del Centros Educativos y Unidades
Administrativas donde se desea traspasar el bien.

8. En el caso de creacién de infraestructura, de ampliacién y equipamiento,
el Departamento de Obras y Mantenimiento, debera turnar al
Departamento de Contabilidad y al Area de Activos Fijos, los
documentos correspondientes para su registro en el Patrimonio de la
Institucion, asi como para su capitalizacion.

9. Todo resguardo y traspaso debera ser firmado por el resguardante.

DE LAS ALTAS DE LOS BIENES MUEBLES

1. Todos los bienes muebles de activo fijo que adquiera la Institucién,
seran sujetos a inventarios y resguardo y deberan darse de alta en la
cuenta de activo fijo.

2. También se daran de alta los bienes muebles que se adquieran por
donacion, y los Centros Educativos y Unidades Administrativas, quedan
obligados a manifestar a la Direccién Administrativa en un plazo de 10
dias habiles dichos donativos, después de recibir el contrato de
donacion.

3. Para los efectos del control inventarial de los bienes muebles de activo
fijo del Colegio, se llevara un registro individual.

4. Solamente se dardn de alta los bienes muebles que relnan las
caracteristicas y condiciones sefialadas en el pedido de compra y que
estén amparados por factura que cumpla con los requisitos fiscales o
gue, en su caso, se acompafen del convenio o documento que acredite
su adquisicion y garantia.

5. El registro y control documental de los bienes muebles de activo fijo se
realizard exclusivamente por el Area de activos Fijos y dicho control y
registro se llevara en base al sistema de cémputo y a la asignacién de
un namero de control de inventario que sera marcado, etiquetado,
pintado, etc., en concordancia con las Reglas Especificas del Registro y
Valoracion del Patrimonio, que nos marca el Consejo Nacional de
Armonizacion Contable:

a) El registro del patrimonio debera ser por un importe igual 0 mayor a
70 veces el valor diario de la UMA vy el registro se llevara en base al
Sistema de Tramites Presupuestales, implantado en la Institucion
para efectos de la Armonizacién Contable; y a la asignacion de un
namero de control de inventario que serd marcado, etiquetado,
pintado, etc.

b) El registro al gasto debera ser por un importe menor a 70 veces el
valor diario de la UMA, vy el registro se llevara en la base de datos
para el Control de Bienes del Gasto, y a la asignacion de un nimero
de control que serd marcado, etiquetado, pintado, etc.
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6. El numero de inventario que se consigne en la tarjeta de control, sera el
mismo que se coloque fisicamente en los bienes muebles de activo fijo.

7. Los bienes muebles que sustituyan a otro en ejercicio de la garantia por
defectos de fabrica, seran dados de alta con el mismo ndmero de
inventario, incluyendo el equipo de computo, sufriendo modificaciones
Unicamente las caracteristicas del bien.

a) La Direccién Administrativa, a través del Depto. de RMyS, sera el
encargado de hacer efectivas las garantias.

b) Los cambios de bienes en uso de garantia adquiridos por cualquier
via, deberan entregarse en el Almacén del Colegio.

8. Es facultad de la Direccion Administrativa, a través del Depto. de RMyS
y su area de Activos Fijos, consolidar y mantener documentalmente el
inventario de los bienes muebles de activo fijo desde el alta, hasta la
baja, a efecto de cumplir con las disposiciones emitidas al respecto por
la Contraloria General del Estado, o cualquier otra Dependencia
normativa.

9. En el caso de los resguardos el area de activos fijos debera abrir un
expediente de cada uno, el cual quedara disponible para ser
proporcionado a las autoridades revisoras cuando éstas lo soliciten.

10. Para efectos del control, registro y resguardo de los bienes muebles de
activo fijjo existentes en el almacén, se utilizaran los formatos
autorizados que correspondan, los cuales se incluyen en los anexos al
final de este procedimiento.

11. Con el objeto de contar con un padrén de mobiliario y equipo actualizado
y conciliado con los registros contables, cuando se trate de bienes
recibidos en donacion de los programas FIES (Fideicomiso para la
Infraestructura de los Estados) y PAFEF (Programa de Apoyo para el
Fortalecimiento de las Entidades Federativas) y otros, asi como el
compromiso adquirido en el mes de diciembre, el Departamento de
Contabilidad debera afectar los registros correspondientes al Patrimonio
de la Institucion, en coordinacion con el Area de Activos Fijos.

DE LAS BAJAS DE LOS BIENES MUEBLES

1.- Cuando se considere que el bien mueble ya no cubre las necesidades
del servicio, los Centros Educativos y Unidades Administrativas, lo
propondran para la baja a la Direccion Administrativa, anexando el
dictamen técnico correspondiente y fotografias del bien mueble, asi
como la indicacién de confinamiento del mismo.

2.- De conformidad con el Decreto No. 39 que crea a la Comision Estatal de
Avallos, publicado en el Periodico Oficial del Estado de fecha 20 de
mayo de 1978, las bajas de los bienes muebles que forman parte del
activo fijo de la Institucion se llevaran a cabo conforme a lo establecido
en los siguientes articulos de dicho decreto:

Art. 2.- La Comisién practicara avallos de bienes muebles e inmuebles
cuando el Gobierno del Estado o los Organismos Descentralizados,
Empresas de Participacion Estatal y los Fideicomisos de caracter Estatal
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sean parte en las operaciones a que se celebren sobre dichos bienes.

Art. 4.- No podra efectuarse ninguna enajenacion de bienes del
Gobierno del Estado ni de los Organismos Descentralizados, Empresas
de Participacion Estatal y Fideicomisos de Caracter Estatal, a un precio
inferior al fijado por la Comision, salvo en caso de utilidad publica, a
juicio del Gobernador.

Art. 5.- No obstante lo expuesto en los articulos anteriores, cuando se
trate de bienes muebles propiedad del Gobierno del Estado que sean
Utiles para el servicio, previa autorizacion del Oficial Mayor de Gobierno,
podra ser dado de baja del inventario y enajenarse sin necesidad de
practicarse avallo sobre los mismos. Tratdndose de bienes muebles
Utiles que deban sustituirse por otros en virtud del uso, susceptibles de
enajenarse, quedara a juicio del Gobernador someterlos al avallo que
practique la Comision.

Art. 49.- Cuando se establezca que un bien mueble ya no es necesario
para el servicio del Gobierno del Estado, o que por sus condiciones de
uso debe substituirsele, se dara de baja y podra, con autorizacion del
Gobernador, venderse a algun particular y si esto no es posible, donarse
a una Institucién Publica o Privada que preste servicios de beneficencia.

Las solicitudes de baja que realicen los Centros Educativos y Unidades
Administrativas, deberan realizarse durante todo el afio y seran
sometidas para autorizacion de la Junta Directiva, para lo anterior
presentaran relacion de los bienes propuestos, la cual debera incluir el
ndamero de inventario, dictAmenes técnicos, nimero de serie, modelo,
fotografia y confinamiento del mismo.

Cuando algiin bien sea considerado como chatarra, se debera elaborar
un dictamen técnico que lo avale, por parte del Depto. de RMyS cuando
se trate de equipo de oficina, escolar y transporte, por parte del
Departamento de Obras y Mantenimiento cuando se trate de mobiliario
de oficina y escolar, por parte de del Departamento de Informatica
cuando se trate de mobiliario y equipo de computo y audiovisual (de
cémputo), y cuando se trate de equipo de laboratorio por la Direccién de
Servicios Educativos. Para lo anterior, no sera necesaria la intervencion
de la Comision Estatal de Avallos.

Cuando las Unidades Administrativas mencionadas en el parrafo
anterior no estén en condiciones de emitir el dictamen, la Direccion
Administrativa, a través del Depto. de RMyS solicitara servicios externos
para tal efecto.

Los Centros Educativos y Unidades Administrativas, deberan de
establecer los mecanismos necesarios para ubicar, controlar y custodiar
los Activos Fijos en tramite de baja, habida cuenta de que estos, son la
responsable de los mismos, hasta en tanto no concluya el tramite de
baja y su disposicion final, para lo cual la Direccion Administrativa les
notificara con oportunidad la resolucion que emita la autoridad
competente, asi como el destino que tendran los bienes.
a) Sila resolucién es para donacion, ésta se hara a las instituciones de
beneficencia  legalmente  constituidas  (asociaciones  civiles,
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b)

c)

instituciones educativas, etc.).

Si la resolucion es para destruccién, ésta se adjudicara Unicamente a
las empresas legalmente establecidas y que se dediquen al ramo de
compray venta de chatarra y material reciclable.

Por ningdn motivo se adjudicara a particulares que no estén
legalmente establecidos.

Cuando el bien no sea considerado como chatarra pero se solicite la
baja por inaplicacion o no aprovechamiento del mismo por la
Institucion, éste se sometera al dictamen que emita la Comisiéon
Estatal de Avaluos.

Una vez determinada la no reaprovechabilidad de los bienes, la
Direccién Administrativa tramitara oficialmente la baja respectiva.

El encargado de activos fijos no fungird como autoridad técnica para
determinar la baja de los bienes muebles que son parte del activo fijo
de la Institucion, Unicamente llevara el registro y control documental
de las bajas, de acuerdo al dictamen que emita la Comisién Estatal
de Avallos y las dependencias del Colegio involucradas.

DE LA DESTRUCCION, EXTRAVIO O ROBO DE BIENES

1.-

Los resguardantes quedan obligados a hacer del conocimiento
inmediato del superior jerarquico y del area Administrativa, del
extravio, dafio, destruccion o robo de los bienes muebles.

Los resguardantes seran responsables de la pérdida, extravio, dafio
o destruccién de los bienes que estén bajo su custodia y encargo.

En todos los casos en que el dafio, destruccion, extravio o robo del
bien mueble sea imputable al resguardante, tiene la obligacién de
reponerlo por otro de la misma especie y calidad, o pagar en efectivo
o por descuento nominal, el valor de reposicién del activo.

En los casos en que el bien mueble se dafie por el uso normal,
conforme a su destino, por riesgo del propio trabajo, sea en hora
laborable siempre y cuando no se encuentre el trabajador bajo la
influencia de alguna droga o alcohol, el resguardante quedara
liberado de cualquier obligacién.

En los casos de destruccién, extravio, siniestro o robo del bien
mueble no imputable al resguardante, quedara liberado de cualquier
obligacién, no asi de proporcionar la informacion y documentos
requeridos para dilucidar las responsabilidades de terceros.

En los casos en que el bien mueble se dafie, extravie o sea robado,
se levantara y anexara el acta correspondiente, firmada por la
Direccién Administrativa.

Cuando la solicitud de baja sea por robo u otro delito, extravio o
siniestro, la Direccion Administrativa debera anexar la siguiente
documentacion:

a) Original y copia del acta de hechos que se hubiere levantado con
motivo del robo, extravio o siniestro del bien.
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b) Copia del acta de denuncia de hechos que en su caso se hubiere
levantado ante la Procuraduria del Estado.

c) Copia del dictamen pericial que en su caso hubiere levantado.

d) Copia del comprobante de pago que en su caso haya realizado la
compafiia aseguradora.

e) Original y copia manifestando la voluntad de reposicién o pago del
bien por parte del responsable, debiendo indicarse
especificamente la forma de pago.

f) Factura o copia certificada que ampare la propiedad del bien,
cuando se cuente con este documento.

g) Original y copia de acta Administrativa, haciendo del conocimiento
al Director Administrativo del levantamiento de una denuncia con
su nimero de control correspondiente.

La Direccién Administrativa deberd solicitar la intervencién de la
Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental y del
Organo Interno de Control, cuando existan bienes faltantes carentes
de justificacién, a fin de levantar el acta circunstanciada de hechos
para deslindar responsabilidades.

DE LAS RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA INSTITUCION

1.-

Todo el personal de la Institucién esta obligado a tratar con cuidado y
conservar en buen estado el mobiliario y equipo que se le
proporcione para desempefio de su trabajo, de tal manera que sélo
sufran el desgaste propio de su uso normal.

Todos los trabajadores de la Institucion estan obligados al pago de
los dafios que se causen a los bienes que estén a su servicio,
cuando dichos dafios les fueren imputables, de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California.

En caso de deterioro, dafio parcial o total de dicha marcas o
etiquetas, el Centro Educativo y/o Unidad Administrativa, debera
notificar inmediatamente a la Direccion Administrativa a efecto de que
el Area de Activos Fijos esté en condiciones de efectuar la reposicion
correspondiente.
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ESTE PROCEDIMIENTO DESCRIBE LOS MOMENTOS POR LOS QUE SE PUEDE MANEJAR UN BIEN, POR
ESTA SITUACION Y PARA FACILITAR SU OPERACION, ESTE PROCEDIMIENTO SE SECCIONA EN 4
DIAGRAMA DE FLUJOS COMO SE INDICA:

ENTRADA Y SALIDA DE ACTIVO FIJO POR CONCEPTO DE ADQUISICIONES

AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES

INICIA PROCEDIMIENTO

DEPTO. DE REC. MAT. Y ENTRADA DE BIENES
SERV. )
(SECCION ALMACEN) Recibe los bienes que el proveedor entrega, conjuntamente con el original y

copia de la factura, asi como original de la Orden de Compra (Pedido).

¢En orden?

NO No encontrandose en orden lo recibido (bienes y documentos) no firma
de recibido tal documentacion, procediendo a elaborar recibo oficial por
articulos entregados, firmando los documentos de entrega “Factura, y
Orden de Compra (Pedido)” sélo hasta que se corrijan errores 0
faltantes.

Sl Silos bienes entregados se encuentran en orden y conforme a los
documentos de entrega, firma y sella de recibido regresando original de
la factura y de la Orden de Compra (Pedido) al proveedor.

Registra y sella la Orden de Compra y la Facturacion la leyenda “en transito“.

SALIDA DE BIENES

Procedimiento a agrupar mercancia conforme a lo solicitado en la “Solicitud
de Articulos de Almacén”.

Almacén entrega los articulos directamente al solicitante, requiriendo firma de
recibido en la “solicitud de Articulos de Almacén”.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Mexicali Baja California junio de 2019



DIAGRAMA DE FLUJO
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ENTRADA Y SALIDA DE ACTIVO FIJO POR CONCEPTO DE DONACIONES

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

DEPTO. DE REC. MAT. Y
SERV.
(SECCION ALMACEN)

DEPTO. DE REC. MAT. Y
SERV.

AREA DE ACTIVO FIJO

INICIA PROCEDIMIENTO

ENTRADA DE BIENES

Recibe los bienes en donacién conjuntamente con original y copia de la factura u
oficio.

Sellay firma de recibido los documentos, regresando al donante copia de la
factura endosada o copia del oficio.

Envia factura u oficio al Depto. de Recursos Materiales y Servicio para su Vo.
Bo.

El Depto. de Recursos Materiales y Servicio revisa y una vez autorizado envia al
Area de Activo Fijo.

Marca el bien y registra en sistema.

SALIDA DE BIENES

Registra la salida de bienes en el formato “Salida de Almacén.

Almacén entrega los bienes directamente al Plantel o Dependencia requiriendo
firma de recibido en la “Solicitud de Articulos de Almacén”

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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RESGUARDO DE ACTIVO FIJO

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

DIRECCION
~ ADMINISTRATIVA
(AREA DE ACTIVO FI1JO)

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

USUARIO
RESPONSABLE

INICIA PROCEDIMIENTO
El Encargado del Area de Activo Fijo hace entrega del Resguardo de Activo
Fijo (FAA-6.1.3-01) al Plantel o Dependencia, una vez que éste ha recibido el
bien.

Recibe el documento y firma de recibido la forma FAA-6.1.3-01.

Elabora el Recibo de Control Interno (FAA-6.1.3-03) y entrega al usuario
responsable.

Recibe el bien, firma de recibido la forma FAA-6.1.3-03 y conserva la primera
copia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

71-711-08.03 RESGUARDO DE ACTIVO FUO
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TRASPASO DE ACTIVO FIJO

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

CENTRO EDUCATIVO
O UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

AREA DE ACTIVO FIJO

DIRECCION ADMINISTRATIVA

AREA DE ACTIVO FIJO

CENTRO EDUC. O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

INICIA PROCEDIMIENTO

Envia oficio a Direccion Administrativa, solicitando el o los Activos Fijos.

El Director Administrativo recibe el documento regresando la segunda
copia a la Unidad Administrativa solicitante para su archivo, verifica en
coordinacion con el encargado de activos fijos la existencia del bien o
bienes de activo fijo disponibles para traspaso y envia oficio.

El encargado de activo fijo recibe el documento y verifica la ubicacion

documental del bien para traspaso (en Centros Educativos o Unidad
Administrativa).

¢ Existe activo fijo disponible para traspaso?

NO Comunica al Director Administrativo para que proceda de
acuerdo al presupuesto por programas.

Sl  Comunica a la Unidad Administrativa custodiante y elabora la
forma FAA-6.1.3-02 (Traspaso de Activo Fijo) misma que turna a
Direccién Administrativa para su autorizacion.

Recibe forma, autoriza y regresa a encargado de Activos Fijo.

Recibe la forma, recaba firmas correspondientes y procede a entregar el
documento.

El Centro Educativo o Unidad Administrativa solicitante recibe el

formato FAA-6.1.3-02 y firma de recibido, conservando la 1ra copia para
su archivo, una vez que ya esté el bien bajo su custodia.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
OFICINA CENTRAL MEXICAL
SOLICITUD DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

No. SOLICITUD: ( 1 )

LUGAR: ( 2 )
RAMO: ( 4 ) FECHA: ( 3 )
DEPTO: ( 5 ) CPTO. GRAL: ( 6 )
MONTO: $__ ( 7 )
NUM  CANT UNIDAD ESPECIFICACION DE ARTICULOS O SERVICIOS SOLICITADOS PRECIO UNIT.  PRESUPUESTO
(8) (©)] (10) (11) $_ (12 0% (13

SUBTOTAL $__ (14)
va $_(15)__

ToTAL $___(16)___

Afectando ala partida:
(17) $ a7)

(18)

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Solicitud de Adquisicién de Bienes

OBJETIVO: Solicitar la adquisicién de Bienes Muebles y/o Servicios que no se
encuentren en almacén
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LLENADO DE LA FORMA

No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Numero correspondiente a la Solicitud de Bienes o Servicios, asignado por el sistema.

2 Indica la ciudad en donde se realiza la solicitud.

3 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

4 Elemento que identifica y clasifica el gasto por entidades Administrativas del Poder Ejecutivo,
es en el que se autoriza o ejerce el presupuesto.

5 Nombre del departamento que solicita.

6 Indica el tipo de solicitud (Materiales).

7 Monto total que representa el costo de los bienes o servicios solicitados.

8 Ndmero que corresponde en la lista de articulos.

9 Namero de materiales o servicios solicitados.

10 Indicar la naturaleza del bien (pieza, caja, juego, servicio, etc.)

11 Indicar el codigo del articulo que se requiere y autométicamente el sistema arroja todas las
especificaciones del articulo. En caso de servicio, detallar el tipo de servicio que se requiere
(Mantenimiento de Equipo de Transporte, Fumigacion, Etc.)

12 Indicar precio por unidad.

13 Precio total por concepto, arrojado por el sistema.

14 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado).

15 Cantidad correspondiente al IVA.

16 Costo total con IVA.

17 Clave Presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se afecta,
esta conformado por: Ramo, Programa, Programa Conac, Depto., Tipo de Actividad o
Proyecto, Finalidad, Funcion, Subfuncion, Meta, Accion, Partida, Tipo de Gasto, Fondo,
Recurso, Municipio, Delegacion, y Relacion Laboral.

18 Nombre y firma del titular del area que solicita, el primero arrojado por el sistema; el segundo

plasmado por el usuario.
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Fecha: (5)

(12)

RESGUARDO DE ACTIVOS FIJOS
FAA-6.1.3-01
NO.

(@8]

Ccodigo Programatico:

O. Compra: S.Almacen: (7) Garantia: (8) Factura:
(5] ©

(13) (14) (15) (16) a7) (18) (19)

TOTAL

(20)

(21)

Dia_mes aifo Dia mes aino Dia mes ano
23) (25) 27)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

OBJETIVO:

NOMBRE DE LA FORMA: Resguardo de Activo Fijo.

Controlar los bienes de activo fijo de la Institucion.

Mexicali Baja California junio de 2019




LLENADO DE LA FORMA

COI\II\IOC.IEDF?TO SE DEBE ANOTAR

1 Cadigo programatico de la Centro Educativo o Unidad Administrativa custodiante.

2 Numero consecutivo de la forma.

3 Nombre del Centro Educativo o Unidad Administrativa responsable de la custodia del Activo
Fijo que se describe.

4 Nombre del Centro Educativo o Unidad Administrativa donde se encuentra ubicado el bien.

5 Dia, mes y afio cuando se elabora la forma.

6 Ndmero asignado a la forma FAC-7.4.1-02 “Orden de Compra” (Pedido).

7 Folio asignado a la salida de almacén en donde se registra el equipo que entrega el almacén.

8 Tiempo al que se compromete el proveedor a mantener en funcionamiento el bien adquirido.

9 NuUmero asignado a la factura que ampara la compra del bien.

10 NuUmero asignado a la péliza.

11 Movimiento a través del cual se adquirié el bien (compra, donacién).

12 Ndmero de unidades del Activo Fijo que se resguarda.

13 Breve definicién del Activo Fijo que se resguarda.

14 Marca del Activo Fijo.

15 Numero de serie del Activo Fijo.

16 Disefio de fabricacion que caracteriza al bien.

17 NUmero de la licitacion efectuada para la compra del bien.

18 Namero de Control de inventario que se encuentra marcado, etiquetado, pintado, etc.

19 Numero de placas de circulacion (cuando se trata de vehiculos) asignado por las autoridades
competentes.

20 Suma de los costos unitarios de los Activos Fijos.

21 Suma total de los importes.

22 Nombre y firma del Encargado de Activo Fijo, quien elabora la forma.

23 Dia, mes y afio cuando se elabora la forma.

24 Nombre y firma del Director Administrativo, quien autoriza el resguardo.

25 Dia, mes y afio cuando se autoriza el resguardo.

26 Nombre y firma del Centro Educativo o Unidad Administrativa que recibe el Activo Fijo y que
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se hace responsable del mismo.

27 Dia, mes y afio cuando se recibe el Activo Fijo.

TRASPASO DE ACTIVO FIJO

FAA-6.1.3-02
No:

(D)

Coédigo Programatico: (2)

Autoriza: (15) Entrega: (17) Recibe: (19)
Director administrativo Director o jefe del Area Admva.

Director del Centro
Educativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DE LA FORMA: Traspaso de Activos Fijos.

OBJETIVO:

Registrar los cambios de asignacion documental (traspaso) de bienes de
activo fijo, a efecto de tener un mayor control de éstos.
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LLENADO DE LA FORMA

coNNoéglaETo SE DEBE ANOTAR
1 Numero consecutivo de la forma
2 Cabdigo Programatico del Centro Educativo o Unidad Administrativa que recibe el bien.
3 Nombre del Centro Educativo o Unidad Administrativa que entrega el activo.
4 Nombre del Centro Educativo o Unidad Administrativa que recibe el activo.
5 Dia, mes y afio cuando se elabora la forma.
6 NUmero de la poliza en la cual se contabilizo el activo.
7 Numero de unidades del activo fijo que se traspasa.
8 Breve definicién del Activo Fijo que se traspasa.
9 Marca del Activo fijo que se traspasa.
10 Numero de serie del activo fijo que se traspasa.
11 Numero de Control de inventario que se encuentra marcado, etiquetado, pintado, etc.
12 Costo del activo fijo (por unidad)
13 Suma de los costos unitarios
14 Suma total de los importes de los Activos Fijos.
15 Nombre y firma del Director Administrativo, quien autoriza el traspaso.
16 Dia, mes y afio, cuando se autoriza el traspaso.
17 Nombre y firma del Centro Educativo o Unidad Administrativa
18 Dia, mes y afio, cuando se entrega el activo fijo.
19 Nombre y firma del Centro Educativo o Unidad Administrativa que recibe el activo fijo y se hace
responsable del mismo.
20 Dia, mes y afio, cuando se recibe el Activo Fijo.
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COLEGIO DE BACHILLERE S DEL E STADO DE BAJA CALIFORNIA e
DIRECCION ADMINISTRATIVA EEP AT
RECIBO DE CONTROL INTERNO PARA EL RE SGUARDO DE ACTIVO FIO
UNIDAD ACM NI BTRATIVA O CENTRO EDUCATIVO CEPARTAMENTO FECHA
( 2 2 4
No. CE Na DE
CANTIDAD DESCRIPCION MARCA SERIE INVENT ARIO UBICACION DE. BEN
{ E 3 PR - (8 ) a =
ELABORA: - |AuroRza: — | ReceEE: |
PECRETARIA DEL CE\“TM EGUCIAWOO UNIDAD ADM VA DIRECTOR DE CE\‘TRIO E:-:?:ATMO O UNIDAD ADMVA U SUARID #El;;NIAB;E

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Recibo de Control Interno para el Resguardo de Activo Fijo.

Responsabilizar al usuario directo de la custodia de los Activos Fijos que le

son entregados
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LLENADO DE LA FORMA

COI\II\IOéEIDETO SE DEBE ANOTAR
1 Cdédigo Programatico del Centro Educativo o Unidad Administrativa custodiante.
2 Nombre del Centro Educativo o Unidad Administrativa responsable de la custodia.
3 Nombre del Centro Educativo o Unidad Administrativa donde se encuentra ubicado el bien.
Dia, mes y afio cuando se elabora la forma.
) NUmero de unidades del activo fijo que se resguarda.
° Breve definicion del Activo Fijo que se resguarda
° Marca del Activo fijo que se resguarda.
! Numero de serie del activo fijo que se resguarda.
° Numero de control de inventario que se encuentra marcado, etiquetado, pintado, etc.
° Lugar especifico en donde se va a utilizar el bien.
w0 Nombre y firma de la Secretaria del Centro Educativo o Unidad Administrativa , quien elabora
11 la forma.
Dia, mes y afio, cuando se elabora el resguardo.
o Nombre y firma del Director del Centro Educativo o Unidad Administrativa, quien autoriza el
13 resguardo.
Dia, mes y afio, cuando se autoriza el resguardo.
H Nombre y firma de la persona que recibe el bien, quien se hace responsable de éste.
i: Dia, mes y afio, cuando se recibe el bien.
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CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE DEL 71-711-09 SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD 711- DIRECCION ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE:

. Junio de 2019

VERSION:

DESQR|PC|ON Proporciona a las Unidades Administrativas y Centros Educativos, los pasos a

GENERICA: seguir para presentar una solicitud de combustible, asi como los controles que
rigen esta actividad.

OBJETIVO: Proveer con oportunidad el combustible necesario a la Unidades
Administrativas y Centros Educativos del Colegio a fin de que realicen las
actividades oficiales encomendadas, asi como establecer la normatividad que
sirva de base para el control efectivo en el consumo de combustible.

PARTES QUE Direccién Administrativa, Depto. de Recursos Materiales y Servicios, Unidades

INTERVIENEN: Administrativas, Cetros educativos.

ALCANCE: Unidades Administrativas y Centros Educativos

GLOSARIO: Para efectos de este Procedimiento se entendera por:

A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion Mediad
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra|
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

D. RMyS: Recursos Materiales y Servicios.

E. SIGGO: Sistema de control de consumo de combustible del Gobierno del
Estado.

POLITICAS: 1. Toda solicitud de combustible emitida por esta Institucion debera sustentarse

en el Presupuesto autorizado por la H. Junta Directiva.

2. Todo combustible deberan solicitarse a través del formato autorizado para
tal efecto.

3. Las solicitudes seran dirigidas a la Direccion Administrativa a través del
Depto. de Recursos Materiales y Servicios, Coordinacién Zona Costa a
través de la Unidad Administrativa, o Plantel Tecate segin corresponda,
cuando menos con 48 hrs. de anticipacion, salvo aquellos casos especiales
que sean prioritarios para cumplir con los objetivos institucionales.
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. Queda restringido el uso de vales de combustible, debiendo utilizar
vehiculos oficiales a su cargo o bien solicitar con antelacién al Depto. de
RMyS, a través del area vehicular, en caso de que no existiera disponibilidad
se podra emitir vales previa requisicion de combustible debidamente
justificada.

En los casos donde se autorice la utilizacion de vales de combustible y cuyo
plazo para su canje se haya vencido, Unicamente se repondran en aquellos
casos que sean justificados, para lo cual se debera anotar al reverso de la
requisicion la justificacion correspondiente con la firma del titular de la
requisicion, presentandola en el Depto. de RMyS.

Las solicitudes para la reposicion de vales de combustible no utilizados
dentro del periodo de vigencia, procedera cuando no excedan de 10 dias
habiles posteriores a su vencimiento.

El combustible para uso del titular, Directores de Area, Jefe de
Departamento y en algunos casos al demas personal del organismo, para
realizar asuntos oficiales, sera suministrado mediante el sistema SIGGO.

. Queda estrictamente prohibida la venta, cesién, permuta, pago, donacién o
cualquier otro acto que implique la transferencia de los medios electrénicos
por el cual se otorga combustible y de vales de gasolina a favor de personas
ajenas a este organismo.

En ningln caso los vales o medio electrénico, a través del cual se otorgue
combustible, seran canjeados por dinero o por cualquier otro bien distinto al
suministro indicado.

10.Todo funcionario o empleado publico que acuda a suministrar combustible,

tendra la obligacién en caso de que asi se lo requiera, de acreditar mediante
identificacion oficial, que es empleado del Colegio de Bachilleres.
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71-711-09 SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Centro Educativo o Unidad
Administrativa

Direccion Administrativa
Depto. de RMyS, Coord. Zona
Costa

Centro Educativo o Unidad
Administrativa

INICIA PROCEDIMIENTO

Requiere combustible, verifica la disponibilidad presupuestal y llena el formato
DAd-018 “Solicitud de Combustible”.

Recibe la solicitud y sella de recibido.

Verifica si existe disponibilidad presupuestal.

Procede?

NO Notifica al solicitante y regresa documentacion para que se proceda
segun corresponda.

Sl Realizala carga en el SIGGO o elabora vale y autoriza.

Recibe y acude a surtir combustible.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

71-711-09 SOLICOTUD DE COMBUSTIBLE
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5| COLEGIO DE DIRECCION ADMINISTRATIVA Dad-C-018

5 |BACHILLERES
)/~ | DEL ESTADO DE
.@ BAJA CALIFORNIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
PLANTEL O DEPENDENCIA CODIGO PROGRAMATICO FECHA DE SOLICITUD
(1) (2) (3)

CANTIDADDE | coOSTODE |MAGNASIN

LITROS LTROS  [DESEL ACTIVIDADES POR REALIZAR

L
(4) (5) (6) (7)
FECHA:
DATOS DE UNIDAD O TARJETA SIGGO:
UNIDAD: 4 (8)
No. ECONOMICO:
PLACAS:
No. TARJETA SIGGO:
PARA
(9)
SOLICITA: AUTORIZA:
F F
(10) (11)
DIRECTOR DE PLANTEL O DEPENDENCIA DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Solicitud de Combustible.

Registrar, controlar y autorizar el ejercicio del presupuesto en el rubro
de combustible.
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LLENADO DE LA FORMA

No. DE SE DEBE ANOTAR
CONCEPTO
1 Nombre del Plantel o dependencia solicitante.
2 Clave del subprograma Institucional que le corresponda.
3 Dia, mes y afio, cuando se elabora la solicitud
4 Cantidad de litros que se requieren.
5 Monto por la cantidad de litro de combustible solicitado
6 Tipo_s de combustible. Debera marcar en el recuadro correspondiente el combustible que se
requiere.

7 Breve descripcion de la actividad a realizar y fecha.
8 Datos generales de la identificacién de la unidad.
9 Breve descripcion de la actividad a desarrollar
10 Nombre y firma del Director o Encargado de Centros Educativos o Unidad Administrativa.
11 Nombre y firma del Jefe del Depto. de RMyS, quien autoriza el tramite.
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DAd-C-006

DIRECCIONADMINISTRATIVA

Departamento de Compras

CODIGO PROGRAMAT ICO VALIDO HASTA

(2) ( 3 )
TIPO: (7 )
ENTREGAR A (4)
MARCA: (8 )
DEPENDENCIA: 5 ) MODELO: (9 )
PLACA: (10 )
LITROS GASOLINA
MAGNA SIN
] s \

RECIBE:

( 13

FIRMA AUTORIZADA:

( 14)
LIT ROS

DIRECTOR DE PLANTEL O DEPENDENCIA J l

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Solicitud de Combustible.

Registrar, controlar y autorizar el ejercicio del Presupuesto en el rubro de
combustible.
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LLENADO DE LA FORMA

(Nighggpto SE DEBE ANOTAR
1 Dia, mes y aflo, cuando se elabora larequisicion.
2 Clave del programa especifico al cual se carga el gasto.
3 Fecha de vencimiento para su canje.
4 Nombre de la persona responsable de realizar la actividad.
5 Nombre de la dependencia responsable del programa.
6 Indicar la actividad a realizar.
7 Tipo de vehiculo, (auto, camion, etc.)
8 Marca comercial del vehiculo.
9 Afio de fabricacién del vehiculo.
10 Numero de placa de circulacion del vehiculo.
11 Cantidad de litros que se autorizan.
12 Marcar en el recuadro que corresponda el tipo de combustible autorizado.
13 Nombre y firma de la persona que recibe la requisicién.
14 Nombre y firma del Jefe del Departamento de RMyS, quien autoriza el tramite.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE

VERSION:

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-711-10 SOLICITUD DE SERVICIOS DE INFORMATICA

711 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA.
Junio de 2019

Este procedimiento describe ordenadamente las operaciones a seguir en la
solicitud de los diferentes servicios que presta el Departamento de Informatica,
asi como los formatos que se utilizaran durante el proceso.

Establecer de manera formal las vias mas adecuadas para brindar los servicios
de informatica que requieren Planteles, CEMSAD y Dependencias, procurando
la agilizacion y eficacia de los mismos.

- Departamento de informatica
- Centros educativos y areas administrativas

Unidades Administrativas y Centros Educativos

A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. CENTROS EDUCATIVOS: Planteles Oficiales, Centros de Educacion
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier
otra modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

C. AREAS ADMINISTRATIVAS: Direcciones y Departamentos del
COBACH.

1.- Las solicitudes de servicios se realizaran a través de un sistema via
Internet con el formato electrénico (FDI-01) que para tal efecto esta
disponible en el portal de internet del Colegio.

2.- En todas las solicitudes de servicios, el Departamento de Informatica hara
una evaluacion de dicha solicitud. En caso de ser rechazada, se hara la
justificacion. De ser valida para su atencion, se dara seguimiento al mismo,
ingresando los avances hasta su terminacion.

3.- Una vez finalizada la solicitud se solicitara una evaluacion del servicio
prestado dentro del mismo sistema de Internet con el formato (FDI-02).

4.- En cada solicitud se llevara una bitacora dentro del mismo sistema hasta
su finalizacion.

5.- Todos los sistemas y/o aplicaciones computacionales necesarias para la
institucion, deberan ser evaluados, actualizados y en su caso desarrollados
0 autorizados para su adquisicion, por el Departamento de Informatica.

6.- Todas las adquisiciones de equipo de computo y periféricos que realice la
Institucion, deberan ser evaluadas y aprobadas por el Departamento de
Informatica, en caso de ser rechazadas se propondran alternativas que
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satisfagan las necesidades de la Institucion.

7.- Las donaciones recibidas o realizadas por la Institucion, deberan ser
evaluadas por la Unidad de Informética para su aprobacién o rechazo.
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71-711-10 SOLICITUD DE SERVICIOS DE INFORMATICA

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

DEPARTAMENTO DE
INFORMATICA

CENTRO EDUCATIVO O
UNIDAD ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE

SOLICITANTE

INICIA PROCEDIMIENTO

Requiere servicios de informatica.

Elabora solicitud a través del Sistema de Internet de Solicitudes a Informatica
capturando la informacion en el formato electrénico FDI-01

El Jefe del Area Administrativa o Centro Educativo solicitante autoriza via
electrénica el formato FDI-01 y envia.

Recibe, analiza y asigna a un consultor.

Calendariza de acuerdo a prioridades y carga de trabajo.

Proporciona el servicio solicitado, actualizando la informacién en el sistema de
Internet.

Recibe el servicio solicitado.

¢Es necesario comprobante de servicio técnico?

Sl de ser necesario se imprime formato FDI-03, donde se proporciona la
informacion del estado y/o el servicio dado a los equipos de computo y/o
periféricos.

NO realiza la evaluacion del servicio prestado a través del sistema de

Solicitudes de Servicios de Informatica, para medir la satisfaccién del cliente
en el formato FDI-02.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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iBienvenido! Empleade No

Servicios de Informatica [Cerrar sesidn] Avuda

BAIA

Inicio Solicitudes Repories Reportes técnicos Catalogos Acerca de

Registrar solicitud
Campos
Fecha:

(1)
Departamento que atiende

(2)
(3)

Solicitante

Departamento que solicita
—Seleccione—

Especiicacion

(4)

(5)

Seleccione servicios (6)
Sistermas

] sistema nuevo [ moamcaciones a sistema [ Acwmalizar sistema antiguo d Reportar ermores

[ Portal cOBACHBG [ Dudas Asesortas [ Ayda en andlisis de proceso 1 otos

Soporte Técnico y Comunicacion
[  instaiacion de equipe ]  Reparacion de equipo [ mantenimiento de equipo ) Reubicacion de equipo

[ soicitud departes [0 instalacion de software [ redes [ Telefonia

D Intemet D Otros
Registrar

Fomato: FDI-01

Desarrollado por la Unidad de Informatica de COBACH 2019

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Solicitud de Servicios de Informatica

OBJETIVO: Solicitar los servicios de informatica requeridos por planteles, CEMSAD y
dependencias del Colegio.
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO SE DEBE ANOTAR

No

1 Dia, mes y afio cuando se solicita el servicio.

2 Departamento de Informatica.

3 Nombre del departamento solicitante. (Informacién generada por sistema)

4 Describir caracteristicas del tipo de trabajo solicitado.

5 Enunciar lo que se pretende lograr con el servicio solicitado.

6 Son los diversos servicios que presta el Departamento de Informatica. Marcar en el recuadro que

corresponda al procedimiento.
SISTEMAS

SISTEMA NUEVO
Planear y desarrollar un nuevo sistema en base a las necesidades de la Institucion.

MODIFICACIONES AL SISTEMA
Realizar modificaciones y actualizaciones a sistemas ya existentes desarrollaos por el
Departamento de Informatica.

ACTUALIZAR SISTEMA ANTIGUO
Actualizacién de sistemas ya existentes

REPORTE DE ERRORES
Informacién de los errores que esté generando el sistema, a fin de tomar las medidas pertinentes.

PORTAL COBACHBC
Actualizacién y mantenimiento del portal del Colegio.

DUDAS-ASESORIAS
Brindar asesoria al personal de centros educativos y areas Administrativas, en el uso de los
sistemas desarrollados por el Departamento de Informatica.

AYUDA EN ANALISIS DE PROCESOS
Analisis para determinar la factibilidad de nuevos sistemas, asi como el funcionamiento de los ya
existentes.

OTROS
Cualquier servicio que no esté descrito anteriormente y que sea de la competencia del
Departamento de Informatica.

SOPORTE TECNICO Y COMUNICACION

INSTALACION DE EQUIPO
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Instalar algan equipo o sistema de hardware o software.

REPARACION DE EQUIPO
Restauracion del equipo de computo cuando presente fallas.

MANTENIMIENTO DE EQUIPO
Mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de computo.

REUBICACION DE EQUIPO
Ubicar el equipo en las areas en donde se requiera para su 6ptimo aprovechamiento.

SOLICITUD DE PARTES
Partes, accesorios y periféricos necesarios para el buen funcionamiento del equipo de
cémputo.

INSTALACION DE SOFTWARE
Instalacion de programas de computo.

REDES
Conectar computadoras independientes a la red institucional.

OTROS
Cualquier servicio que no esté descrito anteriormente y que sea de la competencia del
Departamento de Informéatica
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Servicios

iBienvenida! Empleado Nao

de Informatica [Cerrar sesidn] Avuda

Inicio | Solicitudes

Reportes

Evaluar solicitud

Acerca de

Folio- (1) Fecha: (2) Hora: (3)
Departamento que atiende: (4)

Departamento que solicita: (5)

Solicitante: (6)

Especificacion: (7))

Objetivo: (8)

Servicio que se esta evaluando: (9)

Sobre el prestador del servicio: (10)

Alencion inicial @ Excelente O Bien O Regular O man

Presentacion @ Excelente O Bien O Reguiar O man

Actitud @ Excelente O Bien O regutar O man

Capacidad @ Excelente QO Bien O reguar O man

Sobwe el trabajo realizado: (11)

Tiempo de respuesta @ inmedato O conwenido O razonable O Lento
Tiempo de solucion fmal . Inmedialo O Convenido O Razonable O Lenio
Limpieza @ Excelente O Bien O reguiar O ma

El servicio queds @ conchuido O reprogramado | O cancelado O No atendidoierminado
Comentarios

(12}

Registrar { 13 Cancelar

Fomato FDI-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Encuesta para Medir la Satisfaccién del Cliente

Obtener informacién que nos indique el nivel de satisfaccion de los
clientes internos que solicitan los servicios de informatica.
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LLENADO DE LA FORMA

No. de SE DEBE ANOTAR
Concepto

1 El nimero de folio del servicio solicitado.

2 Dia, mes y afio, cuando se llena la forma.

3 El departamento que atiende.

4 El departamento que solicita el servicio.

5 Nombre del cliente que solicita

6 Describe el motivo de la solicitud

7 Describir qué se desea obtener con el servicio

8 Descripcion del servicio que se esta evaluando.

SOBRE EL PRESTADOR DE SERVICIO

9 Seleccionar en cada inciso a evaluar el que el cliente considere es mas adecuado a cada
uno de los indicadores relacionados con la atencién, presentacion, actitud y capacidad del
prestador del servicio.

SOBRE EL TRABAJO REALIZADO

10 Seleccionar en cada inciso a evaluar el que el cliente considera es mas adecuado a cada
uno de los indicadores relacionados con el tiempo de respuesta, tiempo de solucién final y en
qué condiciones quedo el servicio.

11 El cliente podra agregar observaciones al servicio prestado.

12 Presionar el boton de Registrar para finalizar el proceso o cancelar par interrumpirlo.
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@% COLEGIO DE BACHILLERES C@:%
C% DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA %2
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA %@

=€

Y |

REPORTE TECNICO
NUM._ DE FOLIO:

L@ ]

DEPENDENCIA: FECHA-
(3) (4)
SEEE sausol )
o

MARCA: (6)

MmoDELA:7) (8)

NUM. DE SERIE:

NUM. DE coNTROL:( 9) CODIGO:
DESCRIPCION:
(10)

INFORMATICA RECIBE
(11) (12)
NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA

FDI-0O3

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Reporte Técnico.

Dejar asentada la prestacion del servicio y la conformidad del
solicitante.
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LLENADO DE LA FORMA

COI\II\lOéEDIETO SE DEBE ANOTAR
1 Numero correspondiente de la solicitud.
2 NuUmero consecutivo correspondiente formato.
3 Nombre del area que solicita el servicio.
4 Dia, mes y afio cuando se llena la forma.
5 Anotar las caracteristicas del equipo al que se le dio servicio.
6 Anotar la marca del equipo al que se le dio servicio.
7 Anotar el modelo del equipo al que se le dio servicio
8 Numero de serie del equipo.
9 NUmero de inventario del equipo.
10 Descripcion del servicio otorgado, status técnico del equipo u otros.
11 Nombre y firma de la persona que presta el servicio de informatica.
12 Nombre y firma de conformidad de la persona que recibe el servicio.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
VERSION:

DESCRIPCION
GENERICA:

OBJETIVO:

ALCANCE:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

GLOSARIO

POLITICAS:

71-711-11 ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR PARTE DE
PLANTELES INCORPORADOS

711 DIRECCION ADMINISTRATIVA
Junio de 2019

Especifica la secuencia de actividades del proceso de adquisicion del material
bibliografico por parte de los planteles incorporados al Colegio.

Permitir la entregar en tiempo y forma, a los Planteles Incorporados al
COBACH, del material bibliografico solicitado.

Direccion Administrativa, Depto. de Servicios y materiales y planteles
Incorporados al Colegio.

Direccién de Finanzas, Depto. de Contabilidad, Direccion Administrativa, Depto.
de Recursos Materiales y Servicios, Almacén, Planteles Incorporados.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

C. Plantel Incorporado: Escuelas que se financian y administran por si
mismas y obtienen el reconocimiento oficial, de parte de COBACH, a
los estudios que en ellas se imparten en apego a los planes y
programas oficiales vigentes.

D. Material bibliografico: Se denomina la relacién o lista de un conjunto
de libros o escritos utlizados como material de apoyo en las
asignaturas del plan de Estudios del COBACH.

1. La Direccion Administrativa a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, serd la encargada de enviar la convocatoria a los
Planteles Incorporados, asi como los costos establecidos.

2. La Direccién General propondra los costos del material bibliografico, y lo
someterd a la aprobacion de la Junta Directiva del Colegio.

3. Los Planteles Incorporados deberan solicitar dicho material, con tres
meses de anticipacion al inicio del ciclo escolar, para estar en condiciones
de que les sea entregado en tiempo y forma.

4. El plantel notificara a través de oficio al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, la cantidad y los titulos de material bibliografico
requerido.

5. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, solicitara al
Departamento de Contabilidad las referencias bancarias de los planteles
incorporados, a efecto de que éstos realicen las transferencias de pago.
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6. La Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, debera considerar las necesidades de material
bibliografico de los planteles incorporados que lo soliciten, en el proceso
de licitacion.

7. El Plantel Incorporado solicitante debera cubrir el costo total del material
bibliografico, realizando transferencia interbancaria a la cuenta
establecida para tal efecto por la Direccion de Finanzas.

8. El area de Almacén serd el encargado de entregar a los Planteles
Incorporados el material bibliografico que se indique en la factura
correspondiente.
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71-711-11 ADQUISICION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO POR PARTE DE PLANTELES

INCORPORADOS

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

Direccién Administrativa
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Plantel Incorporado

Direccién Administrativa
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Almacén General

DIR. DE FINANZAS
Departamento de Contabilidad

Direccion Administrativa
Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Plantel Incorporado

DIR. DE FINANZAS
(Caja)

PLANTEL
INCORPORADO

ALMACEN GENERAL

INICIA PROCEDIMIENTO

Envia convocatoria a planteles incorporados para que soliciten el material
bibliogréafico para el semestre.

Recibe, determina la cantidad de material bibliografico que necesitard y
notifica al El Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

El Departamento de Recursos Materiales y Servicios recibe, considera la
cantidad de material para licitacién, y solicita al Departamento de
Contabilidad la referencia bancaria de los planteles solicitantes.

Licita, compra material y deposita en Almacén

Recibe e integra paquetes para cada plantel solicitante
FIN

Proporciona referencias bancarias de los planteles al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios

Recibe y proporciona la referencia bancaria al plantel incorporado, para que

éste realice la transferencia interbancaria.

Recibe referencia bancaria, acude a banco y realiza el deposito o
transferencia bancaria y proporciona en la caja de la Direccién de Finanzas
el comprobante de pago.

Recibe el comprobante de pago por parte del plantel incorporado y expide la
factura correspondiente.

Recibe factura y acude a Almacén a recoger el material bibliografico.

Verifica factura y entrega a plantel incorporado el material bibliogréfico.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

CONTROL DE SALIDAS DE ALMACEN DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO

PLANTELES INCORPORADOS

CARGOAr « 1 ) DIA: (2) [MES:(2) |ANO:( 2)
AREA DE: ( 3 )
GuUiAS ( 4 )
- . Cant. de
SEMESTRE ASIGNATURA O CAPACITACION ( 6 ) Cantidad de paquetes "
volumenes
( 7 ) «C 2)
( 5 ) «( 8 )
OBSERVACIONES: ( 10 )

TOTAL DE VOLUMENES| ( 11 ) |

RECIBI

( 12 )
NOMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Control de Salidas de Almacén de Material Bibliografico

Controlar las cantidades y entregas de material bibliografico que adquieren
los planteles incorporados, de conformidad al Plan de Estudios vigente.

Mexicali Baja California junio de 2019 115



LLENADO DE LA FORMA

No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Nombre del Plantel Incorporado al que se entrega el material bibliogréafico

2 Dia, mes y afio cuando se entrega el material.

3 Indicar si se trata del Area de Formacion Basica, Area de Formacion Especifica, o Area
de Formacién para el Trabajo.

4 Nombre del material bibliografico que se entrega al plantel incorporado.

5 Indicar el semestre al que corresponde el material bibliografico.

6 Indicar si el material corresponde a asignaturas o capacitaciones

7 Nombre de la Asignatura o capacitacion de la cual se entrega el material bibliografico.

8 Anotar la cantidad de paquetes que se entregan segun los requerimientos del plantel
solicitante.

9 Anotar la cantidad de volumenes, de acuerdo a los requerimientos del solicitante.

10 Especificar o aclarar cualquier situacién relacionada con la entrega del material
bibliografico.

11 Suma de los totales de ejemplares por asignatura.

12 Nombre y firma del Titular del Plantel Incorporado que recibe el material, o a quien éste

designe.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION

OBJETIVO:
PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

71-701-01 INTEGRACION Y PRESENTACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL Y DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO

701 DIRECCION DE FINANZAS

Mayo 2019

Este procedimiento sefiala las politicas generales, para la elaboracion,
integracion y presentacién en tiempo y forma del POA y el Proyecto
Presupuesto Institucional, asi como las responsabilidades de las areas
involucradas en cada etapa del proceso.

Establecer las politicas generales para la integracion y presentacion del
Programa Operativo Anual y el Proyecto de Presupuesto Institucional.

Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuestacién, Centros
Educativos y Unidades Administrativas.

Unidades Administrativas y Centros Educativos

Para los efectos de este procedimiento se entendera por:
Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. DPPP: Departamento de Planeacion Programacion y Presupuestacion

C. Unidad Ejecutora: Unidad Administrativa a la cual se le asigna un
presupuesto para llevar a cabo una actividad institucional, mediante el
establecimiento de metas.

D. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion Media
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH

E. Sistema: Plataforma del Proceso Integral de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion Estatal del Gobierno del Estado.

F. Programacion: Es el proceso a través del cual se definen los
programas, actividades, proyectos, metas, indicadores, tiempos,
ejecutores, instrumentos de accion y recursos necesarios para el logro
de los objetivos y resultados, definidos en el Plan Estatal de Desarrollo,
considerando las limitaciones y posibilidades presupuestarias.

G. Fin del Programa: Representa al objetivo Estratégico de Gobierno,
describe cémo el programa contribuye, en mediano o largo plazo, al
logro de un objetivo estratégico de gobierno.

H. Propdsito del Programa (Objetivo): Resultado directo a ser logrado en
la poblacién objetivo como consecuencia de la utilizacion de los
componentes (bienes y servicios publicos) producidos o entregados por
el programa.

I. Techo Presupuestal: Instrumento de gestion presupuestaria a través
del cual, una vez estimados los ingresos del ejercicio, se calcula el gasto
presupuestario que permite el cumplimiento del objetivo institucional.

J. Presupuestacién: proceso encaminado a cuantificar monetariamente
los requerimientos de los recursos humanos y materiales necesarios
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POLITICAS:

ZZ X

para el cumplir con los programas establecidos en un periodo
determinado.

. PBR: Presupuesto en Base a Resultados

POA: Plan Operativo Anual.
. CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

. Clave Presupuestaria: Es la agrupacion de los componentes de las

clasificaciones Administrativas, Funcional, Programatica, Econdmica,
Objeto del Gasto, Fuente de Financiamiento y Geografica que se
identifica, ordena y consolida en un registro, y en donde la
administracion de dicha clasificaciones vincula las asignaciones que se
determinan durante la programacion, integracién, aprobacion y ejercicio
del Presupuesto de egresos. Contribuye un instrumento de control para
el seguimiento y la evaluacién del gasto publico

. Ramo: Término que se utiliza para identificar y clasificar el gasto publico

estatal, de acuerdo con las dependencias administrativas del Poder
Ejecutivo y de los Poderes Legislativo y Judicial.

Programa: Conjunto de actividades vinculadas entre si, y relacionadas
con las atribuciones y obligaciones de los responsables de su ejecucion,
esta encaminado a la consecucidon de objetivos, beneficios, metas e
indicadores. Para efecto del presente procedimiento se conocera como
Programa Presupuestario.

. Meta: Descripcién concreta de las actividades que se realizaran en un

periodo determinado, en relacion directa con los objetivos respectivos.

R. Accién: Son las actividades que integran las diferentes metas las cuales

se costean para integrar la totalidad del presupuesto de egresos.

. Indicador: Herramienta de informacion que permite monitorear y evaluar

el logro de objetivos y cumplimiento de metas de proyectos, programas,
politicas de gobierno y politicas publicas cubriendo aspectos
cuantitativos o cualitativos.

Actividad Institucional: Conjunto de operaciones que realizan las
unidades organicas de una institucion para dar cumplimiento a sus
metas y propositos. Nivel de degradacion maximo de las categorias
programéticas, por lo que estd necesariamente asociada a una unidad
organica.

. Proyecto: Conjunto de actividades afines y complementarias que se

derivan de un programa y que tienen como caracteristicas, un
responsable, un periodo de ejecucién, costo estimado y resultado
esperado. Resuelven un problema o aprovechan en los términos de
inversion publica se les llama proyecto de inversion.

Partida: Es el nivel de agregacién mas especifico que se compone de
cinco digitos, en el cual se describen las expresiones concretas y
detalladas de los bienes y servicios que se adquieren, ésta puede ser
genérica o especifica.

W. Fuente de Financiamiento: Origen del recurso con el cual se ejercera

1.-

2.-

el gasto publico.

Corresponde en forma exclusiva a la Direccion de Finanzas elaborar el
Programa Operativo Anual y Proyecto de Presupuestos Institucional.

La Direccién de Finanzas, previo al inicio del proceso comunicard a cada
unidad ejecutora los lineamientos que tendran que observar para llevar a
cabo la Planeacion, Programacion y Presupuestacion, asi como los
plazos para su entrega.

El DPPP solicitara a las unidades ejecutoras llevar a cabo la planeacion y
la programacion con base en los formatos que para tal efecto emita la
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Secretaria de Planeacion y Finanzas (SPF).

4.- Una vez concentrada la informacién se procede a revisar que el Programa
Operativo Anual (POA) esté alineado al Plan Estatal de Desarrollo y al
Programa Sectorial de Educacién, tanto metas como indicadores
Institucionales.

5.- Para efectos de facilitar el proceso de Planeacion, Programacion vy
Presupuestacion, la Direccién de Finanzas, asignara un asesor para cada
unidad ejecutora quien los apoyara en la integracion de la informacion y
en el llenado de los formatos.

6.- La Direccion de Finanzas debera proporcionar a las unidades ejecutoras
los instrumentos técnicos necesarios para la integracion de la informacion
en las etapas de la Planeacion, la Programacién y la Presupuestacion.

7.- Una vez concluida la etapa de la Planeacion-Programacién por parte de
las unidades ejecutoras éstas remitiran los formatos (PBR), debidamente
requisitados al DPPP, quienes revisaran que las unidades ejecutoras
hayan dado cumplimiento a los lineamientos y normatividad previamente
sefalada.

8.- Concluida la revisién por el DPPP, se procede a la captura de los
programas, metas y acciones e indicadores, en los sistemas
correspondientes de Gobierno del Estado.

9.- Con la finalidad de determinar el techo presupuestal, se efectuara el
célculo del presupuesto de ingresos por parte de la Direccién de Finanzas
en coordinacién con el DPPP, en lo referente a los Ingresos Propios y a la
estimacion de la Aportacién Federal y sera la Secretaria de Planeacién y
Finanzas (SPF) quien fije el estimado de la Aportacion del Gobierno del
Estado.

10.-Una vez autorizado el techo presupuestal del COBACH por la SPF, La
Direccién de Finanzas dara a conocer a cada unidad ejecutora a través
de los asesores el techo presupuestal que les fue asignado.

11.-Mediante los formatos publicados en los Lineamientos que emite la SPF,
para la Programacién y Presupuestacion del Gasto Publico, se
determinan las acciones y requerimientos para el logro de las metas
establecidas, asi como el costeo de cada uno de dichos requerimientos
mencionando nimero de partida, descripcion del requerimiento, cantidad
anual, costo unitario y la programacién mensual, enviandose via correo
electrénico al DPPP.

12.-Los asesores revisaran en conjunto con los responsables de las unidades
ejecutoras (enlaces), verificando que el costeo realizado se hayan
ajustado al techo presupuestal asignado previamente.

13.-Las unidades ejecutoras deberan sujetarse a los tiempos que sefiale la
Direccion de Finanzas para la entrega de la informacion, lo anterior a
efecto de integrar y presentar oportunamente el Proyecto de Presupuesto.

14.-Una vez concluida la verificacién, los asesores del DPPP, procederan a
capturar los requerimientos con sus costos, asi como la calendarizacion
de los mismos en el sistema de Gobierno del Estado.
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15.-Una vez concluida la captura, se comunicara a la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Gobierno del Estado de Baja California (SPF)
para que proceda a su analisis y revision.

16.-Si como resultado de los trabajos de analisis y revisién del Proyecto de
Presupuesto por parte de la SPF, se requiere realizar ajustes, el Jefe del
DPPP realizaran los ajustes solicitados, en coordinacion con los
responsables de las Areas de acuerdo a los Lineamientos para la
Programacion y Presupuestacion emitidas por la SPF del ejercicio que
trate.

17.-Una vez validado el Proyecto de Presupuesto por SPF, la Direcciéon de
Finanzas debera presentarlo con oportunidad al Director General, para su
aprobacion, lo anterior con la finalidad de estar en posibilidades de
someterlo a la autorizacién de la Junta Directivo para su envio a la SPF.

18.-Aprobado el Presupuesto de Egresos y recibido el oficio de la SPF donde
se indica que fue autorizado el presupuesto para el ejercicio, se debera
publicar en el Periédico Oficial del Estado, dicha publicacion debera
realizarse dentro de las fechas y la estructura sefialada por las leyes
aplicables.
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71-701-01 INTEGRACION Y PRESENTACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y

EL PROYECTO DE PRESUPUESTO

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

DEPTO. DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

UNIDADES EJECUTORAS

DEPTO. DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION

SECRETARIA DE
PLANEACION Y FINANZAS

DEPTO. DE PLANEACION,
PROGRAMACION

DIRECCION GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

INICIA PROCEDIMIENTO

Proporciona a las Unidades Administrativas y Centros Educativos los
formatos para integrar el Presupuesto en Base a Resultados, a efecto de
que realicen su llenado.

Recibe el paquete de formatos y efectla el llenado de acuerdo a sus
requerimientos para desarrollar los programas que le corresponden y
regresa a DPPP.

Recibe la informacién y analiza.

Captura la informacion en el sistema de cémputo.

Procesa la informacion y emite realizando la revision

correspondiente.

reportes,

SEncontré errores?
S| retroalimenta el sistema con los datos correctos.
NO captura e integra el Presupuesto en Base a Resultados para cada

Unidad Ejecutora y notifica a la SPF que se ha realizado la captura.

Recibe notificacion, revisa y analiza.

¢SAutoriza el Proyecto de Presupuesto en Base a Resultados de
COBACH?

NO regresa a través de correo electronico al DPPP, para la realizacion de
los ajustes correspondientes.

Sl envia la validacion del Proyecto de Presupuesto al DPPP a través de
correo electrénico.

Recibe la validacion y genera los reportes correspondientes al presupuesto
de Ingresos y Egresos. Los envia a Direccién General para su autorizacion

Recibe, autoriza y presenta el proyecto de presupuestos a la Junta Directiva
para su aprobacion.

Recibe y delibera.
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DIRECCION GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION DE FINANZAS

SECRETARIA DE
PLANEACION Y FINANZAS

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE FINANZAS

SAprueba?

NO regresa a Direccion General para ajustes.

Reenvia al DPPP para que realice las correcciones pertinentes.

Se procede como se indica a partir del punto No. 3 de este procedimiento.
Sl turna a Direccién de Finanzas de COBACH.

Recibe e integra la carpeta del presupuesto de Ingresos y Egresos.

Envia a la SPF para su autorizacion

Recibe y autoriza.

Gira oficio de autorizacidon del presupuesto de Ingresos y Egresos a la
Direccion General del COBACH.

Recibe el oficio de autorizacion por parte de la SPF y lo turna a la Direccion
de Finanzas.

Recibe oficio de autorizacién y procede a la publicacién del Presupuesto de
Egresos en el Periddico Oficial del Estado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

71-701-01 INTEGRACION Y PRESENTACION DEL PROYECTO PRESUPUESTAL
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I@% BACHILLERES

B DEL ESTADO DE .y .
15| BAJA CALIFORNIA Programacion Operativa Anual

FORMATO DE DESCRIPCION DEL PROGRAMA

¥

RAMO|NUMERO: 1 NOMBRE: 2
PROGRAMA [NUMERO:|3 NOMBRE: 4
RESPONSABLE: NOMBRE: 5

UNIDAD RESPONSABLE DEL PROGRAMA:  |Codigo: 6  [Nombre: 7
FIN DEL PROGRAMA: PROPOSITO DEL PROGRAMA Ponderacion

INDICADORES DEL PROGRAMA METAS DE LOS INDICADORES

ENLISTAR LOS INDICADORES QUE MEDIRAN QUE EL PROPOSITO SE ESTA
CUMPLIENDO: D'ENCDA'\%’Z%SEAEQR UNIDAD DE MEDIDA PERIODICIDAD DEL INDICADOR

1 1 12 13 14

2

3

4

5

6

INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DE LA FORMA: DESCRIPCION DEL PROGRAMA
OBJETIVO: Describir y elaborar el programa presupuestario, su fin, propdésito e
indicadores.
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LLENADO DE LA FORMA

QOO'NDCEEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Cadigo de la Entidad Paraestatal

2 Nombre de la Entidad Paraestatal.

3 NUmero que corresponde al programa presupuestal.

4 Nombre del programa presupuestal.

5 Nombre de la Unidad Administrativa responsable del ramo.

6 Cddigo de la Unidad Administrativa responsable del programa.

7 Nombre de la unidad responsable del programa

8 Indicar el impacto que tendra el programa para el logro de los objetivos institucionales.

9 Explicar el problema focal, una vez solucionado y establecido en la Matriz de Marco Ldgico.

10 Indicar en qué medida el programa atiende y se relaciona al Plan Estatal de Desarrollo (PED)
(3=ALTO, 2=MEDIO, 1=BAJO).

11 Enlistar los indicadores que mediran que el propdsito se esta cumpliendo; se tomaran en primera
instancia del Sistema Estatal de Indicadores (SEI).

12 Indicar la meta de cada indicador.

13 Indicar la naturaleza del bien (pieza, caja, juego, servicio).

14 Indicar n cuanto tiempo se cumplira la meta
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55| COLEGIO DE
| BACHILLERES -
DEL ESTADO DE Programacién presupuestal
BAJA CALIFORNIA L
DEFINICION DE METAS
Ramo: NUMERO: 1 NOMBRE: 2
Programa: NUMERO: 3 NOMBRE: 4
Actividad institucional 0 |NnUMERO: 5 NOMBRE: 6 [ Unidad Responsable de la A [ NUMERO: [ 7 | NOMBRE: | 8
proyecto: NOMERO: 9 NOMBRE: 10 | Unidad Responsable del Py | NUMERO: | 1 | NOMBRE: | 12
14
cédigo: 13 |Redaccién:
cedigo: 13 |Redaccién: 14
Estrategias PED: Cedigo: 13 |Redaccién: 1
cedigo: 13 |Redaccién: 1
Cadigo: 13 Redaccion: 14
cédigo: 13 |Redaccién: 14
L Clasificacion | gy o egia .5:267;:; Tipo de Meta| . ijag de | cantidad cALouo Ponderacién
Descripcion de la meta Funcional PED(CéfIgD) Seclg”al e Gasto medida amual - |MAXIO, MINIMO) Calendarizacion Mensual / Trimestral / Anual ©.261)
(CONAC) Educacion | Cormente 0 ACUMULADO
E 23|F 23|m 23| 23m 23)3 23
15 16 17 18 19 20 21 22 24
) A S 0 N D
E F M A M J
) A S 0 N D
E F M A M J
) A S 0 N D
E F M A M J
J A S 0 N D
e F W A W b
) A S 0 N D
NOMBRE DE LA FORMA: Definicion de metas
OBJETIVO: Describir las metas correspondientes a cada programa presupuestario, su
calendarizacion y su relacion con el Plan Estatal de Desarrollo.
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LLENADO DE LA FORMA

COl\ll\loégIETO SE DEBE ANOTAR
1 Caddigo de la Entidad Paraestatal
2 Nombre de la Entidad Paraestatal.
3 NUmero que corresponde al programa presupuestal.
4 Nombre del programa presupuestal.
5 Numero correspondiente a la actividad institucional.
6 Nombre de la actividad institucional.
7 Caddigo de la unidad responsable de la actividad institucional.
8 Nombre de la Unidad Administrativa responsable de la actividad institucional.
9 Namero correspondiente al proyecto institucional.
10 Nombre del proyecto institucional.
11 Cadigo de la Unidad Administrativa responsable del proyecto institucional.
12 Nombre de la unidad responsable del proyecto institucional.
13 Caddigo de la estrategia del Plan Estatal de Desarrollo (PED) con la que se relaciona.
14 Enunciar el texto de la estrategia tal y como esta en el Plan Estatal de Desarrollo (PED).
15 Describir la meta.
16 Indicar el nimero del clasificador funcional del Consejo Nacional de Armonizacién Contable
(CONAC), proporcionado por el Depto de Planeacion, Programacion y Presupuestacion.
17 Caddigo de la linea estratégica del Plan Estatal de Desarrollo (PED) con la que se relaciona.
18 Linea del Programa sectorial de Educacion, con la que se relaciona
19 Indicar con una “c” cuando sea gasto corriente.
20 Indicar la naturaleza del bien.
21 Indicar la cantidad por afio de conformidad con la unidad de medida.
22 Indicar el tipo de calculo: minimo, maximo o acumulado.
23 Indicar el cumplimiento de la meta prorrateado cada mes.
24 Indicar en qué medida el programa atiende y se relaciona con el Plan Estatal de Desarrollo (PED).

(Valores 3, 2, 1).
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Programacion presupuestal
DEFINICION DE ACCIONES

-1
Calendarizacion de la accién
: N " y Linea estratégica| . Unidad de . . (cuando se cumplir con la accion) Grupo
Acciones necesarias para cumplir la meta Unidad ejecutora del PED (c6cigo) Linea Sectorial medida Tipo de Calculo Poblacional Mujeres Hombres
E F M A M J J A S [¢] N D
3 4 5 6 7 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 9 10 1
2
Municipio Localidad
12 13
. Programacién mensual del requerimiento
. - TR Cantidad Costo  |Costo z 9 A q S SR

Partida Requerimiento Justificacion (cuando se daré el presupuesto para su ejercicio) Financiamien

anual unitario |Anual o

E F M A M J J A S O N

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: DEFINICION DE ACCIONES

OBJETIVO: Describir las acciones correspondientes a cada Meta, su calendarizacion y el
presupuesto que se estima en cada una.
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LLENADO DE LA FORMA

No. DE SE DEBE ANOTAR

CONCEPTO

1 Describir la meta.

2 Describir cada una de las acciones correspondientes a la meta.

3 Cddigo de la Unidad ejecutora.

4 Cadigo de la linea estratégica del Plan Estatal de Desarrollo (PED) con la que se relaciona

5 Cddigo de la linea del Plan Sectorial de Educacion.

6 Indicar la naturaleza del bien.

7 Especificar si es calculo maximo, minimo o promedio.

8 Indicar el mes durante el cual se va a concluir la accion.

9 Indicar a que sector de la poblacién se va a beneficiar.

10 Si son mujeres indicar la cantidad a beneficiar.

11 Si son hombres indicar la cantidad a beneficiar.

12 Indicar el codigo que identifica al municipio.

13 Indicar el codigo que identifica a la localidad.

14 Indicar el codigo que identifica a la partida presupuestal.

15 Describir el bien o servicios que se requiere.

16 Describir la necesidad a satisfacer por la que se requiere el bien.

17 Indicar la cantidad anual que se requiere del bien o servicio.

18 Indicar el costo por unidad del bien o servicio requerido.

19 Indicar el costo total por afio, del bien o servicio requerido.

20 Indicar la cantidad del requerimiento, programada por mes.

21 Identificar el origen de los recursos con que sera costeada la accidon de conformidad al

catalogo de clasificacion de fuentes de financiamiento emitido por el Consejo Nacional de
Armonizacién Contable (CONAC) (Ingresos propios, Estatales o Federales).
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION
GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO

POLITICAS:

71-701-02 CONTROL DE RECIBOS DE PAGO DE CONFORMIDAD CON EL
TABULADOR GENERAL DE CUOTAS

701 DIRECCION DE FINANZAS

Mayo 2019

Este procedimiento establece las actividades que deben realizar los Centros
Educativos y las Areas Administrativas involucradas, a efecto de llevar el
adecuado control de los recibos que registran los montos recabados por los
conceptos que causan ingresos propios, de conformidad al Tabulador General de
Cuotas; asi como las politicas que regulan el proceso.

Dar a conocer a los centros educativos, el control que se debe tener con los
recibos de ingresos, cobro y depésito, asi como su registro del ingreso, de los
montos recabados por los conceptos que causen ingresos propios, establecidos
en el Tabulador General de Cuotas del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California.

Aspirante, Alumno, Exalumnos, Centros Educativos, Direccion de Finanzas e
Institucion Bancaria.

Centros Educativos de COBACH

A. COBACH.- Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativas.- Direcciones, Departamentos de COBACH

C. Centros Educativos.- Planteles oficiales, Centro de Educacién Media
Superior a Distancia y Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al sistema
COBACH.

Sistema.- Plataforma en la cual se lleva a cabo el registro del ingreso.
Solicitante del servicio.- Aspirante, Alumno y Exalumno

Aspirante.- Persona que desea ingresar al Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California para cursar el nivel medio superior.

Alumno.- Persona que se encuentra oficialmente inscrito en COBACH
Exalumnos.- Persona que no se encuentra inscrito en COBACH.
Tabulador General de Cuotas: Documento en el cual se establecen las
cuotas autorizadas para cada uno de los servicios que presta el COBACH.

nmo

1.- El aspirante, alumno, exalumno, realizara el pago correspondiente en el Area
Administrativa o Centro Educativo su plantel o CEMSAD de su adscripcion, o
directamente en las instituciones bancarias que se le indiquen.

2.- Todos los pagos que se realicen, deberan estar amparados con recibos
oficiales, mismos que habran de ser impresos mediante el sistema con
namero de folio consecutivo, y los demas datos del solicitante del servicio que
determine la Direccion de Finanzas en coordinacion con la Direccién de
Servicios Educativos.

3.- Se utilizaran 2 tipos de recibo de pago: el recibo de pago en efectivo y el
recibo de pago referenciado.

4.- Cuando el pago sea efectuado en una Institucion Bancaria, el Area
Administrativa o el Centro Educativo debera proporcionar al solicitante del
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servicio el recibo por pago referenciado con el nombre de la Institucién
Bancaria y el nimero de referencia bancaria de COBACH en el cual debera
llevar a cabo el depésito.

5.- Una vez efectuado el pago, el solicitante del servicio debera presentar e
comprobante de depésito en el Area Administrativa o el Centro Educativo, y
éste le entregard el recibo de ingreso debidamente sellado de pagado.

6.- El Area Administrativa o el Centro Educativo que reciba el comprobante de
deposito, debera verificar que contenga el nimero de cuenta bancaria de
COBACH, asi como el folio operado por la institucién bancaria, y debera
comprobar que tanto el recibo de ingresos como el comprobante de depdsito
se muestre en estatus de activo en el sistema de ingresos.

7.- Las copias de los recibos de ingreso, deberan ser turnados a la Direccion de
Finanzas a mas tardar al tercer dia posterior de realizada la recaudacion. Sin
necesidad de enviar el comprobante de depésito bancario a la Direccién de
Finanzas.

8.- El Departamento de Contabilidad, debera actualizar diariamente el archivo
bancario en el sistema de ingresos para que el Area Administrativa o el
Centro Educativo vea reflejado en sus reportes dichos pagos.

9.- Los recibos que no hayan sido elaborados correctamente o que contengan
dafos, en caso de mala elaboracion o dafios al recibo, deberan sin excepcion
proceder a su cancelacion y turnarlo a la Direccién de Finanzas a través de
oficio, independientemente de que se elabore por separado del resto de los
recibos.

10.-Los ingresos recaudados con recibos de pago en efectivo por las Areas
Administrativas o el Centro Educativo por los servicios que presta el
COBACH, deberan ser depositados en la institucién bancaria designada para
tal efecto por la Direccién de Finanzas, el mismo dia de su recaudacion, o en
su defecto el dia habil siguiente.

11.-Las Areas Administrativas y los Centros Educativos Ordenaran y clasificaran
recibos de ingreso, conforme a las disposiciones emitidas por la Direccion de
Finanzas.

12.-A mas tardar un dia después de efectuado el depdsito en la institucién
bancaria del ingreso recaudado, el Area Administrativa o el Centro Educativo
debera llevar a cabo su registro en el Sistema de Ingreso Institucional.

13.-Las copias de los recibos de ingreso y los comprobantes de depdésito de los
recibos de pago en efectivo, deberan ser turnados a la Direccién de Finanzas
a mas tardar al tercer dia posterior de realizada la recaudacion.

14.-Se debera elaborar y turnar al Organo Interno de Control, una relacion de los
empleados que habran de intervenir en el cobro y control de los ingresos, por
los conceptos establecidos en el Tabulador General de Cuotas,
actualizandola en caso de cambio de personal.

15.-El Jefe de area Administrativa, Director o encargado de del centro educativo,
sera el responsable directo del manejo y control de los valores, producto de
ingresos mencionados.
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16.-Las Areas Administrativas y los Centros Educativos operaran los programas
que implemente el Departamento de Informatica, relativos a la expedicion,
manejo, y control de recibos que se expidan cuando se reciban ingresos por
servicios.

17.-En ningln caso, podran efectuar cambios de cheques a empleados,
proveedores, etc., con el ingreso por la venta de servicios.

18.-La Direccion de Finanzas validard a través del sistema los ingresos
registrados por las Areas Administrativas y los Centros Educativos, al
momento de recibir la documentacién que anteriormente se especifico.

Mexicali Baja California junio de 2019 132



71-701-02 CONTROL DE RECIBOS DE PAGO DE CONFORMIDAD CON EL TABULADOR

GENERAL DE CUOTAS

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

ASPIRANTE-ALUMNO

PLANTEL

PLANTEL

ASPIRANTE-ALUMNO
BANCO
ASPIRANTE-ALUMNO

PLANTEL

DIRECCION DE FINANZAS

INICIA PROCEDIMIENTO

Realiza los tramites para efectuar los pagos por los servicios que presta el
plantel, y entrega a éste los documentos requisitados.

NOTA: Los servicios a que se refiere este parrafo seran los establecidos en el
Tabulador General de Cuotas.

Recibe, revisa y solicita el pago por los servicios solicitados.
Pago efectuado en bancos?

NO Elabora, cobra y sella de pagado el recibo correspondiente al
servicio solicitado y entrega original al alumno.

Deposita diariamente en banco el importe recaudado.

Registra en Sistema.

Clasifica, ordena y turna diariamente a Direccién de Finanzas, copia de los
recibos pagados y anexa relaciéon de éstos, y de los comprobantes de depdsito

de los recibos por pago en efectivo.

S| El plantel proporciona al alumno el nimero de referencia y el nombre del
banco en el que deberéa depositar.

Acude al banco a realizar el pago.
Recibe el pago y entrega original del recibo de depdsito al aspirante-alumno.
Recibe el comprobante de depésito y acude a entregarlo al plantel.

Recibe el comprobante de depésito y entrega al alumno el original del recibo
debidamente sellado de pagado.

Clasifica, ordena y turna a Direccién de Finanzas, copia de los recibos
pagados, y anexa relacion de éstos.

Recibe y coteja el legajo de recibos contra el importe del comprobante de
deposito.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Mexicali Baja California junio de 2019

133



DIAGRAMA DE FLUJO

71-701-02 CONTROL DE RECBOS DE PAGO, DE CONFORMDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS

Elabora, cobra ysella
el pago recibido por el
o los servicios

Realiza depdsto diaio
en banco por el

importe en efectivo

Realiza el regsitroen el
sisterna de ingresos

Clasifica y turna
diariamenrte a

FN

relacion de setidos
solicitados y pagados

solicitadosy enbaga que resulte de los institudonal Direccién deFinarzas
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Recibo de pago Referenciado:

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA RECIBO DE PAGO
MATRICULA NOMBRE NUMERO DE FOLIO
(1) (2) (3) | (3)

@E CLAVE PLANTEL PERIODO SEMESTRE FECHA
g (4) (5) (6) (7) (8)
= CANTIDAD DESCRIPCION [ IMPORTE

SELLO
DEL
PLANTEL

BBVA: Convenio (CIE): 1607979
TOTAL (9)

Referencia: 00000061681720757265
Il | | IIII I|| Nota: El recibo deberéa pagarse a mas tardar 5 dias a partir de su emision

LT

y se vera reflejado ante los registros del COBACHBC 2 dias habiles
posteriores a su pago.

-ORIGINAL ALUMNO-
Recibo de Pago en Efectivo:

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA RECIBO DE PAGO
MATRICULA NOMBRE NUMERO DE FOLIO
(1) (2) (3) | (3)

@E CLAVE PLANTEL PERIODO SEMESTRE FECHA
g (4) (5) (6) (7) (8)
E‘ CANTIDAD | DESCRIPCION | IMPORTE

SELLO
DEL
PLANTEL

TOTAL (9)

DA ORI 0

-ORIGINAL ALUMNO-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Recibo de Pago Referenciado y Recibo de pago en Efectivo

Registrar oficialmente el pago efectuado por cualquier concepto que
cause ingresos propios a la Institucion, de conformidad al Tabulador
General de Cuotas. El primero para pago en Banco, y el segundo para
pago en el Centro Educativo.

LLENADO DE LA FORMA

cl\cl)oNglleP SE DEBE ANOTAR
TO
1 Namero de registro que le corresponde en la matricula escolar.
2 Nombre del alumno o empleado.
3 NuUmero consecutivo correspondiente al recibo compuesto por una clave alfanumérica.
4 Numero de registro del Plantel
5 Nombre del Plantel.
6 Periodo Escolar.
7 Semestre que cursa el alumno.
8 Dia, mes y afio cuando se elabora el recibo.
9 Cantidad de tramites por concepto.
10 Indicar el tramite que se vaya realizar por el cual se autoriza el pago.
11 Indicar el costo total por concepto.
12 Cantidad global producto de la totalidad de todos los conceptos.

NOTA: El sello de pagado (Plantel o CEMSAD) invariablemente debera imprimirse en el
Recibo Oficial. Este especificara la fecha de cobro al alumno.
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CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE DEL ) ,
PROCEDIMIENTO: 71-701-03 REPOSICION DEL FONDO DE OPERACION

UNIDAD RESPONSABLE: 701 DIRECCION DE FINANZAS

VERSION: 27 de Mayo de 2019

DESCRIPCION: Este procedimiento describe, la asignacién de inicio y las posibles
modificaciones al fondo, las responsabilidades de las diferentes instancias asi
COmo Su ejercicio y reposicion.

OBJETIVO: Describir y regular la creacion, modificacion, liquidacion y ejercicio del Fondo de
Operacion, asi como agilizar el ejercicio del gasto de las Areas Administrativas y
Centros Educativos, para las adquisiciones de bienes y servicios de bajo valor,
estableciendo las bases que permitan desconcentrar el gasto publico, hacia los
responsables de los programas de dichos sitios, regulando la adecuada
aplicacién de los recursos que por su naturaleza y necesidad inmediata se
requieran realizar de manera directa.

PARTES QUE Unidades Administrativas o Centro Educativo solicitante, y Direccion de
INTERVIENEN: Finanzas.
ALCANCE: Unidades Administrativas y Centros Educativos
GLOSARIO Para los efectos de este procedimiento se entendera por:
A. COBACH.- Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
B. Titular de Finanzas.- Al Responsable de la Direccion de Finanzas.
C. DPPP.-Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuestacion.
D. Fondo de Operacion (FO).- Suma de dinero que se pone en manos de

un responsable de Area Administrativa o Centro Educativo para efectuar
ciertos pagos. El fondo se limita a una cantidad constante, misma que
podra aumentarse o disminuirse segun lo indiquen las necesidades de
operacion. La suma del efectivo, comprobantes de pago, el saldo en la
tarjeta de débito, los vales de caja y los cheques deben ser igual al
importe total del fondo de operacion.

E. Fondo Especial.- Suma de dinero que se asigna a una Area
Administrativa para efectuar actividades especificas, el fondo se limita a
una cantidad que podra aumentarse o disminuirse segun lo indiquen las
necesidades de operacion.

F. Responsable del fondo.- Persona encargada de administrar el fondo y
realizar reembolsos.

G. Vo. Bo.- Visto Bueno o autorizacion.

H. No.- Nimero.

I. Sistema.- Plataforma de Control de tramites presupuestales por medio
del cual se llevaran a cabo las reposiciones del fondo de operacion.

J. Centros Educativos.- Planteles oficiales, Centro de Educacién Media

Superior a Distancia y Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
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modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al sistema
COBACH.

K. Areas Administrativas.- Direcciones y Departamentos del COBACH.

L. CONAC.- Consejo Nacional de Armonizacion Contable, 6rgano de
coordinacién para la armonizacion de la contabilidad gubernamental.
Tiene por objeto la emisién de las normas contables y lineamientos para
la generacion de informacion financiera que aplicaran los entes publicos.

POLITICAS:

Las Areas Administrativas y Centros Educativos del Colegio de Bachilleres del

Estado de Baja California deberan sujetarse a las prevenciones de dichas leyes y

observaran las disposiciones que al efecto expida la Direccién de Finanzas y la

Direccién Administrativa, asi como en lo conducente en la Ley General de

Contabilidad Gubernamental y la normatividad que emita el Consejo Nacional de

Armonizacién Contable (CONAC).

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para todas las Areas
Administrativas y Centros Educativos y tiene por objeto regular el manejo de pago
del fondo de operacion.

Es la Direccion de Finanzas, el area a la cual corresponde la interpretacion de las
presentes disposiciones asi como la solventacion de las dudas que sobre la
misma se planteen.

De acuerdo a su naturaleza y monto, los fondos de operacion podran manejarse
en efectivo, tarjeta de débito o en cuenta de cheques.

Los fondos de operacion previo analisis de la necesidad, seran constituidos y
normados por la Direccion de Finanzas, atendiendo las politicas y lineamientos de
indole presupuestal.

1.- CREACION Y MODIFICACION.-

1.1 La creacién, el importe y la modificaciéon de los fondos de operacion,
sera establecida por la Direcciébn de Finanzas de conformidad al
resultado del andlisis de las necesidades que presenta cada una de las
Areas Administrativas y Centros Educativos, notificando al interesado la
autorizacion.

1.2 Las Areas Administrativas y Centros Educativos, solicitan mediante oficio
dirigido a la Direccion de Finanzas la creacion o ampliacion del fondo.

2.- MANEJO.-

2.1 De acuerdo a su naturaleza y monto, los fondos de operacién podran
manejarse en efectivo o tarjeta de débito.

2.2 En caso de que el responsable del fondo no se encuentre en funciones
de manera temporal, el titular podra designar a otra persona para la
operacion del mismo.

2.3 En los casos sefalados en el punto anterior, el Departamento de
Contabilidad podra efectuar los reembolsos mediante cheque.

3. LIQUIDACION.-
3.1. En el momento mismo que el fondo deje de cumplir con el objetivo para

el cual fue creado se debera proceder a la liquidacién de éste] (por baja
o licencia del responsable del fondo u otras causas).
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3.2. Para efectos de que el Departamento de Contabilidad pueda emitir el
documento de liberacién del fondo, el responsable debera reintegrar
mediante oficio el importe no ejercido ante la Direcciéon de Finanzas,
adjuntando el comprobante de transferencia electrénica o ficha de
depdsito bancaria, copia del recibo de ingreso emitido por la Caja de la
Direccién de Finanzas, la tarjeta de débito correspondiente asi como
copia del recibo(s) de reposicion del fondo de operacién emitido por el
Sistema.

La suma de los recibos emitidos por Caja y por el Sistema debe
corresponder a la totalidad del fondo.

3.3. Para efectos contables, una vez expedido el documento de liberacién del
fondo, se procedera a la cancelacién del fondo a su cargo

RESPONSABILIDAD.-

4.1 Los Titulares de las Areas Administrativas y Centros Educativos, seran
los responsables del buen manejo que se le dé al fondo de operacion
asignado, verificando que se cumpla con las leyes, normas, lineamientos,
programas y demas disposiciones legales aplicables al ejercicio de
recursos, asimismo deberan conservar la documentacion que ampara
todos y cada uno de los reembolsos a fin de estar en posibilidad de
efectuar aclaraciones a observaciones derivadas de las facultades de
fiscalizacion.

4.2 Los responsables del fondo deberan atender a la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja
California, conforme a los articulos 3 y 46 fracciones |, IV, X y XI; asi
como el cumplimiento de leyes, normas, lineamientos, programas y
demas disposiciones legales aplicables al ejercicio de recursos.

4.3 El titular del fondo podra delegar el manejo de éste a un custodiante.

4.4 La delegacion del manejo del fondo de operacion no exime de
responsabilidad a su titular, por lo que el custodiante Unicamente se
constituye en responsable solidario del manejo del mismo.

4.5 El titular del fondo ser& el Gnico facultado para autorizar gastos a través
del fondo de operacion.

4.6 El titular del fondo de operacion tendra la obligacion de destinar un lugar
apropiado para la seguridad y resguardo del mismo; en caso de extravio
0 plagio de la tarjeta, debera notificar de inmediato al banco y al
Departamento de Contabilidad.

4.7 Para efecto de la proteccidon de los recursos del Colegio, la Direcciéon
Administrativa contratard un seguro que cubra el importe de cada uno de
los fondos, contra robos, incendios y extravios.

EJERCICIO DEL GASTO

5.1 Los fondos de operacién seran para cubrir gastos estrictamente
indispensables para realizar las actividades programadas de cada una de
las Areas Administrativas y Centros Educativos y exclusivamente con
cargo al Presupuesto de Egresos autorizado a cada uno de ellos.

5.2 Las erogaciones deben sujetarse al presupuesto en cuanto a limites y
partidas aprobadas.

5.3 El limite por comprobante es de $4,000.00 (Cuatro mil pesos 00/100 M.
N.) incluyendo I.V.A. y no debera excederse ni dividir la erogacion en
varias facturas o en facturas consecutivas en diferentes reembolsos.

5.4 Para garantizar el importe entregado a través del fondo y que sea sujeto a
comprobacion, se utilizara el formato “Vale de Caja” (FO-01), el cual
obligard al solicitante a entregar en un plazo no mayor de tres dias, los
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comprobantes de gastos con los requisitos fiscales sefialados en la Ley
del Impuesto Sobre la Renta, y el remanente en caso de que existiera.

5.5 Para la operacién del fondo, por ser gastos menores, no se requerira
orden de compra o de servicio.

5.6 El saldo disponible que se refleje, en todo momento, podra ser igual al
efectivo en caja, cheque o el saldo en la tarjeta de débito, o su
combinacion entre éstos.

5.7 Para las adquisiciones queda prohibida la utilizacion del crédito.

5.8 La suma de los comprobantes de gastos, los vales de caja, los cheques
de reposicidn, las solicitudes de reposicion en tramite, el saldo de la
tarjeta de débito y el efectivo en caja, deberd ser igual al monto
autorizado para el manejo del fondo de operacién.

5.9 Las facturas por consumo de alimento no deben incluir bebidas
alcohdlicas, asimismo debera justificarse el motivo de la comida y
relacionar el nombre de los asistentes, sujetandose a las siguientes
consideraciones y tarifas:

Partida: 38501.- Reuniones de trabajo

Se aplicara a reuniones de trabajo del Director General del Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California, con funcionarios de los otros niveles de gobierno,
asociaciones civiles, empresarios y militares. Y todo tramite de pago debera
indicar el motivo de la reunién. Los conceptos de gasto podran ser: servicios de
cafeteria, ambigu, alimentos, refrescos, jugos, fruta, fruta seca y dulces,
excepcién de bebidas con graduacién alcohdlica, consumidos y facturados en
restaurantes, centros de convenciones o salones de conferencias o capacitacion.

Partida: 22104.- Alimentacién para personal

Para el ejercicio de esta partida deberan sujetarse a una tarifa tope de $155.00
(ciento cincuenta y cinco pesos 00/100 M. N.) por persona IVA incluido, el gasto
debe ser autorizado con la firma del titular de las Areas Administrativas y Centros
Educativos o persona que el designe, donde autoriza la compra de alimentos para
personal que realiza labores de campo o supervision dentro del lugar de
adscripcion derivado de programas que requieren permanencia de servidores
publicos en instalaciones del ente publico, asi como para el desempefio de
actividades extraordinarias.

5.10 Se deben formular reembolsos por importes no menores a $1,000.00 (Un
Mil pesos 00/100 M. N.) del total de su fondo y acompafiar la solicitud con
la documentacion original, la cual debera reunir los requisitos fiscales
vigentes.

5.11 Elreembolso se presentara en dos tantos: un original para la Direccion de
Finanzas y uno para el titular del fondo de operacion.

5.12 Los recursos del fondo de operacién no podran utilizarse por ningin
motivo para pagar remuneraciones al personal, adicionalmente el
responsable del fondo debera abstenerse de utilizar vales de caja por
concepto de préstamos o cualquier otro tipo, asi como cambiar cheques
personales o de némina.

5.13 En ningln caso se autorizardn adquisiciones o pago de servicios con
cargo al fondo por un importe mayor a $4,000.00 (Cuatro mil pesos
00/100 M. N.) L.V.A incluido, asi como reembolsos por un importe mayor
al fondo autorizado, por lo que las Areas Administrativas y Centros
Educativos, no deberan exceder dicho importe.

5.14 Tratandose de compras con cargo a las partidas 21101, 21102, 21201,
21401 y 21601, deberan considerarse en el programa de compras
consolidadas que realiza el Departamento de Recursos Materiales y
Servicios; por lo anterior, solo se autorizara la compra de articulos que no
se encuentren contemplados en el programa antes sefialado.
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5.15 Los gastos que se realicen, deberan apegarse a la descripcion de la
partida presupuestal de que se trate, de acuerdo al Clasificador por
Objeto del Gasto.

5.16 El responsable del fondo debera considerar en el tramite de reembolso,
que en la aplicacibn del gasto a las partidas presupuestales
correspondientes, se cumpla con los requisitos y lineamientos que para el
efecto sefiala el Presupuesto de Egresos del Colegio en vigor y demas
disposiciones que sobre la materia emita la Direcciéon de Finanzas; asi
también se abstendra de hacer pagos por gastos no previstos en el
presupuesto, o bien cuando no exista saldo en la partida presupuestal
que los soporta (ya que no les seran reembolsados dichos gastos); en
este caso, solicitara ante la Direccion de Finanzas las adecuaciones
presupuestales que se requieran y se justifiquen.

6. REEMBOLSO DE GASTOS.-

6.1 El reembolso de los gastos efectuados con recursos del fondo de
operacién deberan tramitarse mediante el Sistema.”.

6.2 EIl tramite del reembolso de gastos sera autorizado electrénicamente por
el titular del fondo.

6.3 El responsable del fondo supervisara que los comprobantes que integren
la documentacion comprobatoria sean originales y se sujeten a las
disposiciones fiscales vigentes.

Las personas que adquieran bienes, disfruten de uso o goce o0 usen
servicios, deberan solicitar el comprobante fiscal digital, conforme al Art.
29 del Cédigo Fiscal de la Federacion.

Cumplir con los requisitos que se establecen en el articulo 29-A del
Cddigo Fiscal de la Federacion:

Articulo 29-A.- Los comprobantes a que se refiere el Articulo 29 de este Cédigo,
ademas de los requisitos que el mismo establece, deberan reunir lo
siguiente:

l. Contener impreso el nombre, denominacion o razén social, domicilio fiscal
y clave del registro federal de contribuyente de quien los expida.

Il. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, deberan sefialar en los mismos el domicilio del local o
establecimiento en el que se expidan los comprobantes.

Il. Contener impreso el nimero de folio.

V. Lugar y fecha de expedicion.

V. Clave del Registro Federal de Contribuyentes de la persona a favor de

quien expida.
VI. Cantidad y clase de mercancias o descripcion del servicio que amparen.
VII. Valor unitario consignado en numero e importe total consignado en

namero o letra, asi como el monto de los impuestos que en los términos
de las disposiciones fiscales deban trasladarse.

Cumplir los requisitos de caracter administrativo:
A. Todas las facturas y documentaciéon con medidas inferiores al
tamafio carta, deberan ser adheribles completamente con pegamento en

hojas tamafio carta, por ningln motivo podran incluir grapas.

En caso de facturas y documentacion de tamafio pequefio deben ser
adheridas varias en una hoja, evitando quedar encimadas unas de otras.

B. El titular del fondo debera firmar de manera autdgrafa o
electrénica el recibo que se genera a través del sistema (caratula) para la
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Reposicion de Fondo de Operacion con lo cual quedaran validados los
comprobantes que amparan el importe total de la reposicién.

C. Las facturas de mercados deberan traer anexa la tira de la
maquina registradora.

D. Debera incluir relacion de comprobantes capturados en el
Sistema, relacionadas en el fondo de operacion, que contiene los
siguientes datos: Fecha de factura, niUmero de factura o folio, nombre del
proveedor e importe y cddigo programatico.

E. El paquete de comprobantes que se entrega a la Direccién de
Finanzas, debera llevar el orden de la relacion de comprobantes
capturados en el Sistema (mencionadas en el inciso D).

6.4 Para el reembolso del fondo de operacion, el Departamento de
Planeacién, Programacion y Presupuestaciéon verificard que la
documentacion que se presente por el responsable del fondo se apegue a
lo estipulado en el presente procedimiento, para lo que efectuara la
revision de los comprobantes del gasto y la aplicacién de los mismos a las
partidas presupuestales correspondientes.

6.5 Las reposiciones de los fondos se realizaran en los términos y montos
que para tal caso se haya establecido para cada uno de ellos por la
Direccién de Finanzas, y éstos deberan enviarse cuando menos cada
quince dias, lo cual significa que no deberan acumularse comprobantes
por periodos mayores a los quince dias; salvo en el caso que el importe a
reembolsar sea menor a $1,000.00 (Un Mil pesos 00/100 m.n.).

6.6 En caso de que algun(os) documento(s) no retna(n) uno o varios de los
requisitos aqui estipulados, se solicitara complementar la solicitud de
reembolso o0 serd rechazado solicitando su correccion y el trdmite no
continuara hasta que sea(n) solventada(s) la(s) observacion(es).

6.7 La Direccion de Finanzas de acuerdo a la disponibilidad financiera podra
efectuar el reembolso de los gastos en un plazo no mayor a cinco dias
habiles a partir de la fecha de recibido.

6.8 Una vez efectuada la comprobacién total, se procedera a la destrucciéon
total del “Vale de Caja”.

6.9 En relacion a partidas no encontradas en el punto No.9 de este manual, se
realizara solicitud a la Direccion de Finanzas para su autorizacion.

6.10 No se reembolsaran por el fondo de operacién, los gastos efectuados en el
extranjero.

6.11 No formaran parte del reembolso aquellos comprobantes que se refieran a
gastos que hayan sido efectuados con fecha anterior a la constitucion del
fondo, asi como comprobantes de fecha del periodo del dltimo reembolso,
salvo que se trate de algun trdmite que haya sido devuelto para ser
solventado.

6.12 En ningun caso el importe de un solo reembolso sera superior al importe
del fondo autorizado.

7. VIGILANCIA.-

7.1 El titular del fondo de operacion, vigilard que en la utilizacién de tales
recursos se observen las disposiciones presentes.

7.2 El Organo Interno de Control, verificara cuando lo estime conveniente, que
la operacion del fondo se realice de acuerdo a las normas establecidas.

7.3 La Direccion de Finanzas podra solicitar al Organo Interno de Control del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, el realizar arqueos en
forma periédica a fin de verificar la correcta operacion del fondo, de
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8.1

acuerdo a las normas establecidas y en caso de que los recursos se
utilicen para gastos que no correspondan a los conceptos incluidos en
estas politicas, se aplicaran las medidas que procedan en su caso,
asimismo en la practica de arqueos todo sobrante detectado debera ser
ingresado en la Caja de la Direccion de Finanzas, debiendo remitir a la
brevedad, copia del recibo de ingreso al Organo Interno de Control.

8. DESCRIPCION DE PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS PARA
EFECTOS DE ESTE FONDO

Los titulares de los fondos de operacion podran utilizar los recursos de los
mismos solo para cubrir gastos clasificados dentro de las partidas
presupuestales desglosadas a continuacion:

PARTI .

DA DESCRIPCION OBSERVACIONES

21101 M ateriales, Utiles y equipos menores de oficina. Excepto los articulos incluidos en anexo “C”.

. . Excepto los articulos incluidos en anexo “C”, asi como las plantas de ornato, dbum fotogréfico, cuadro de

21102 | Otros equipos menores de oficina. B .
fotografiay decorativos.

. L. . L. » Hastapor el monto de $2,500.00 m.n. siempre y cuando no se trate de los articulos incluidos en anexo “C”,

21201 | Materialesy ttiles de impresiény reproduccion. p B § . p y’ T i . X i )
enlacompradeténer o cartuchos detinta deberaindicar nimero de inventario parael cual serén destinados.

2101 M ateriales, ttiles y equipo menores detecnologiade ] Hastapor el monto de $2,500.00 m.n. siemprey cuando no setrate delos articulos incluidos enanexo “C” vy

lainformaciéony comunicaciones. deberaindicar nimero de inventario para el cual seran destinados.
o . . Para el caso de Periddicos y revistas para uso exclusivo de Titulares de Dependencia. No se autorizara el

21501 | Material impreso y de apoyo informativo. ’ . .
pago de enciclopedias y colecciones.

21601 | Materiales delimpieza. Excepto los articulos incluidos en anexo “B”.

21701 | Material didactico. Excepto enciclopedias y colecciones.

22104 |JAlimentaciénde personal. Sujetarse alo establecido en el punto 6.9

22105 JAguay hielo paraconsumo humano. Excepto las sefialadas en el anexo “D”.

Excepto las sefialadas en el anexo “D”

22106 [Articulos de cafeteria. . ; o . . |
Enlacomprade bebidas hidratantes se autorizara para uso exclusivo en eventos deportivos organizados por
la Direccién General o por la Direccién de Servicios Educativos.

22301 |JUtensilios parael servicio de alimentaciéon. Siemprey cuando no excedade $2,500.00 m.n.

24101 Productos minerales no metalicos. Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.

24201 ]| Cemento y productos de concreto. Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.
Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe excedaa $2,500.00 m.n. No

24301 |Cal,yeso y productos deyeso. PR . . - -
se pagaran figuras decorativas y otros productos arquitecténicos de yeso de caracter ornamental.

24401 |Maderay productos de madera. Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe excedaa $2,500.00 m.n.

— i Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe excedaa $2,500.00 m.n. No

24501 |Vidrioy productos de vidrio. P R X . — .
se pagaran figuras decorativas y otros productos arquitecténicos de vidrio de caracter ornamental.

24601 |Material eléctrico Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.

24701 | Articulos metdlicos parala construccion. Requlere'Vo.B’o. del Departa.mento de Obras y M antenimiento cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n. No
se pagaran articulos decorativos u ornamentales.

Otros materiales y articulos de construccién vy . L .

24901 reparacion. Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.

25201 Fertilizante esticid otro roquimico Solo se autorizara para Centros EM SAD y Planteles que operan en instalaciones no propias. Y paraplanteles

© antes, pes asy sagroq cos y CEM SAD que cuentan con instalaciones propias, se autorizaralacomprade fertilizantes.

25401 M ateriales, accesorios y suministros médicos Excepto pafiales, toallas himedas, cepillo y pastade dientes, jabones y champu.

25601 Fibras sintéticas, hules, plasticos y derivados. Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe excedaa $2,500.00 m.n.

. . Hasta por el monto de $2,500.00 m.n. debiendo anotar No. de Inventario, marca modelo y placas del bien

26102 Lubricantes y aditivos. - L . .
para el que se esta adquiriendo el lubricante y aditivo.

27201 Ropade proteccién personal. Ha§ta por el monto de $2,500.00 m.n. debera presentar relacién firmada por el personal que recibe el
uniforme,

27401 Productos textiles. Hasta por el monto de $2,500.00 m.n.

1

57501 | B'ancos y otros productos textiles, excepto pmm%@@é%&r&'g&%&.w anll(r? dae Zul35

de vestir,




Hasta por el monto de $2,500.00 m.n. asimismo se debera adjuntar relacién con nombre y firma del personal

29101 |Herramientas menores. responsable de la herramienta.
29201 |Refaccionesy accesorios menores de edificios. Hasta por el monto de $2,500.00. m.n.
29301 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y Hasta $2,500.00, m.n. asimismo se deberaindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo la|
equipo de administracion. refaccion.
29302 Refacciones y accesorios menores de mobiliario y|Hasta $2,500.00 m.n. asimismo se deberdindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo I3
equipo educacional y recreativo. refaccion.
Hasta por el monto de $2,500.00 m.n. excepto los dispositivos internos que se integran al equipo de|
29401 Refacciones y accesorios menores de equipo dejcémputo como fusores paraimpresoras, discos duros, tarjetas electrénicas.
computo y tecnologias de lainformacion. Sedeberaindicar nimero. de inventario del equipo para el que se esta adquiriendo la refaccion,y Vo.Bo. de|
laUnidad de Informética cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.
Refacciones y accesorios menores de equipo e - . . . . - L.
29501 |. . . Sedeberaindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo larefaccion.
instrumental médico y de laboratorio.
Refacci . d ino d Hasta $2,500.00 m.n. aexcepcién del Departamento de Compras al que se le autorizara para un mismo gasto
29601 tr:nzccc;(:trfsyaccesonos menores de equipo de la cantidad de $4,000.00 m.n. Se debera indicar No. de inventario, marca, modelo y placas del bien parael
P ' que se esta adquiriendo larefaccion.
29802 REfaCCI_OneS Y fa\ccesonos mernores de maquinariay Sedeberaindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo larefaccion.
equipo industrial.
29803 Refgcuones y acce§?r|os menores de maquinaria y Se deberdindicar No. de inventario del bien para el que se estd adquiriendo larefaccion.
equipo de construccidn.
Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe excedaa $2,500.00 m.n.,
29804 Refacciones y accesorios menores de sistemas de]deberdindicar No. de inventario.
aire acondicionado, calefaccidony refrigeracion.
29805 Refacciones y accesorios menores de Equipo de]Hasta por el monto de $2,500.00 m.n. asimismo se debera indicar No. de inventario del bien parael que se
comunicaciény telecomunicacion. estd adquiriendo larefaccion.
Refacciones y accesorios de equipos de generacion
29806 . Y - quip 9 Sedeberdindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo larefaccion.
eléctricay aparatos electrgnicos.
29807 Refaccllones y accesorios de herramientas y maqinas Sedeberdindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo larefaccion.
herramientas
29808 | Refaccionesy accesorios menores de otros equipos. | Sedeberaindicar No. deinventario del bien para el que se estd adquiriendo larefaccion.
29901 r:ﬁ;zﬁzsnes y accesorios menores de otros bienes Sedeberdindicar No. de inventario del bien para el que se esta adquiriendo larefaccion.
31601 [ Servicios de telecomunicaciones y satélites.
31701 Servicio de acceso a Internet, redes y procesamiento
deinformacion,
Las Dependencias y Planteles de Zona Valle (con excepcién de Plantel San Felipe) en primera instancia deberd|
. . _ solicitar el servicio de valija dela Oficialiade Partes, dejando el gjercicio de este concepto s6lo paracasos
31801 | Servicio postal, telégrafo y mensajeria. . X . . .
excepcionales y debidamente sustentada la urgencia del envio por otro medio, para los planteles y Centro
EM SAD de Zona Costano aplica estadisposicién ya que no se cuenta con una Oficialia de Partes.
33103 [ Gastos por documentacionde servicios legales.
- . » Requiere Vo.Bo. de Talleres Gréficos dependiente del Departamento de Compras, cuando el importe exceda|
33602 [ Servicio deimpresion.
de $2,500.00 m.n.
33604 [ Otros servicios de apoyo administrativo.
34601 [ Almacenaje, envase y embalaje.
34701 |[Fletesy maniobras.
34702 [ Servicio deremolques.
35101 [ Conservaciéony mantenimiento menor de inmuebles. Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento, cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.
35201 Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario ] Requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y M antenimiento cuando el importe exceda a$2,500.00 m.n.,y

y equipo de administracion.

sedeberaindicar No. de inventario del bien que se vaareparar o instalar.
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Instalacion, reparacion y mantenimiento de mobiliario

Hasta por el monto de $2,500.00 m.n. y requiere Vo.Bo. del Departamento de Obras y Mantenimiento,

35202
y equipo educacional y recreativo. asimismo se deberdindicar No. de inventario del bien que se vaareparar o instalar.

35301 Instalacion, reparacion y mantenimiento de equipo de] Se debera indicar nimero de inventario, y Vo.Bo. de la Unidad de Informética o en su caso del area de
computo y tecnologias de lainformacion. soportedeladependencia, cuando el importe exceda a $2,500.00 m.n.

35401 !nstalamon, rer'Ja{ramony mantenlmlentqde equipo e Requiere nimero de inventario.
instrumental médico equipo de laboratorio.

35501 Reparaciény mantenimiento de equipo de transporte. Deberaindicar No. deinventario, marca modelo y placas del bien que se ledio el servicio, ver autorizaciones

del anexo “A”.

35702 Instalacion, reparacion y mantenimiento de maquinaria] Se deberdindicar el No. de inventario,y Vo.Bo. del Departamento Obras y M antenimiento, cuando el importe
y equipo industrial. excedaa $2,500.00 m.n.

35703 Instalacion, reparaciony mantenimiento de maquinaria] Se debera indicar el No. de inventario, y Vo.Bo. de Obras y Mantenimiento, cuando el importe exceda a
y equipo de construccién. $2,500.00 m.n.
Instalacién, reparacién y mantenimiento de sistemas| Se debera indicar el No. de inventario, y Vo.Bo. del Departamento de Obras y Mantenimiento, cuando el

35704 . . - . L. .
de aire acondicionado, calefacciény de refrigeracion. Jimporte excedaa $2,500.00 m.n.

35705 Instalacion, reparacién y mantenimiento de equipo dej Se deberéa indicar No. de inventario, y Vo.Bo. de la Unidad de Informética, cuando el importe exceda de
comunicacién y telecomunicacion. $2,500.00 m.n.

35707 Instalacién, reparacion 'y mantenimiento de] Se debera indicar el No. de inventario, y Vo.Bo. del Departamento de Obras y Mantenimiento, cuando el
herramientas y maquinas. importe excedaa $2,500.00 m.n.

35708 Instalacién, reparacién y mantenimiento de otros|Se deberéd indicar el No. de inventario, y Vo.Bo. del Departamento de Obras y Mantenimiento, cuando el
equipos. importe excedaa $2,500.00 m.n.

35802 | Servicios de lavanderia.

35804 [ Servicio derecolecciény manejo de desechos.

36401 [Servicios derevelado defotografias.

37101 Pasajes Aéreos Anexar oficio de comision.

37201 | Pasajes terrestres. Anexar oficio de comision.

37501 | Viéticos. Anexar oficio de comision.

t ici isi | i | N I

37901 o I’OS»SETVICIOS por comisiones en €l pals y en € No se autorizaran pagos por excesos de equipaje.
extranjero,

37902 | Pegjes. Anexar oficio de comision.

38101 |JGastos ceremoniales.

38201 | Gastos deordensocial y cultural.

38501 [ Reuniones detrabajo. Sujetarse alo establecido en el punto 6.9 primer y segundo péarrafo.

38503 | Gastos derepresentacion.

39201 [Impuestosy derechos.

39904 | Otros servicios generales. Pago de arreglos florales, servicios de ambigli para eventos, entre otros.
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71-701-03 REPOSICION DE FONDO DE OPERACION

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

CENTROS EDUCATIVOS
Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE FINANZAS
(DPPP)

CENTROS EDUCATIVOS
Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

DIRECCION DE FINANZAS
(DPPP)

DEPTO. DE CONTABILIDAD

CENTROS EDUCATIVOS
Y/O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

INICIA PROCEDIMIENTO

Requiere reembolso de Fondo de Operacion para lo cual elabora y envia
a través del Sistema la Solicitud para la Reposicién de Fondo de Operacién,
asi como los documentos comprobatorios del gasto.

Recibe y revisa la Solicitud de Reposicion de Fondo de Operacion a través
del Sistema y comprobantes anexos, verificando que las facturas y formato
se encuentren bien requisitados y coincidan entre si, analizando de igual
forma que los gastos se hayan efectuado conforme a lo establecido en este
procedimiento.

Cumple con los requisitos?

NQ Cuando no rednen los requisitos, rechaza parcialmente notificando al
area solicitante el motivo del rechazo a través del Sistema.

Sl Cuando la documentacién esta debidamente requisitada valida y notifical
al solicitante a través del Sistema y solicita el envio de los documentos
impresos.

Una vez validada la solicitud a través del Sistema, imprime ésta y los
documentos comprobatorios, y los envia al Departamento de Planeacion,
Programacioén y Presupuestacion.

Recibe del area la Solicitud de Fondo de Operacion, asi como los
documentos comprobatorios del gasto impresos y verifica que éstos
coincidan con lo revisado en sistema, y una vez solventado envia la
documentacion al Departamento de Contabilidad para su pago.

Recibe el tramite de forma impresa (Solicitud de Fondo de Operacion y
facturas) y verifica que se hayan hecho los registros contables en el Sistema.
Cumple con momentos contables?

INO Elabora y entrega cheque por el importe parcial de la reposicién VY|
regresa al Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuestacion las
facturas rechazadas para su devolucion correspondiente.
SI Elabora y entrega cheque al solicitante por el importe total de la
reposicion.

Recibe el cheque o transferencia y procede a ejercer.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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=) COLEGIO DE
@E BACHILLERES
%@ DEL ESTADO DE

= BAJA CALIFORNIA
RECIBO
{(Reposicion de Fondo de Operacion)
No. SOLICITUD: (1)
LUGAR: (2)
RAMO: (4) FECHA: (3)
DEPTO: (5) CPTO. GRAL : (6)
MONTO: (7))
DESCRIPCION DEL CONCEPTO PRECIO UNIT. PRESUPUESTO
(8) °) (10)
SUBTOTAL.: {(11)
IVA- (12 )
TOTAL: (13 )
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIB: {14 ) NIVEL: {20)
NOMBRE DEL EMPLEADO- (15) CATEGORIA- (21 )
POR EL PERIODO COMPRENDIDNO DEL- (16 ) AL {(16) FONDO AUTORIZADO:- {22 )

RECEI DE FINANZAS COBACH LA CANTIDADDE: {17 )
LETRA- {18)

LUGAR Y COBRO: (19)

(24)
Afectando a las partidas:
(23)
(25) (26)
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DE LA FORMA: Recibo (Reposicién de Fondo de Operacion)
OBJETIVO: Solicitar la reposicion de los montos que han sido gastados en la
adquisicién de bienes y/o servicios a través de los Fondos de Operacion.
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No. DE

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR

1 Numero correspondiente a la Solicitud de Reposicién, asignado por el Sistema.

2 Indica la ciudad en donde se realiza la solicitud.

3 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

4 Elemento que identifica y clasifica el gasto por entidades Administrativas del Poder
Ejecutivo, es en el que se autoriza o ejerce el presupuesto.

5 Nombre del departamento que solicita.

6 Indica el tipo de solicitud (Materiales).

7 Monto total que representa el costo de los bienes o servicios solicitados.

8 Indicar el cédigo del articulo que se requiere y automaticamente el sistema arroja todas las
especificaciones del articulo. En caso de servicio, detallar el tipo de servicio que se requiere
(Mant. Equipo de Transp., Fumigacion, Etc.)

9 Indicar precio por unidad.

10 Precio total por concepto, arrojado por el Sistema.

11 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado).

12 Cantidad correspondiente al IVA.

13 Costo total con IVA.

14 Registro Federal de Causantes del custodiante del fondo.

15 Nombre completo del custodiante del fondo.

16 Periodo que comprende las fechas de las facturas enviadas como comprobantes.

17 Cantidad recibida por concepto de reposicién de fondo de operacién.

18 Cantidad con letra.

19 Ciudad en donde se realizara el cobro.

20 Nivel del puesto del custodiante del fondo.

21 Categoria del puesto, del custodiante del fondo.

22 Cantidad total autorizada para su reembolso.

23 Clave Presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se afecta,
esta conformado por: Ramo, Programa, Programa Conac, Depto., Tipo de Actividad o
Proyecto, Finalidad, Funcion, Subfuncién, Meta, Accién, Partida, Tipo de Gasto, Fondo,
Recurso, Municipio, Delegacion, y Relacion Laboral.

24 Nombre y firma del titular del area que solicita, el primero arrojado por el Sistema; el segundo

plasmado por el usuario.
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25 Nombre y firma del analista del Depto. de PPP, quien revisa y da su Vo. Bo. al tramite.

26 Nombre y firma del custodiante fondo.

=) COLEGIO DE
@§ BACHILLERES
=5/~ |DEL ESTADO DE
%@ BAJA CALIFORNIA

Vale de Caja
No. (1) Por: (2}
Fecha: [(3)
Pagadoa: (4)
Por concepto de: (5)
La cantidad de: (6}
Autorizé: (7)) Recibi: (8)

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Vale de Caja

OBJETIVO: Controlar las cantidades (Fondo de Operacion) entregadas, sujetas
a comprobacion de gastos en los Centros Educativos y Areas
Administrativas del Colegio.
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No. DE
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Numero consecutivo asignado por el sistema.
2 Cantidad sujeta a comprobacion.
3 Dia, mesy afio cuando se solicita la cantidad a comprobar.
4 Nombre de la persona que recibe el importe.
5 Indicar el bien o servicio que se va a adquirir.
6 Cantidad entregada en efectivo.
7 Nombre y firma de la persona que autoriza la asignacién de recursos financieros sujetos
a comprobacion de gastos.
8 Nombre y firma de la persona que recibe el importe.
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ANEXOS

(COMPLEMENTARIOS AL PROCEDIMIENTO DE FONDO DE OPERACION)

ANEXO “A”

Los servicios de reparacion a vehiculos oficiales podran hacerse a través del fondo de operacion, a excepcion de
las unidades asignadas en la ciudad de Mexicali, los cuales se limitan a los siguientes trabajos, a través del
fondo de operacion:

1. Reparaciones al sistema eléctrico.

3. Servicio de mantenimiento y reparacion del equipo de enfriamiento automotor (radiador).

4. Servicio de mantenimiento y reparacion del equipo refrigeracion.

5. Reparacién del sistema de escape (silenciador).

6. Aditivos y lubricantes.

7. Servicio de mantenimiento preventivo en agencia automotriz.

Se entendera por este servicio que solo se aplicard a todos aquellos vehiculos que por ser modelo reciente
tengan que asistir a la agencia automotriz, para asi cumplir con su plan de garantia (kilometraje/tiempo) lo que

transcurra primero.

8. Alarmas, inmovilizadores y polarizado de cristales y radio incluyendo bocinas.
9. Alineacion, rotacion, balanceo y reparacion de neumaticos automotores.
No deberd incluir compra de llantas nuevas, reparaciones a la suspension y direccion.

10. Refacciones automotrices
11. Servicio de emergencia de cerrajeria de apertura de automoviles.

Asi mismo todos aquellos trabajos que en su momento no pueda realizar el Taller Mecanico (Oficinas
Generales), se autorizara su reembolso indicando justificaciéon y autorizacion por parte del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios, en todos los casos debera contar con los datos del vehiculo (marca, afio, placa,
inventario y responsable); esto con la finalidad de registrar la reparacion realizada en la bitacora del vehiculo en
cuestion.

ANEXO “B”

Relacién de productos a incluir en el catalogo de articulos de limpieza para administracion del programa de
compras consolidadas que realiza el Departamento de Recursos Materiales y Servicios (no se podran adquirir
por el fondo de operacion, indistintamente de la marca que se trate):

1. Aceite para tratado, debidamente etiquetados con instrucciones de uso, SE DEBE ANOTAR neto, y
componentes (6 6 4 galones en caja con tapa)

2. Acido muriatico, debidamente etiquetados con instrucciones de uso, SE DEBE ANOTAR neto y

componentes (6 6 4 galones en caja con tapa).

Aromatizante ambiental, debidamente etiquetados con las instrucciones de uso, SE DEBE ANOTAR neto y

componentes (6 6 4 galones en caja con tapa)

4. Aromatizante en aerosol 226 grs.

5. Atomizadores con pistola, blancos de %2 litro, plastico.

6. Base de metal para tratado No. 36 con mango de madera 52” con clip.

7

8

w

Bolsa de 55 gal. 24"x12"x58" paq. ¢/25.
. Bolsa para basura chica de 15 gal. 24" x 33" 6 micron., caja con 500 piezas.
9. Bolsa para basura grande de 33 gal. Caja con 500 piezas color negro.
10. Bomba destapacafios.
11. Bote con tapa perforada de 32 galones
12. Cepillo para cochera 24" con palo de madera y rosca metalica de ¥z “ por 48" de largo.
13. Cepillo redondo para lavar vidrio, 4 % “ de diametro, pelo sintético y paso de agua, con palo de madera y
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rosca metalica de % x 48 pulgadas.
14. Cepillo sanitario de plastico.
15. Cera para muebles en aerosol, bote de 378 miligramos.
16. Cloro de linea caja con 6 galones.
17. Balde con exprimidor Rubbermaid 7580 amarillo.
18. Destapacafios liquido Drano.
19. Escobas tipo almacén, 4 hilos con palo de 1 pulgada.
20. Esponja-fibra para limpieza 80mm x 120mm.
21. Franela sin aceite color gris.
22. Gel sanitizante.
23. Jabon en pastilla para manos de 50 gramos.
24. Jabon en polvo, de 250 gramos con limén corta grasa.
25. Jabon liguido para despachador bolsas de gel con 500 mli c/u.
26. Jerga popular blanca.
27. Limpiador liquido desinfectante de sanitarios de 500ml.
28. Limpiador multiusos galén 5lts.
29. Liquido limpiavidrios.
30. Mango con tornillo para trapeador 54" alto.
31. Mota para trapeador No. 32 400gr.
32. Mota para tratado No. 36
33. Papel higiénico Junior.
34. Papel Sanitario Jumbo, hoja doble 500 metros de largo por 9.0 de ancho, color blanco, de 28.8 cm de
diametro.
35. Papel sanitario paquete de 4 rollos de 209 metros, 220 hojas dobles, de 9.5 x 4.5 cm c/u, (caja con 96
rollos).
36. Pastillas sanitarias, desinfectante y desodorante de 60 gramos, de olores variados.
37. Polvo corta grasa bicloro con espuma limpiadora bote de 388 gramos.
38. Recogedor de basura ldmina galvanizada con mango de madera redondo de 1”.
39. Toalla blanca interdoblada para manos con 250.
40. Toalla en rollo color blanco TR180.
ANEXO “C”

Relacion de productos a incluir en el catalogo de materiales y Utiles para administracion del programa de
compras consolidadas que realiza el Departamento de Recursos Materiales y Servicios (no se podran adquirir
por el fondo de operacién, indistintamente de la marca de que se trate):

Base para Scotch Tape para cinta de hasta %4, color negro.

Block de hoja para rotafolio con 50 hojas, marca universal.

Block de hojas rayadas t/c con 50 hojas color amarillo precortadas Bazic.

Borrador barra blanca marca Vinci o Pelikan.

Borrador para pizarrén acrilico marca CLI.

Broches para archivo de 7cm, caja con 50 piezas marca ACCO.

Caja archivadora 50H, marca Industrial papelera 50 H.

Caja de archivo muerto t/carta, marca fellowes 701.

Caja de archivo muerto t/ofico, marca Fellowes 702.

10. Carpeta negra t/carta de 1", de 3 argollas redondas con funda plastica en portada y lomo.
11. Carpeta negra t/carta de 2" de 3 argollas redondas con funda plastica en portada y lomo.
12. Carpeta negra t/carta de 3", de 3 argollas redondas con funda plastica en portada y lomo.
13. Cartulina 50 x 65 varios colores a solicitud.

14. Cestos secretariales, para basura de 23 litros marca Sablon.

15. Cinta de correccion color blanco, tamafio 4.2mm x 12 mts.

16. Cinta Scotch Tape de 2", 48 mm x 46 mts.

17. Cinta Scotch Tape de %, invisible 19 mm.

18. Clips chicos, inoxidable caja con 100 piezas.

19. Clips Jumbo, inoxidable, caja con 100 piezas.

20. Clips mariposa No. 1, caja con 12 piezas.

21. Cojin para sello No. 1.

CoNOOR~ONE
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22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47,
48.
49,
50.
51.
52.
53.
54,
55.
56.
57.
58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.

Conos para tomar agua, caja con 5000 conos, en paquetes con 200 conos de 4.5 oz.

Cuaderno rayado tipo escolar 100 hojas.
Desengrapadora de ufia, cuerpo metalico y con apoyos en plastico.
Engrapadora Standard.

Etiqueta engomada blanca 4x2.

Folder manila T/carta.

Folder manila T/oficio.

Grapas Standard caja con 5000 grapas.

Lapiceros 0.5 DESIGN NBO/CROMO.

Lapices Ticonderoga No. 2 (2-5/8), HB ¥2 GROS.
Lapiz adhesivo tubos de 10 gramos.

Libreta de taquigrafia con 80 hojas.

Ligas No. 18 paquete de 1 libra.

Liquido para limpiar pizarrén acrilico.

Marcador con punta de cincel para pizarrén acrilico, en colores a elegir.
Marcador fluorecente.

Marcador permanente.

Masking Tape de 2", 48mm x 50 mts.

Masking Tape de %", 18mm x 50 mts.

Protectores de hojas tamario carta.

Mounting Tape de %2”, 12.7mm x 1.90 mts.

Papel blanco T/carta 20 LBS 8.5 X 11" 20 Ibs. 96%
Papel blanco T/oficio 20 LBS 8.5 X 14",

Papel para sumadora 57mm x 50mts.

Papeleras ahumadas t/c.

Pastas para engargolar t/c color lino natural paquete con 25 juegos (50 hojas).

Perforador de 2 hoyos, distancia entre hoyos de 7cm.
Perforadora de 3 hoyos.

Pizarron acrilico 3x4” con marco de aluminio.

Pizarron blanco acrilico 4x8 con porta plumén y marco de aluminio.
Plumas clasica punto mediano colores a elegir.

Port clips imantado.

Puntillas para lapicero 0.5 HB.

Regla metalica de 12", con corcho en la parte trasera.
Sacapuntas eléctrico.

Separador de materia, juego de 5 separadores con ceja de color.
Sobres manila 10 x 15", con 00 piezas.

Sobres manila tamafio extra oficio 12 x 15", caja con 100 piezas.
Sobres manila 6 x 9”, caja con 100 piezas.

Sobres manila 9 x 12", caja con 00 piezas.

Tarjetas INDEX CARD 3 X 5 C/100.

Tarjetas INDEX CARD 5 X 8 C/100.

Tijera multipropdsitos 20 pulgadas.

Tinta para cojin ROLL ON.

Plato Poliespuma sin division paquete con 20.

Servilleta con 500.

Vaso Poliespuma 12 oz. ¢/25.

Tinta para Riso RZ 220 2pk.

Méster para Riso RZ 220 2pk.

Glicerina (cuenta facil)
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-701-04 COMPROBACION DE GASTOS

701 DIRECCION DE FINANZAS

27 Mayo 2019

Describe la secuencia de actividades que se realizan para la solicitud de
Comprobacion de Gastos, en el ejercicio del Gasto Publico Institucional y
comprende el manejo y aplicacion de los recursos financieros, asi como su
justificacion, comprobacion y pago con base en el presupuesto de egresos
aprobado.

Agilizar la operacién del ejercicio del presupuesto y regular la adecuada aplicacion
de los recursos que por su naturaleza y urgencia se requieran realizar de manera
directa, sujetdndose en todo momento a la normatividad aplicable.

Unidad Administrativa, Centros Educativos, y Direccion de Finanzas.

Unidades Administrativas y Centros Educativos

Para los efectos de este procedimiento se entendera por:

A. COBACH.- Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. DPPP.- Departamento de Planeacion Programacion y Presupuestacion

C. Sistema.- Plataforma de Control de tramites presupuestales por medio del
cual se llevaran a cabo la solicitud y comprobacion de los Comprobacion
de Gastos.

D. Deudor.- Titular de un Area Administrativa o Centro Educativo al cual se le
entrego el gasto a comprobar.

1. GENERALIDADES

1.1 Este procedimiento es de aplicacién obligatoria y observancia general
para todos los Centros Educativos y Areas Administrativas que conforman
el COBACH, y tiene por objeto regular la solicitud, el pago y comprobacion
de los Gastos.

1.2 Los Comprobacion de Gastos deberan solicitarse para realizar
erogaciones especificas, indispensables, normales y propias de quien las
realiza, y para ello se requiere que sean aplicados estrictamente al ramo,
capitulo, concepto y partida al que correspondan, aprobados
expresamente en el presupuesto de egresos de Centros Educativos y
Unidades Administrativas, no debiendo desviarse del objetivo para el cual
fueron otorgados, asi como de la normatividad aplicable de conformidad al
origen del recurso a ejercer.
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1.3

14

Centros Educativos y Areas Administrativas que soliciten recursos por
este concepto, deberan hacerlo a través del Sistema.

Corresponde a la Direccion de Finanzas de COBACH la interpretacion de
las presentes disposiciones.

SOLICITUD

21

2.2

2.3

2.5

2.6

Se autorizaran Comprobacion de Gastos para las partidas especificas
comprendidas en los capitulos del gasto 20,000, 30,000, 40,000 y 50,000,
enumeradas en el punto 6 de este procedimiento, y su tramite se realizara
mediante recibo de solicitud de Comprobacion de Gastos, a través del
Sistema.

Tratandose de solicitudes de Comprobacién de Gastos para las partidas
del capitulo 50,000, deberan efectuarse por conducto del Departamento
de Recursos Materiales previa solicitud de adquisicion enviada por parte
de los Centros Educativos y Areas Administrativas cuando las
condiciones asi lo ameriten.

Los Centros Educativos y Areas Administrativas deberan observar que las
solicitudes que se realicen se sujeten al presupuesto aprobado y cuenten
con saldo suficiente en las partidas autorizadas, ajustandose a la
descripcion detallada de la partida a que se realiza el cargo y deberan
realizar un tramite por cada proveedor aun cuando se refieran al mismo
evento.

La Solicitud de Comprobacion de Gastos deberd ser con cargo al
funcionario autorizado, debiendo especificar el nombre del proveedor,
toda vez que el cheque y/o transferencia electrénica saldra a nombre de
éste. Excepto cuando se originen por concepto de giras dentro y fuera del
pais, asi como en eventos que no esté definida la logistica, sede
debidamente justificada o el nUmero de asistentes y el monto del evento
se vea afectado por el importe a pagar.

El pago de viaticos, hospedajes y demas gastos derivados de una
comisién oficial, tramitado bajo esta modalidad estard sujeto
invariablemente a lo dispuesto en la Norma Administrativa que Regula las
Comisiones de Viaticos, Hospedaje y Deméas Gastos Derivados de las
Mismas, vigente en el Colegio.

AUTORIZACION

3.1

3.2

3.3

El tramite de solicitud de Comprobacién de Gastos sera autorizado con
firma electrénica por el titular del area solicitante a través del sistema.
Autorizado el trdmite, la Direccion de Finanzas a través del DPPP sera la
encargada de revisar y validar a través del sistema que el Centro
Educativo o Unidades Administrativa solicitante cuente con la
disponibilidad presupuestal suficiente en la partida presupuestal correcta
para continuar con el proceso de emision del cheque o transferencia
electrdnica, segln lo considere conveniente la Direccién de Finanzas.
Una vez efectuada la transferencias electronica o entregado el cheque su
registro a cargo titular del Centro Educativo o Unidades Administrativa
solicitante, por lo que se considerara como deudor hasta que lleve a cabo
la comprobacion correspondiente.

COMPROBACION

4.1

4.2

4.3

Al término de la comisibn o evento, el deudor deberd capturar su
comprobacion en el Sistema y presentarla ante el DPPP.

El deudor tendra 10 dias habiles a partir de la fecha de la recepcion del
pago para comprobar el gasto efectuado.

Cuando por causas justificadas la actividad o evento para lo cual se
solicité el gasto a comprobar no se llevé a cabo debera reintegrarse el
100% del importe entregado dentro de los 5 dias habiles a partir de la
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fecha de recepcién del recurso, debiendo efectuar el depdsito a la cuente
bancaria que le sefale el Departamento de Contabilidad.

4.4 La comprobacién de gastos que se realicen deberan apegarse
estrictamente a la descripcion de la partida especifica contra la cual se
realizo la solicitud, de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica del Estado de Baja California vigente.

4.5 Los Centros Educativos y Unidades Administrativas que adquieran bienes
y servicios, disfruten de uso o goce, deberan solicitar el comprobante
fiscal Digital respectivo. (Art. 29 del Cédigo Fiscal de la Federacion) y
capturado en el médulo de comprobantes digitales para su validacion.

4.6 La Direccibn de Finanzas a través del DPPP, verificard que los
documentos comprobatorios de las erogaciones cumplan con los
requisitos fiscales correspondientes.

4.7 Excepto los comprobantes expedidos en comisiones oficiales por los
conceptos de: pago de taxi y estacionamiento, siempre y cuando no
excedan de $200.00.

4.8 Las facturas por concepto de hospedaje adicionalmente deberan contener
invariablemente los datos completos del registro, fecha de entrada, fecha
de salida, nombre del hospedado, anexando el oficio de comision.

4.9 Todas las facturas y documentaciéon con medidas inferiores al tamafio
carta deberan ser adheribles completamente con pegamento en hojas
blancas tamafio carta, por ningdn motivo podran incluir grapas, cinta
adhesiva transparente u otros, deberan ser pegadas en forma consecutiva
a la relacion de facturas y no tapar informacion importante; podra
utilizarse papel reciclado que no se encuentre dafiado y que se cancele
por el lado que fue usado anteriormente.

4,10 Las facturas por consumo de alimento no deben incluir bebidas
alcohdlicas, asi mismo debera justificarse el motivo de la comida y
relacionar el nombre de los asistentes.

4.11 El saldo remanente de la comprobacion de gastos debera ser ingresado
en la Caja de la Direccion de Finanzas, ya sea en efectivo o con ficha de
depdsito a la cuenta bancaria que le indique el Departamento de
Contabilidad, debiendo elaborarse el recibo de ingreso a nombre del
deudor (solicitante del gasto).

4,12 Cuando la comprobacion de gastos refleje un saldo a favor mayor de
$100.00 (Cien pesos 00/100 M.N.) el deudor podra presentar anexo a la
misma un recibo por el importe a favor, con el cual se tramitara su
devolucién.

4.13 Todas las comprobaciones de gastos que reflejen saldos a favor mayor al
10% del monto solicitado, deberan de acompafarse de un oficio de
aclaracion en el cual se justifique el exceso del gasto, con la firma de
validacion del titular del Centro Educativo y Unidades Administrativa, toda
vez que para la solicitud inicial de los recursos se debi6 de elaborar un
presupuesto del costo del evento o comision; lo anterior siempre y cuando
se tenga disponibilidad presupuestal.

4.14 No se pagaran saldos a favor generados por consumo de alimentos
mayores al 10% del monto solicitado para este concepto.

4.15 Todo saldo a favor no solicitado durante los 20 dias posteriores al que se
genero la solicitud, sera cancelado al término de dicho periodo.

RESPONSABILIDAD

5.1 La Comprobacién de Gastos se utilizaran exclusivamente para cubrir los
conceptos que especificamente se autorizaron al deudor, debiendo ser los
titulares de los Centro Educativo y Unidades Administrativas solicitantes,
los responsables de vigilar que los recursos no se utilicen para otros fines.

5.2 Los gastos que no fuesen comprobados en su oportunidad (20, 10 dias
habiles) y a satisfaccion de la Direccion de Finanzas, gquedaran bajo la
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estricta responsabilidad y cargo del titular del Centro Educativo y
Unidades Administrativa que lo solicito.

6. DESCRIPCION DE PARTIDAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS PARA
EFECTOS DE COMPROBACION DE GASTOS:

6.1 Los solicitantes de Comprobacion de Gastos utilizaran los recursos de los
mismos sOlo para cubrir gastos clasificados dentro de las partidas
presupuestales desglosadas a continuacion:

PARTIDA DESCRIPCION OBSERVACIONES
21501 MATERIAL IMPRESO Y DE APOYO
INFORMATIVO
22108 ALIMENTOS PARA EVENTOS
27101 VESTUARIOS Y UNIFORMES
27201 ROPA DE PROTECCION PERSONAL
27301 ARTICULOS DEPORTIVOS
SERVICIO DE ACCESO A INTERNET, REDES Y
31701 PROCESAMIENTO DE INFORMACION.
REQUIERE Vo. Bo. DE TALLERES GRAFICOS DEPENDIENTE DEL DEPTO. DE
33602 SERVICIOS DE IMPRESION RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
37101 PASAJES AEREOS IAPEGARSE AL APARTADO 2.5 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO
37201 PASAJES TERRESTRES APEGARSE AL APARTADO 2.5 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO
37501 VIATICOS EN EL PA[S IAPEGARSE AL APARTADO 2.5 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO
HOSPEDAJE EN EL PAIS VO. BO.DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES PARA COMISIONES
DENTRO DEL ESTADO. APEGARSE AL APARTADO 2.5 DEL PRESENTE
PROCEDIMIENTO
37601 VIATICOS EN EL EXTRANJERO APEGARSE AL APARTADO 2.5 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO
37602 HOSPEDAJE EN EL EXTRANJERO APEGARSE AL APARTADO 2.5 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO
37902 PEAJES APEGARSE AL APARTADO 2.6 DEL PRESENTE PROCEDIMIENTO
37903 HOSPEDAJE Y PASAJES DE INVITADOS
38101 GASTOS CEREMONIALES
38201 GASTOS DE ORDEN SOCIAL Y CULTURAL
38301 CONGRESOS Y CONVENCIONES
38501 REUNIONES DE TRABAJO
38503 GASTOS DE REPRESENTACION
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71-701-04 COMPROBACION DE GASTOS

AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES

INICIA PROCEDIMIENTO

CENTRO EDUCATIVO Y/O UNIDADES | Solicita a través del Sistema el pago de Comprobacién de Gastos.
ADMINISTRATIVA

SOLICITANTE Genera la solicitud, imprime y envia al Departamento de
Presupuestos tanto a través del Sistema como de manera
! “ econdémica.
DEPTO. DE PLANEACION, Recibe y revisa el tramite por sistema, asi como el trdmite impreso.
PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION ¢En orden?

No Regresa al solicitante para su correccion
Continda el procedimiento en el punto no. 1
“ “ Sl Valida y turna a contabilidad.

DEPTO. DE CONTABILIDAD Recibe y verifica que la solicitud esté en sistema y debidamente
requisitada.

¢En orden?
NO Envia al DPPP para su solventacion.
“ “ Sl Valida y genera el cheque o transferencia.

Cheque o pago electrénico?

DEPTO. DE CONTABILIDAD CHEQUE Turna al area de caja para su pago

“ “ PAGO ELECTRONICO Realiza transferencia

En ambos casos entrega al solicitante.

CENTRO EDUCATIVO Y/O UNIDADES | Recibe el cheque o transferencia.
ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE

TERMINA PROCEDIMIENTO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO

= COLEGIO DE
= |BACHILLERES

. 45 E@ DEL ESTADO DE
BAJA [SE)a CALFORNA

No. SOLICITUD: (1)

RAMO: (2)
DEPTO: ( 3)

MONTO:3 (4)

DESCRIPCION DEL.CONCEPTO: ___ (8 )

REGISTRO FEDERAL DE CONTRIB. - (14)

NOMBRE DELEMPLEADO: ( 15)

POR EL PERIODO COMPRENDIDO DEL

RECIBi DE FINANZAS COBACH LA CANTIDAD DE:
LERA: {( 20)
LUGARDECOBRO: {( 21)

Afectando ala parida: (23 )

DE BAJA CALIFORNIA
RECIBO
LUGAR : (5)
FECHA : (6)

CPTO. GRAL: (7))

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

RECIBO (COMPROBACION DE GASTOS)

Solicitar recursos que por su naturaleza y urgencia se requieran utilizar de
manera directa para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
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CUENTACONTABLE: ( 22 )
(24)
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No. DE

SE DEBE ANOTAR

CONCEPTO

1 Ndmero correspondiente a la Solicitud de Comprobacion de Gastos.

2 Elemento o Cddigo de Referencia que identifica al Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California de entre todas las entidades del Gobierno del Estado, es en el que se
autoriza y asigna el presupuesto

3 Nombre del Departamento que solicita.

4 Monto total que representa la cantidad por concepto de Comprobacion de Gastos
solicitada.

5 Ciudad en donde se realiza la solicitud.

6 Dia, mes y afio cuando se realiza la solicitud.

7 Indica el tipo de solicitud (Comprobacion de Gastos)

8 Indicar el bien o servicio que se va a adquirir o el motivo de la comisién.

9 Indicar precio por unidad.

10 Precio total por concepto.

11 Suma de todos los totales por concepto, sin IVA (Cantidad correspondiente al impuesto al
valor agregado).

12 Cantidad correspondiente al IVA (Impuesto al Valor agregado)

13 Costo total con IVA.

14 Clave del Registro Federal de Contribuyentes.

15 Nombre del Servidor Publico a quien se le proporcionara el cheque.

16 Nivel de Gestién del puesto del Empleado.

17 Categoria del puesto del empleado.

18 Periodo que comprende la comisién del trabajo.

19 Cantidad especificada en el cheque.

20 Cantidad total con letra.

21 Ciudad en donde se cobrara en cheque.

22 Cuenta contable a la que se cargara al gasto.

23 Clave presupuestaria que permite la identificacion del programa presupuestal que se

afecta, esta conformado por: Ramo, Unidad Ejecutora, Finalidad, Funcion, Subfuncién,
Programa Conac, Programa, Actividad o Proyecto, Meta, Accion, Partida, Tipo de Gasto,
Fuente de Financiamiento, Fondo, Recurso, Municipio, Delegacién, y relacién Laboral.
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24

25

26

Nombre y firma del Servidor Publico que reciba el cheque.
Nombre y firma del Jefe del Depto. quien autoriza la solicitud.

Nombre y firma del Analista de Presupuestos, quien valida el movimiento.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-511-01 SELECCION Y CONTRATACION DEL PERSONAL
DOCENTE

511 DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
Junio 2019

Describir secuencialmente las operaciones que se realizan en el proceso de
integracién de nuevo personal, a la Planta Docente de la Institucion.

Llevar a cabo una seleccion objetiva del personal docente que resulta
idéneo para cubrir las vacantes en los planteles, y una contratacién
apegada al marco legal y administrativo que exige el COBACH.

Direccién de Planeacién Académica, Direccion Administrativa, Departamento de
Personal, Centros Educativos.

Centros Educativos

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion Media
Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquier otra
modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

D. Prelacion: Orden de prioridad con que una persona debe ser atendida o
considerada con respecto a otra u otras.

E. Concurso de Oposicién: Procedimiento selectivo en el que varias personas
concurren para ocupar uno o mas puestos de una empresa u organizacion.

1. Los candidatos o aspirantes a formar parte de la Planta Docente del Colegio de
Bachilleres, deberan presentar examen del concurso de oposicion para ingreso
con resultado idoneo. En caso de no existir en lista de prelacién, se contratara
algun aspirante con perfil por tiempo determinado.

2. Serd responsabilidad de la Direccién de Plantel, en coordinacion con la
Direccién de Planeacion Académica cuando haya sido seleccionado el docente,
solicitar la documentacién especificada en el listado de Requisitos Para Integrar
el Expediente Académico.

Mexicali Baja California junio de 2019

164



. Una vez notificado que ha sido seleccionado, éste debera presentar a la
Direccién de Planeacion Académica la documentacion sefialada en los puntos
del 1 al 11 del listado, dentro de los 2 dias habiles siguientes. El resto de la
documentacién, en los puntos del 12 al 22 (anexo 1) podra presentarla dentro
de los 5 dias habiles siguientes, a la Direccién del Plantel, para que éste los
envie a la Direccion Administrativa.

. La Direcciébn de Planeacién Académica debera validar la documentacion
sefialada en los primeros 11 puntos del listado mencionado y enviar a la
Direccién Administrativa, dentro de los 2 dias habiles siguientes de haberla
recibido.

. El plantel deberd enviar al Departamento de Personal la Propuesta de
Movimiento de Personal Docente de nuevo ingreso, debidamente firmada y
sellada, dentro de los 2 dias habiles siguientes de haber recibido la Propuesta
de Carga Académica por parte de la Direccion de Planeacion Académica, y el
resto de los documentos mencionados en el punto No. 3, dentro de los 5 dias
habiles siguientes.

. El Director de Plantel no debera asignar grupo (s) al docente, hasta que reciba
el oficio de autorizacién por parte de la Direccién Administrativa.
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71-511-01 SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DOCENTE

AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES

INICIA PROCEDIMIENTO
PLANTEL Elabora al inicio de cada semestre el Reporte de Horas Vacantes, mismo
que presenta la carga horaria, y solicita docentes para cubrir.

DIRECCION DE PLANEACION Recibe el documento y valida contra la informacion que tiene registrada.
ACADEMICA

¢ Existe vacante?

Z
o

Regresa al plantel y solicita documentos que validen su vacante.

Revisa la Lista de Prelacion.

|2

¢Existe aspirante?

“ “ No Contrata de nuevo ingreso por tiempo determinado. El tramite
continda en el punto No. 8 de este procedimiento.

“ “ Si Llama al aspirante y le ofrece horas.

SAcepta?

“ “ No Solicita al aspirante carta de no aceptacion y revisa de nuevo la
Lista de Prelacion. Continda el tramite en el punto No. 4 de este
procedimiento.

“ “ Si  Solicita al aspirante el expediente completo.

Revisa expediente, aplica examen antidoping y Solicitud de Céatedra al
docente.

¢Esta completo?

! “ No Solicita al aspirante los documentos faltantes. El tramite se regresa
al punto No. 8 de este procedimiento.

“ “ Si  Elaboray envia Oficio de Propuesta de Horas Académicas al
Departamento de Personal (anexa los primeros 11 documentos del
listado de requisitos), con copia al Plantel.

Plantel Recibe, elabora Propuesta de Movimiento, aplica examen psicométrico y
complementa el expediente y lo envia a la Direccion Administrativa
(Departamento de Personal) (Documentos del 12 al 22 del Listado de
Requisitos).

DIRECCION ADMINISTRATIVA Recibe documentacién de Direccion de Planeacién Académica, y espera el
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(Depto. de Personal) resto de los documentos por parte del platel, genera oficio de autorizacion
y envia a Direccidn de Planeacién y Plantel.

Recibe documentacién, envia por correo electrénico el contrato del
“ “ personal docente al plantel, para que éste recabe las firmas
correspondientes (el plantel regresa al Depto. de Personal por la misma
via); asigna al docente nimero de empleado, categoria y sueldo mensual.

“ “ Registra en base de datos, envia al area encargada del registro de los
trabajadores al IMSS, informacién del personal contratado, para que sea
dado de alta, la cual regresa el documento sellado al area de ingreso.

“ “ Turna al area de néminas para tramite de pago.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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(5 =] COLEGIO DE
Lo €)== | BACHILLERES ‘
= DEL ESTADO DE . ) i
BAJA E*@ BAJA CALIFORNIA DIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE SELECCION Y EVALUACION DOCENTE
Reporte de horas vacantes
Plantel: { 1 )
Fecha: ( 2 )
CARACTER DE LA
curg | ASKATURA/ f_-' oo | e B | WACAMTE Y mowmes e ‘
mo0 | Téaauwo | UAPERSONAACUBRR | .opp, 0 | e | seammes | amfncoess | weves | viesmes | shmano
(3) | (&) [(s)](6 [) | 7 )| 8] ) [l 9 )
TOTALDEHORAS: { 10 ) { 11 )
DIRECTOR DE PLANTEL
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMERE DE LA FORMA: Reporte de Horas Vacantes
OBJETIVO: Solicitar ante la Direccién de Planeacibn Académica, nuevo personal
docente.

Mexicali Baja California junio de 2019 169



No. DE

CONCEPTO SE DEBE ANOTAR
1 Nombre del Plantel que solicita.
2 Fecha en que se efectla la solicitud.
3 Grupo que sera atendido.
4 Nombre de la asignatura o actividad a realizar.
5 Cantidad de horas asignadas.
6 Fecha de inicio y término de las horas vacantes.
7 Especificar el motivo de la vacante
(Incapacidad, permiso, licencia, etc.)
8 Marcar con una “X” si se trata de una vacante interina o no interina.
9 Horario de la asignatura en cada dia de la semana.
10 Total de horas vacantes en el plantel.
11 Nombre y firma del Director del Plantel.
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Dir id Ad rativa Facha: | 1 ]
Propuesta de Movimiento de Personal Docente
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Nombre y del Director ded Plantel:
Director de Plantel

Nombre y firrmma del Profesor
Profesor

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

Propuesta de Movimiento de Personal Docente.

OBJETIVO: Solicitar la Propuesta de Movimiento de Personal Docente

(altas, bajas o cambios).
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No. DE

SE DEBE ANOTAR

CONCEPTO
1 Fecha de solicitud del movimiento.
2 Nombre del Plantel donde se origina el movimiento.
3 Nombre completo del empleado.
4 Caracter con el que se le contrata (Relacién laboral) por asignatura, medio tiempo o tiempo
completo.
5 Numero del Registro Federal de Causantes del empleado.
6 Numero de registro de derechohabientes del empleado en el Seguro Social.
7 Numero de registro de Cédula Profesional del empleado sujeto a movimiento.
8 Dia, mes y afio cuando se efectlia el movimiento.
9 NuUmero que le corresponde al oficio a través del cual se solicita el movimiento.
10 Numero de identificacion del empleado para efectos administrativos.
11 Nombre de las materias que impartira.
12 Hora, semana, mes.
13 Clave del (0s) grupo (s) al (0s) que se les impartird las materias.
14 Horario de la asignatura en cada dia de la semana.
15 Notas aclaratorias sobre el movimiento propuesto.
16 Observaciones sobre el tipo de movimiento.
17 Periodo de duracion del contrato o relacién laboral.
18 Descripcién de la variacion en el sueldo y horas, que se origina por el movimiento.
19 Nombre y firma del Director del Plantel.
20 Nombre y firma del profesor.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

UNIDAD
RESPONSABLE:

VERSION:

DESCRIPCION:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

POLITICAS:

71-521-01 SOLICITUD DE LICENCIA NO EXCLUSIVA DE USO DE LA MARCA
REGISTRADA DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

521 DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Mayo de 2019

Describe las actividades inherentes al tramite para otorgar licencia no exclusiva de uso de la
marca registrada propiedad de la Institucion, asi como las responsabilidades de todos los
involucrados.

Establecer los requisitos y actividades para la autorizacién de la licencia no exclusiva de uso
de la marca registrada propiedad del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California, a
fin de generar recursos propios para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Departamento de Vinculacion Solicitante, Cajas ubicadas en la Direccion de Finanzas y en la
Coordinacion Zona Costa.

Todos los interesados en obtener la licencia no exclusiva de uso de la marca registrada
propiedad del COBACH.

COBACH. Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California

Marca Registrada. Nombre comercial de un producto que esta reconocido por la Ley
y que solamente puede usar el fabricante que lo ha registrado.

Licenciatario. Persona fisica o juridica que obtiene una licencia para hacer uso de
un derecho de propiedad intelectual (marca, patente, programa informatico)
Regalias. Contraprestacion econémica en un porcentaje de los resultados por el uso
de la propiedad ajena registrada por otra persona

© >

© o

1.- Corresponde en forma exclusiva a la Direccién de Servicios Educativos a través del
Departamento de Vinculacién Institucional, realizar las gestiones necesarias para la
tramitacion, autorizacién y expedicion de la licencia no exclusiva de uso de la Marca
Registrada propiedad del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

2.- Todos los solicitantes de licencia de uso NO exclusiva de la Marca Registrada propiedad
del Colegio deberan cumplir con los siguientes requisitos:

. Presentar el Producto a Licenciar.
Se refiere a un documento que describa los productos en los cuales solicita la licencia,
asi como una muestra fisica del producto relacionado con la licencia que desea adquirir,
elaborados con la infraestructura de la empresa.

. Presentar Curriculum de la Empresa.
Debera manifestar su experiencia en la elaboracion de los productos motivo de la
presente licencia, ademas que cuenta con la infraestructura necesaria, anexando una
relacion de sus principales clientes a quienes se les haya suministrado tales productos y
la antigliedad con los mismos.

. Acreditar Solvencia
Debera acreditar la situacion fiscal y financiera de la persona fisica o0 moral, segun sea el
caso, mediante constancia de situacion fiscal.

. Presentar manifiesto de contar con facultades para suscribirse el contrato.
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Documentos que acrediten la personalidad del solicitante, escritura publica del acta
constitutiva en caso de persona moral y en el caso de persona fisica inscripcién en el
Registro Federal de Contribuyentes.

Llenar los formatos Seran proporcionados por el Departamento de Vinculacién
Institucional.

3.- Todos los contratos que se celebren entre el COBACH vy los licenciatarios
(proveedor/solicitante), a efecto de otorgar la licencia NO exclusiva de uso de la Marca
Registrada propiedad de la Institucion, deberan inscribirse ante el Instituto Mexicano de
la Propiedad Industrial, cuando el Colegio cobre al proveedor la cuota correspondiente.

4.- El Colegio de Bachilleres se reserva el derecho de realizar visitas periddicas a las
instalaciones del negocio para confirmar la veracidad de la informacion proporcionada
por el licenciatario, para lo cual comisionara a personal previamente autorizado.

5.- El licenciatario entregara al Departamento de Vinculacion Institucional informes
mensuales de ventas al COBACH, de los cuales el departamento realizara las
conciliaciones con proyeccion de ventas y depdsitos de regalias.

6.- El contrato serd por doce meses a partir de la fecha de firma del mismo, pudiendo ser
prorrogado hasta por doce meses mas por acuerdo de las partes, reservandose el
COBACH en todo momento la posibilidad de rescindir de manera anticipada.

7.- El solicitante de licencia NO exclusiva de uso de la Marca Registrada del Colegio de
Bachilleres debera cubrir a la Institucién por concepto de pago de expediciéon de licencia
no exclusiva de uso de marca, gastos de elaboracién del contrato y el pago de derechos
de inscripciébn ante las autoridades competentes, la cantidad correspondiente a 50
UMAS (Unidad de Medida y Actualizacion) por cada licencia solicitada, dichos pagos
deberan efectuarse en la institucion bancaria que el Colegio le indique.

8.- El licenciatario debera cubrir al Colegio por concepto de regalias el 8% (ocho) por ciento
sobre el total de las ventas brutas mensuales de los articulos que ostenten las marcas
del COBACH y cuyo importe debera ser cubierto en forma mensual o en una sola
exhibicién si fuese por adelantado. Dichos pagos deberan efectuarse en la institucién
bancaria que el Colegio le indique.

9.- El licenciatario si decidiera cubrir por adelantado el monto de las regalias, debera
hacerlo por el 8% del monto total de la produccion; si fuese de manera mensual el
licenciatario debera cubrir como garantia base a la firma del contrato el 50% del pago de
regalias estimadas y el resto se cubrir4 de forma mensual segun los reportes de ventas
entregados.

10.-El licenciatario debera hacer entrega del comprobante que le expida el banco por el
pago de los conceptos mencionado en la politicas 7 y 8 de este procedimiento, en la
caja ubicada en la Direccion de Finanzas y en la Coordinacion Zona Costa del
COBACH, segun corresponda.
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71-521-01 SOLICITUD DE LICENCIA NO EXCLUSIVA DE USO DE LA MARCA REGISTRADA DEL
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

AREA DE TRABAJO

DESCRIPCION DE OPERACIONES

SOLICITANTE

DEPTO. DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

SOLICITANTE

DEPTO. DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

DEPTO. DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

INICIA PROCEDIMIENTO

Acude al Departamento de Vinculacion Institucional a solicitar la licencia no
exclusiva de uso de la Marca Registrada del COBACH.

Invita a solicitantes interesados a una reunién para informar sobre los
requisitos para obtener la licencia no exclusiva de uso de la Marca
Registrada.

Prepara los documentos requisitados y entrega al Departamento de
Vinculacién Institucional.

Recibe, revisa y analiza la documentacién para integrar el expediente, el
cual debe reunir los siguientes requisitos:

— Manifiesto de cumplimiento de obligaciones fiscales.

— Manifiesto de contar con facultades (persona fisica y persona
moral).

— Copia del Acta Constitutiva, constancia de situacién fiscal en el
Registro Federal de Contribuyentes (SHCP) en su caso, como
persona moral y/o fisica, asi como opinidon del cumplimiento de
obligaciones fiscales.

— Identificacion oficial con foto del solicitante (INE, Pasaporte
Mexicano, Cédula Profesional vigente 6 Licencia de conducir).

— Copia del poder notarial para efectuar actos de administracion y
dominio (personas morales)

— Comprobante de domicilio

- Curriculum de la empresa (F-71-521-03)

— Acreditar situacién fiscal y financiera de la empresa a través de
constancia de situacion fiscal.

SEn orden?

NO Regresay solicita se integre toda la documentacion.

Sl Verifica y acude a las instalaciones del negocio para verificar
fisicamente las condiciones en las que opera.

¢.Procede la autorizacion de la licencia?

NO Rechaza y recomienda al solicitante reanudar el tramite cuando
cumpla con los requisitos.

S| Acuerda con el solicitante la modalidad de pago de regalias al
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SOLICITANTE

CAJA

SOLICITANTE

DEPTO. DE
VINCULACION
INSTITUCIONAL

SOLICITANTE

Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Solicita al interesado el pago por expedicion de licencia, derechos, gastos
de elaboracién de contratos y pagos de derechos de inscripcion ante las
autoridades competentes.

Realiza el pago en el banco que se le indique, y entrega el comprobante en
la caja del COBACH.

Recibe el comprobante de pago, registra el ingreso en sistema y expide el
recibo y/o factura al solicitante.

Recibe y entrega al Departamento de Vinculacién Institucional para que
contindie con el tramite.

Recibe comprobante de pago, elabora el contrato y gestiona la firma de
éste.

Una vez recabadas las firmas e integrado el expediente, hace entrega al
licenciatario de un paquete conteniendo el siguiente material:

*  Oficio dirigido al licenciatario notificando que se otorga licencia NO
exclusiva de uso de la Marca Registrada, en el cual se describe.

Un tanto del Contrato de licencia NO exclusiva de uso de marca
registrada
Certificado (s) de licencia de uso de la Marca Registrada.

USB que contiene el logotipo del Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California, grabado en diferentes programas.

Oficio dirigido a los directores de los Centros Educativos haciendo
del conocimiento que el licenciatario cuenta con autorizacion para
hacer uso de la marca registrada propiedad de Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California.

Recibe licencia, paquete de documentos y material anexo, y procede a
hacer uso de la Marca Registrada.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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[LOGO DE LA EMPRESA)

Baja Califormia

a de de

DIRECTOR GENERAL DE
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA
PRESENTE.-

en mi caracter

de de la empresa

por medio del presente, solicito la autorizacion e

inscripcion en el padron de proveedores autorizados con Licencia de USO NO
EXCLUSIVA DE MARCA REGISTRADA. Propiedad del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja Califomnia.

Sin mas por el momento, quedo en espera de su informacion.

ATENTAMENTE

REPRESENTANTE LEGAL DE LA EMPRESA

Cep- Jefe Dy el ael CEEBEC
Cop- Cicelie de cartes el T BEC

F-71-521401A

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Solicitar trdmite para autorizacion e inscripcion de proveedores autorizados

para uso no exclusivo de marca registrada.

Solicitud de autorizacién de inscripcion en el padrén de proveedores
autorizados para obtener licencia no exclusiva d uso de la marca registrada
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=1 COLEGIO DE DEPARTAMENTO DE

=3 @; BACHILLERES VINCULACION INSTITUCIONAL
DEL ESTADO DE Mexica 000 ik

rn S€ e

BAJA CALIFORNIA

Mexicali. Baja California, a de de

REPRESENTANTE LEGAL DE
PRESENTE: omite o e erE s o peracns A

Por medio del presente, se hace de su conocimiento que esta Institucion
Educativa realizd una revision al padron de proveedores que cuentan con autorizacion de
uso de marca, con motivo de preparar la informacion que se entrega a los padres de
familia y alumnos de nuevo ingreso con las opciones de los proveedores de uniformes,

Por lo anterior, se le invita a que realice los tramites comrespondientes y regularice
su situacion, otorgandole un término de cinco dias habiles a partir de la entrega de este
documento, en caso de querer seguir haciendo uso de la marca de esta institucion
educativa y que se le siga considerando en la informacibn que con antelacion se
mencona.

Sin mas por el momento, quedo en espera de su informacion.

ATENTAMENTE
“POR UNA FORMACION INTEGRAL"™

St Jee Ov Do e

JEFE DEL DEPTO. DE VINCULACION INSTITUCIONAL

C.cp- Minutano
C.c.p- Expediente

F-71-521-01B

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

proveedores para hacer uso de marca registrada.

Notificar y regularizar la situacion de los proveedores sobre la Marca
Registrada propiedad del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja

California.

Aviso de notificacion de No registro de inscripcion en el padron de
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DEPARTAMENTO DE

COLEGIO DE

43 § BACHILLERES - o5y S A S i

[ — —— EL ESTADO DE Miewicali, RE .:‘.1 i j.:.T

SRAAS S BAJA CALIFORNIA e —
. Baja California, a de de

MANIFIESTO CONTAR CON FACULTADES PARA CONTRAER OBLIGACIONES
(PERSONA FiSICA)

Manifiesto bajo protesta de decir verdad, que los datos aqui presentados son ciertos
y han sido debidamente verificados, asi como que cuento con facultades suficientes para
obligarme a nombre y representacion de:

DATOS GENERALES
Nombre:
- = = - s Fedesi Oe ——
Registro Federal de Contribuy
D icilio No. Ext: No
=
Int: L= CP
Municipi
Entidad Federativa: Correo Electrénico:
i e ==
Descripcion de su actividad cial

Sin mas por el momento, quedo en espera de su informacion.

PROTESTO LO NECESARIO

Ccp- Solcoums
Cep- bredlew Sciawres

F-71-521-02A
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DE LA FORMA: Manifiesto de Contar con Facultades (Persona Fisica)
OBJETIVO: Manifestar por parte de la persona fisica, la veracidad de la informacion
relacionada con los datos generales.
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DEPARTAMENTO DE
COLEGIO DE VINCULACION INSTITUCIONAL

BACH'LLERES Mwd. Andhaaz 230 Centre Chica

DEL ESTADO DE Maxicali BZ, 21000, Wistica

BAJA CALIFORNIA seneohachbercam.
|

MANIFIESTO DE CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES FISCALES

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido en el ariculo
32 D del Cadigo Fiscal de la Federacion, de la regla 2.1.14 de la resclucién
Miscelanea Fscal para 1997, el que suscribe:
a nombre y representacion de manifiesto bajo
protesta de decir verdad, lo siguiente:

A. Que se han presentodo en tiempo y forma las declaraciones del
ejercicio por impuestos federales, distinta: a las 15AN e ISTUV,
comespondientes a los fres Oltimos ejercicios fiscales, asi como que se
han presenfado las declaraciones de pagos provisionales
comespondientes a los afios v por los mismos
impuestos.

B. Gue no tenemos adeudos fiscales firmes a nuestro cargo por
impuestos federales, distintos a ISAN e ISTUY.

Asi mismo que no tenemos ninglin convenio para realzor pogos de
impuestcs en plazos, por lo cual no se ha incumdo en las causales de
revocacion a gue hace referencia el articulo 46 fraccion Il del Codigo Rscal
de la Federacion.

Se anexa constancia de situacion fiscal.

Mexscal, Baja California, o o ae

ATENTAMENTE

C.c_p.- Expedients

F-71-521-02B

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA: Manifiesto de Contar con Facultades (Persona Moral).

OBJETIVO:

Manifestar por parte del Representante Legal la veracidad de la informacién
relacionada con los datos generales del representado.
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Hoja Membretada de la Empresa I

Ejemplo Cumriculum de la Empresa

1. QuUIenes SOMOS . v cois

2. ODJetiVOS. (e in iyt de te snprass (arscns Seks & Mo

3. Giro de la empresa: ... ..

a) Venta uniformes escolares

b) Venta uniformes deportivos

c) Venta de placas conmemorativas, graduados
d) Venta anillos graduados.

e) Articulos para oficina

f) Venta de chamarras

4. Principales Clientes

1- con direccion en . teléfono
: Fe . Tt

2- con direccion en teléfono

contacto telefono

F-71-521-03
INSTRUCTIVO DE LLENADO
NOMBRE DE LA FORMA: Curriculum de la empresa.
OBJETIVO: Conocer la actividad comercial, productos y servicios que brindan los
solicitantes de Licencia No exclusiva para uso de Marca Registrada del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
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COLEGIO DE DEPARTAMENTO DE
VINCULACION INSTITUCIONAL
BACHLLERES B wd. Anahuas 0o Civico
DEL ESTADO DE Mexica |
BAJA CALIFORNLA

ASUNTO: Proyeccion mensual de Ventas

PRESENTE:

Por medio del presente me permito hacer de su conocimiento la siguiente Proyeccion de Ventas por cada
uno de los articulos scbre los cuales se solicita licencia de uso No exclusiva de Marca Registrada.

Nombre del articulo-

No. de unidades

Precio Unitario Total 8% de regalias

Nombre del articulo-

Precio Unitario

8% de regalias

Precio Unitario 8% de regalias

Nombre del articulo: .

Precio Unitario

8% de regalias

Total a pagar por concepto de regalias: §

No obstante lo anterior, en el caso de que las ventas estimadas en este documento resuitaran
supenores, me obligo a informar al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja Califormia sobre esta
situacion a traves de un nuevo formato, asi como tambien de realizar el pago por concepto de diferencia
de proyeccion de ventas que resuite.

Sin mas por el momento. me despido de usted

o - Bredanie
C.cp. Copia del Solchante

Baja California, a de de

ATENTAMENTE

F-71-521-04

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Proyeccion mensual de Ventas.

Calcular el monto minimo que deberan pagar los licenciatarios por hacer uso
No exclusivo de marca registrada propiedad del Colegio de Bachilleres del

Estado de Baja California.
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DEPARTAMENTO DE
COLEGIC DE VINCULACION INSTITUCIONAL

BACHILLERES Bld. Andhuac 836, Cewtro Civico
DEL ESTADO DE Mexica , RC. 21030, Mésica
EA J T=L: 1BHF] DO-40C0
A CALIFORNIA ey r-:tb-:d'h: adu.mic
S

Oficio No. !

P Semestea)

c P dor con
No Exclusiva de uso de marca registrada
Fecha:

#octs wn Qi e auioeiia la Sowecaa)

PRESENTE--

De acuerdo a su solicitud para obtener la Licencia de Uso de no exclusiva de Marca Registrada,
por este conducto le comunico que una vez revisada la documentacion presentada y efectuado los
pagos correspondientes, hago de su conocimiento que su tramite fue aceptado. Motivo por el cual
le hago entrega de la siguiente documentacion:

= Original de Contrato de Licencia No exclusiva de Uso de Marca registrada que celebran El
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California y

= Oficio de presentacion dingido a los Directores de planteles y Encargados de

——— o ——
Centros Emsad. informando su autorizacion como proveedor con licencia para el uso de Marca
Registrada.

(1) Certificado de Licencia de Uso de la Marca Registrada.

1 Memoria USB que contiene logotipos del CBBC en diversos programas.
Sin otro particular de momento. quedo de usted.

ATENTAMENTE
“POR UNA FORMACION INTEGRAL™

IFirrrire 7 %rrm Swi Jwhe Su Cepariareeto|

JEFE DEL DEFTO.
DE VINCULACION INSTITUCIONAL

Cep- Mintase
Ceop- Ezedee

F-71-521-05

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

California.

Notificar al solicitante su validacion e inscripcibn en el padron de
proveedores autorizados para uso de la marca no exclusiva propiedad del

Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

Notificacion de Aceptacién de tramite para el uso No exclusivo de marca
registrada propiedad del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja

Mexicali Baja California junio de 2019

184



DEPARTAMEMNTO DE
COLEGIO DE WVINCULACIGMN INSTITUCIONAL

BACHILLERES B, Al 336, Conirn i

—— % | DEL ESTADO DE macall, BLC. 27 00, 1 exkoo
BAJ BAJA CALIFORNIA L. o561 2014
aTmimEAn £l it i ererescabachbe sdums
E—

_

Wumerc]  (Semeate
m&ﬁmdemdemmmm
Fecha:

[L gy ey —

DIRECTORES DE AREA Y DE PLANTELE!
ENCARGADOS DE CENTROS EMSAD, JEFEB DE DEPARTAMENTO

¥ COMUNIDAD EN GENERAL

PRESENTE:

Por medio del presents y en cumplimientos al “Pro dimiento para obt licencia Mo exclusiva
de uso de la marca registrada del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California™ wigente,
=g hace del conocimienio que el siguiente proveedor cuyos datos aparecen en la parte inferior del
siguients documento, realizo los tramites comespondientes y por ko tanto, cuenta con leencia de Uso
No exclusiva de Marca Regisfrada.

Hombre: m

MNumero de Li

Mombee de 18 Emereas o meaona faical i oAcge Dapartareniso G Vinculaciin I Bascherd)

Purti

s, Placas, oG e, e

Sin mas por &l momento me despido con wun cordial saludo y quedo a sus Grdenes para
cualguier duda y'o comentario al respecto.

C.c.p- Minutano
Cop-

Mexicali, Baja Califormia. a de de

- e

ATENTAMENTE
“POR UNA FORMACION INTEGRAL™

P S Cmpartmrer i)
JEFE DEL DEPTO.
DE VINCULACION INSTITUCIONAL

F-71-521-06

INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE DE LA FORMA:

OBJETIVO:

Notificacion de Proveedor Autorizado.

Dar a conocer a personal de Colegio y comunidad en general que el

proveedor cuenta con licencia de uso No exclusivo de marca registrada
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
VERSION:

DESCRIPCION GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

71-721-01 AUDITORIAS PROGRAMADAS

721 Organo Interno de Control
Septiembre de 2019

Comprende los pasos a seguir para el desarrollo de las auditorias programadas|
que realiza el OIC a la Entidad, en cuanto a las fases de planeacion y ejecucién
de las mismas.

Comprobar el desempefio y apego a la normatividad, politicas, y disposiciones|
administrativas aplicables a la Administracion de los Recursos Humanos,
Materiales y Financieros del COBACH.

Contralor Interno, Titulares de Unidades Administrativas y Centros Educativos,
Personal Comisionado, Secretaria.

Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas
y Centros Educativos que integran la Estructura Organica del COBACH.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del Colegio.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o cualquien
otra modalidad educativa del nivel medio superior que se incorpore al
subsistema COBACH.

D. OIC: Organo Interno de Control del COBACH a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno.

E. Auditoria: Al proceso sistematico enfocado al examen objetivo,
independiente y evaluatorio de las operaciones financieras,
administrativas y técnicas realizadas; asi como a los objetivos, planes,
programas y metas alcanzados por la entidad, con el propésito de
determinar si se realizas de conformidad con los principios de
economia, eficacia, eficiencia, transparencia, honestidad y en apego a
la normatividad aplicable.

F. AUDITOR: A la persona que se encuentra sefalada en la orden de
auditoria para su realizacion.

G. Personal Comisionado: A los servidores publicos comisionados paral
practicar una auditoria.
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POLITICAS:

La documentacion e informacion que se requiera para la auditoria,
debera de ser necesaria, suficiente y relevante que permita establecer
muestras representativas para la ejecucién de la auditoria.

En todos los casos, se deberd obtener la evidencia suficiente,
competente y pertinente de los hallazgos de las auditorias practicadas.

Las acciones a implementar deberan de ser tendientes a fortalecer los
controles, logrando asi disminuir los riesgos de desapego a la
normatividad e incumplimientos.

Una vez que se tenga el resultado de la auditoria realizada, se deberd
de informar al titular de la Unidad Administrativa auditada.
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71-721-01 AUDITORIAS PROGRAMADAS

UNIDAD RESPONSABLE
DE SU EJECUCION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRALOR INTERNO

PERSONAL COMISIONADO

CONTRALOR INTERNO

PERSONAL COMISIONADO

CONTRALOR INTERNO

PERSONAL COMISIONADO

PERSONAL COMISIONADO

CONTRALOR INTERNO

PERSONAL COMISIONADO

CONTRALOR INTERNO

INICIA PROCEDIMIENTO

Instruye la auditoria al personal comisionado de conformidad al programa
anual de trabajo.

Recaba informacion requerida y elabora propuesta de planeacion de auditoria
y turna al Contralor Interno para su revisién y autorizacion.

Recibe la propuesta de planeacién de auditoria, revisa y determina si existen
modificaciones que realizar.

Existen modificaciones?
Sl Solicita al personal comisionado realice las modificaciones pertinentes.

Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno y presenta de
nuevo la planeacion de auditoria para su autorizacion.

NO Autoriza la planeacién de auditoria, firma oficio de orden de auditoria y
envia al personal comisionado para que dé inicio a la auditoria.

Recibe Oficio de Orden de Auditoria y se presenta ante el titular de la Unidad
Administrativa a auditar, para dar inicio a la ejecucién de auditoria, levanta el
acta de inicio de auditoria y se procede a realizar las solicitudes de
documentacion e informacion correspondientes.

El personal comisionado recibe y analiza la documentacion e informacion
proporcionada por la unidad administrativa a auditar, aplicando las pruebas y
procedimientos conforme a la Planeacion de Auditoria, y elabora los papeles
de trabajo correspondientes.

Una vez efectuada la auditoria, elabora el Pliego de Observaciones e integra
el legajo de soporte documental y lo presenta al Contralor Interno.

Recibe Proyecto de Pliego de Observaciones, constata los hallazgos
debidamente fundados y motivados, y determina su autorizacion.

¢Procede?

NO Informa al personal comisionado de las adecuaciones, complementos o
modificaciones que deberda efectuar al Pliego de Observaciones.

Realiza las adecuaciones, complementos o modificaciones solicitadas por el
Contralor Interno al Pliego de Observaciones y presenta de nuevo para su
observacion.

Sl Valida el Pliego de Observaciones, lo autoriza mediante su firma, para
posteriormente hacerlo de su conocimiento del titular de la unidad
administrativa auditada.

Emite oficio dirigido al titular del area auditada, adjuntando el Pliego de
Observaciones resultante para los efectos correspondientes.
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TITULAR DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA O CENTRO
EDUCATIVO

PERSONAL COMISIONADO

Recibe oficio de observaciones para su atencion y seguimiento, sella de
recibido y entrega copia, procede a la solventacion.

Una vez que se natifica el Pliego de Observaciones, procede a levantar el
Acta Final de Auditoria, dandose por concluido el procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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FORMATOS

Planeacién de Auditoria

Documento que debe incorporar por lo menos: los procedimientos de auditoria generales o especificos
gue se aplicaran, el alcance, tiempos de ejecucion estimados y los nombres del personal comisionado.

Oficio de Orden de Auditoria

Documento de mandamiento escrito en que se instruye la auditoria, informandose el periodo de
revision, personal comisionado, fundamento legal, entre otros.

Acta de Inicio de Auditoria

Documento de cardcter oficial que narra las circunstancias especificas del inicio de auditoria, con las
formalidades correspondientes.

Papeles de trabajo
Registros de procedimientos de auditoria realizados, la evidencia relevante obtenida de la auditoria y
las conclusiones del Auditor.

Pliego de Observaciones
Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la auditoria, debidamente
fundados y motivados, asi como incluyendo los requerimientos que procedan.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
VERSION:

DESCRIPCION GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

71-721-02 INVESTIGACION DE DENUNCIAS

721 Organo Interno de Control
Septiembre de 2019

El presente procedimiento establece los actos y diligencias que el Organo Interno
de Control llevara a cabo en ejercicio de su atribucibn como Autoridad
Investigadora.

Recibir y radicar en su caso, denuncias por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos; e Investigar los hechos probablemente constitutivos de
faltas administrativas a cargo de éstos, y calificarlas como graves o no graves en
los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades.

Contralor Interno, Analista de Investigacién, Analista de Substanciacion.

Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas
y Centros Educativos que integran la Estructura Organica del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California.

Para efecto de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Area de una Dependencia o Entidad
Paraestatal que tiene asignado personal, y la responsabilidad de
llevar a cabo una actividad institucional mediante el establecimiento
de metas con su respectivo presupuesto, quedando éstas
constituidas por las Direcciones de Area y Departamentos las
cuales componen la estructura organica del Colegio.de Bachilleres
del Estado de Baja California.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, 0
cualquier otra modalidad educativa del nivel medio superior que se
incorpore al subsistema COBACH.

D. Ramo: Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto
Pulblico Estatal, de acuerdo a las Dependencias y Entidades que
conforman la Administracion Publica Estatal.

E. OIC: Organo Interno de Control del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California, es la autoridad encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno.

F. Servidor Pablico: Cualquier persona que se ubique en alguno de
los supuestos establecidos en el articulo 91 de la Constitucién
Politica del Estado libre y Soberano de Baja California.
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. Denunciante: Persona fisica o moral o el servidor publico que
acude ante las autoridad investigadora con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas.

. Autoridad Investigadora: Es el Organo Interno de Control,
encargado de la investigacion de faltas administrativas.

Analista de Sustanciacion: Personal adscrito al Organo Interno de
Control en cuyo encargo recae la sustanciacién del procedimiento
administrativo.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las
empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos
publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal a que se
refieren la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California, la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de
Baja California y demas aplicables.

. Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los
servidores publicos, catalogadas como graves en los términos de |a
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Bajal
California, cuya sancién corresponde al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa.

Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de los
Servidores Puablicos en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativa del Estado de Baja California,
cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control.

. Falta de Particulares: Los actos de personas fisicas 0 morales
privadas que estén vinculados con las faltas administrativas graves
a que se refiere la Ley de Responsabilidades Administrativa del
Estado de Baja California en sus capitulos Il y IV, cuya sancion
corresponde al Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

Investigacion Oficiosa; La investigacion administrativa iniciada de
manera oficiosa, por denuncias o derivado de auditorias, se
identifica como un conjunto de actos y diligencias que llevan a cabo
las autoridades competentes.

. Sistema Estatal Anticorrupcién: La instancia de Coordinacién
entre las autoridades competentes en la prevencion, deteccion vy
sancion de responsabilidades administrativas y hechos de
corrupciéon, asi como en la fiscalizacion y control de recursos
publicos.

LRA: Ley de Responsabilidades del Estado de Baja California.

Se deberd investigar y fincar las responsabilidades a que haya
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) lugar e imponer las sanciones respectivas, en los términos del
POLITICAS: Ordenamiento Legal en Materia de Responsabilidades.

2. Se debera obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente
de los hallazgos de auditorias practicadas, asi como desarrollar sus
principales atributos y analizarlos

3. Si de la investigacion administrativa efectuada no se encuentran
elementos suficientes que determinen la existencia de una
infraccion  administrativa y una presunta responsabilidad
administrativa, se archivara el expediente mediante Acuerdo de
Conclusién y Archivo.

4. En caso de encontrar elementos que determinen la existencia de
una infraccion administrativa y una presunta responsabilidad
administrativa, se elaborara Acuerdo de Calificacion de Faltas e
Informe de Presunta Responsabilidad.

5. Se deberd investigar los actos y omisiones de servidores publicos o
particulares que se presumen constitutivos de faltas administrativas
establecidas por la Ley de Responsabilidades Administrativas para|
el Estado de Baja California.
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71-721-02 INVESTIGACION DE DENUNCIAS

UNIDAD RESPONSABLE
DE SU EJECUCION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTRALOR INTERNO

ANALISTA DE
INVESTIGACION

ANALISTA DE
INVESTIGACION

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe denunciay turna

El Organo Interno de Control recibe la denuncia presentada por
cualquier medio (escrito, por sistema, por correo electrénico, buzén,
reporte telefénico etc.) y lo turna al analista investigador.

El Organo Interno de Control derivado de hallazgos detectados en una
auditoria 0, de manera oficiosa al tener conocimiento de hechos que
pudieran constituir actos irregulares de un servidor publico o particular,
turna el asunto al analista investigador para su atencion.

Recibe, analiza'y determina &mbito de competencia.

El Analista de Investigacion recibe, analiza y determina si la presunta
falta administrativa se deriva de hechos o conductas que son
competencia del OIC.

¢ES COMPETENCIA DEL OIC?

No: Elabora Acuerdo de Incompetencia y se turna el asunto a la
autoridad competente

Si: Elabora Acuerdo de Radicacion

- NO ES COMPETENCIA DEL OIC:

Elaboray firma Acuerdo de Incompetencia
- Elabora Acuerdo de Incompetencia, acompafiado del Oficio
mediante el cual se turnara el asunto a la autoridad competente.

Realiza Notificaciones

- Procede a llevar a cabo las notificaciones a la Autoridad
competente a que haya lugar, dandose por concluido el procedimiento.

FIN

S| ES COMPETENCIA DEL OIC:

Elabora el Acuerdo de Radicacion

Procede a elaborar el Acuerdo de Radicacion, integra un expediente
de investigaciéon y ordena las diligencias necesarias para el
esclarecimiento de los hechos.
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Se analizan los elementos suficientes

El Analista de Investigacion determina si se encontraren elementos
suficientes para demostrar la existencia de la infraccién y la presunta
responsabilidad, solicitando en su caso mayores elementos al quejoso
0 denunciante.

¢Existen elementos suficientes?

-No: Se genera acuerdo de archivo por falta de elementos

-Si: Se realizan las diligencias necesarias para agotar lineas de

investigacion

- NO EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES:

- Genera acuerdo de Archivo por falta de elementos, integra
expediente y realiza las notificaciones a que haya lugar.
En caso de no recibir mayores elementos o que continden siendo
insuficientes, se genera Acuerdo de Archivo por falta de elementos,
integra expediente con los diversos acuerdos de tramite, realizandose
las notificaciones a que haya a lugar, dandose por concluido el
procedimiento.

FIN
- S| EXISTEN ELEMENTOS SUFICIENTES:

Procede arealizar las diligencias necesarias

Procede a realizar las diligencias necesarias para agotar las lineas de
investigacion determinadas, allegandose de los medios de prueba y/o
elementos suficientes para sustentar la presunta responsabilidad.

Realiza analisis para calificar la falta

Una vez terminada la etapa de investigacién se debera realizar el
analisis para calificar la falta y determinar si la conducta desplegada es
de caracter no grave o grave, 0 en su caso la inexistencia de la
presunta falta administrativa.

¢Existe una presunta falta administrativa?
- No: Se elabora un Acuerdo de Archivo realizando las
notificaciones respectivas
- Si: Califica la conducta de los actos u omisiones

No existe una presunta falta administrativa:

Elabora un Acuerdo de Archivo

Si se determina la inexistencia de actos u omisiones procedera a
elaborar un Acuerdo de Archivo, realizando las notificaciones
respectivas, dandose por concluido el procedimiento.
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FIN

- SIEXISTE UNA PRESUNTA FALTA ADMINISTRATIVA:

Procede a calificar la conducta de los actos u omisiones

Procede a calificar la conducta de los actos u omisiones como grave o
no grave, elaborandose el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa y los acuerdos que legalmente procedan.

Elabora informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

En caso de haberse detectado una falta grave o no grave, el Analista
de Investigacion previa validacion del Contralor Interno, revisa 'y
autoriza el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y lo
turna al Analista de Substanciacion para los efectos correspondientes,
dandose por concluido el procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Mexicali Baja California junio de 2019

197



DIAGRAMA DE FLUJO
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FORMATOS

Acuerdos de Conclusién y archivo cuando asi proceda
Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.

Acuerdo de Calificacion de faltas Administrativas como graves o no graves

Documento que determina la existencia de elementos de conviccion suficientes e idoneos que
acrediten actos u omisiones que la LRA sefiale como falta administrativa.

Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa

Documento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefialadas en la LRA, exponiendo de forma documentada con las pruebas y fundamentos,
los motivos y presunta responsabilidad del Servidor Publico o de un Particular en la comisién de Faltas
administrativas;

Otros acuerdos

Documentos que corresponden a la investigacién, cominmente conocidos como acuerdos de tramite,
necesarios en la substanciacién del procedimiento, al desahogarse las diligencias y tramites que le
son necesarios.
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CONCEPTO DESCRIPCION

NOMBRE DEL 71-721-03 SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
PROCEDIMIENTO:
721 Organo Interno de Control
UNIDAD RESPONSABLE:

VERSION: Septiembre de 2019

DESCRIPCION GENERICA: [El presente procedimiento establece el conjunto de actos y diligencias que se|
llevara a cabo el Organo Interno de Control para substanciar el procedimiento
administrativo determinado en el ejercicio de sus atribuciones como Autoridad
Substanciadora segun la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Baja California.

El presente procedimiento establece el conjunto de actos y diligencias que se
OBJETIVO: llevara a cabo el Organo Interno de Control para substanciar el procedimiento
administrativo determinado en el ejercicio de sus atribuciones como Autoridad
Substanciadora segun la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado|
de Baja California.

Contralor Interno, Analista de Investigacion, Analista de Substanciacion.
PARTES QUE
INTERVIENEN:
Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de las Unidades Administrativas
ALCANCE: y Centros Educativos que integran la Estructura Organica del Colegio de|
Bachilleres del Estado de Baja California.

GLOSARIO: Para efecto de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Area de una Dependencia o Entidad
Paraestatal que tiene asignado personal, y la responsabilidad de
llevar a cabo una actividad institucional mediante el establecimiento
de metas con su respectivo presupuesto, quedando éstas
constituidas por las Direcciones de Area y Departamentos las
cuales componen la estructura organica del Colegio.de Bachilleres
del Estado de Baja California.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, o
cualquier otra modalidad educativa del nivel medio superior que se
incorpore al subsistema COBACH.

D. Ramo: Término que se utiliza para identificar y clasificar el Gasto
Publico Estatal, de acuerdo a las Dependencias y Entidades que
conforman la Administracion Publica Estatal.

E. OIC: Organo Interno de Control del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California, es la autoridad encargada de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno.
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LRA: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja|
California.

. Servidor Publico: Cualquier persona que se ubique en alguno de
los supuestos establecidos en el articulo 91 de la Constitucién
Politica del Estado libre y Soberano de Baja California.

Denunciante: Persona fisica o0 moral o el servidor publico que
acude ante las autoridad investigadora con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con faltas
administrativas.

Denuncia: El conocimiento que hace una persona cierta 0 anénimal
sobre hechos, datos o indicios probablemente constitutivos de
faltas administrativas, al area especializada en la atencion y tramite
de denuncias adscrita a la autoridad investigadora, a través de un
escrito o formato electronico con la finalidad de que se realice una
investigacion.

Audiencia Inicial: Acto en el cual, el presunto responsable rendira su
declaracion de forma escrita o verbal, y debera ofrecer pruebas que
estime para su defensa.

Autoridad Resolutora: El titular del OIC, Contralor Interno encargado de
la resolucion de los procedimientos administrativos.

Analista de Substanciacion: Personal adscrito al Organo Interno de
Control en cuyo encargo recae la sustanciacion del procedimiento
administrativo.

. Autoridad Substanciadora: ElI Organo Interno de Control, como|
responsable de la substanciacién del procedimientos administrativo.

Entidades: Los organismos publicos descentralizados, las
empresas de participacion estatal mayoritaria y los fideicomisos
publicos que tengan el caracter de entidad paraestatal a que se
refieren la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de
Baja California, la Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de
Baja California y demas aplicables.

. Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los
servidores publicos, catalogadas como graves en los términos de la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California, cuya sancién corresponde al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa.

Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de los
Servidores Publicos en los términos de la Ley de
Responsabilidades Administrativa del Estado de Baja California,
cuya sancién corresponde al Organo Interno de Control.

. IPRA: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en el
cual las autoridades investigadoras describen los hechos
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relacionados con alguna de las faltas sefialadas en la LRA,
exponiendo de forma documentada con las pruebas vy
fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor,
Publico o de un Particular en la comisién de Faltas Administrativas.

R. Substanciacion: Etapa inicial del procedimiento administrativo de
responsabilidades administrativas, que comprende desde la recepcion del
Infforme de Presunta Responsabilidad Administrativa, su prevencion,
admision, emplazamiento a audiencia inicial y desahogo de audiencial
inicial.

S. TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

T. Substanciacion: Etapa inicial del procedimiento administrativo de
responsabilidades administrativas, que comprende desde Ia
recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
su prevencion, admision, emplazamiento a audiencia inicial vy
desahogo de audiencia inicial.

POLITICAS:

1. Se debera desahogar el procedimiento de responsabilidades
administrativas, en todas sus etapas y en su caso determinar la existencia|
de la responsabilidad administrativa para imponer las sanciones
respectivas, en caso de faltas no graves en los términos de la LRA.

2. Se debera desahogar el procedimiento de responsabilidades
administrativas hasta la etapa de audiencia inicial, tratandose de faltas
graves, posteriormente debera turnar al TEJA en términos de la LRA.

3. Para todo lo no establecido dentro del presente procedimiento se tendra a|
lo determinado por la LRA.
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71-721-03 SUBSTANCIACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DE SU EJECUCION
INICIA PROCEDIMIENTO

ANALISTA DE Recibe oficialmente el IPRA del Analista de Investigacion y procede a realizar
SUBSTANCIACION el analisis para efectos de comprobar si retine los requisitos correspondientes.

JElI'IPRA reline requisitos?

NO Solicita mediante oficio al Analista de Investigacion se subsanen las
deficiencias encontradas.

ANALISTA DE Subsana las deficiencias observadas al IPRA y lo vuelve a enviar mediante
INVESTIGACION oficio al Analista de Substanciacion para que continde con el procedimiento
administrativo de responsabilidades.

ANALISTA DE Sl Procede al estudio y andlisis del IPRA para efecto de determinar si la
SUBSTANCIACION presunta falta administrativa es de caracter grave o no grave.

¢ Tipo de falta administrativa?

FALTA GRAVE: Realiza el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y lleva a cabo
las notificaciones correspondientes para la Audiencia Inicial, y una vez que se
lleva a cabo el desahogo de dicha audiencia, el expediente lo turna a la Sala
Especializada del TEJA, dandose por concluida esta etapa del procedimiento.

“ “ FALTA NO GRAVE: Realiza el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y lleva a
cabo las notificaciones correspondientes para la Audiencia Inicial, y una vez
que se lleva a cabo el desahogo de dicha audiencia, procede al desahogo de
pruebas.

Una vez cerrada la audiencia inicial se emite el Acuerdo de Admisién de
Pruebas, ordenando las diligencias necesarias para preparacion y desahogo
de pruebas.

Concluido el desahogo de pruebas, y si no hay diligencias pendientes, se
declarara abierto el periodo de alegatos, realizando las notificaciones y/o
citatorios a las partes que intervienen, concluyendo la etapa de substanciacion
para continuar con la etapa de resoluciéon, dandose por concluido el
procedimiento.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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Acuerdo de Inicio de Procedimiento
Documento en que se ordena el inicio de la substanciacion.

Otros acuerdos:
Documentos necesarios en la substanciacion del procedimiento, al desahogarse las diligencias y
tramites correspondientes.
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CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

UNIDAD RESPONSABLE:
VERSION:

DESCRIPCION GENERICA:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

ALCANCE:

GLOSARIO:

71-721-04 RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

721 Organo Interno de Control
Septiembre de 2019

Este procedimiento establece el conjunto de actos y diligencias que llevara a
cabo el Organo Interno de Control para resolver el procedimiento administrativo V|
en su caso fincar responsabilidades.

Resolver el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las|
sanciones respectivas cuando se trate de faltas administrativas No Graves,
conforme a la LRA del Estado de Baja California, y deméas normatividad aplicable.

Titular del OIC, Analista de Substanciacién.

Este procedimiento debera ser aplicado por el Organo Interno de Control vy
cumplido por la totalidad de los Servidores Publicos adscritos al Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California, y en general todas las partes con interés
dentro del procedimiento administrativo.

Para efectos de este Procedimiento se entendera por:
A. COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.

B. Unidad Administrativa: Direcciones de Area y Departamentos que
componen la estructura organica del COBACH.

C. Centros Educativos: Planteles Oficiales, Centros de Educacion
Media Superior a Distancia, Telebachillerato Comunitario, 0
cualquier otra modalidad educativa del nivel medio superior que se
incorpore al subsistema COBACH.

D. LRA: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Bajd
California.

E. OIC: Organo Interno de Control del COBACH a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno.

F. Audiencia Inicial: Acto en el cual, el presunto responsable rendir
su declaracién de forma escrita o verbal, y debera ofrecer pruebas
que estime para su defensa.

G. Autoridad Resolutora: El titular del OIC, para la resolucién de
faltas administrativas no graves.

H. Denuncia: El conocimiento que hace una persona cierta 0 anénimal
sobre hechos, datos o indicios probablemente constitutivos de
faltas administrativas, al area especializada en la atencion y tramite

de denuncias adscrita a la autoridad investigadora, a través de un
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POLITICAS:

. Substanciaciéon: Etapa del procedimiento administrativo de

. TEJA: Tribunal Estatal de Justicia Administrativa.

escrito o formato electrénico con la finalidad de que se realice una|
investigacion.

Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los
servidores publicos, catalogadas como graves en los términos de la|
LRA, cuya sancion corresponde al Tribunal Estatal de Justicia
Administrativa.

Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de los
Servidores Publicos en los términos de la LRA, cuya sancion
corresponde al Organo Interno de Control.

IPRA: Documento mediante el cual las autoridades investigadoras
describen los hechos relacionados con alguna de las faltas
sefialadas en la LRA, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del
servidor publico o de un particular en la comisiéon de faltas
administrativas.

Queja: Manifestacion de hechos presuntamente irregulares, en los
gue se encuentran involucrados Servidores Publicos en ejercicio de
sus funciones, que afectan la esfera juridica de una persona,
misma que los hace del conocimiento de la Autoridad
correspondiente.

responsabilidades, que una vez que la queja o denuncia ha
motivado la apertura de un expediente, debe asegurarse que
cumple con todos los requisitos de Ley para proceder al estudio o
analisis, y cerciorarse que en el expediente obren todos los
elementos (pruebas, constancias) para poder emitir una resolucion.

Se deberd investigar y fincar las responsabilidades a que hayal
lugar e imponer las sanciones respectivas, en los términos del
Ordenamiento Legal en Materia de Responsabilidades.

Se deberéd obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente
de los hallazgos de auditorias practicadas, asi como desarrollar sus
principales atributos y analizarlos.

Se deberan imponer las sanciones respectivas, cuando se trate de
Faltas Administrativas No Graves, y se remitira al TEJA los
expedientes  relacionados con los  procedimientos de
responsabilidad administrativa cuando se refieran a Faltas
Administrativas Graves y por conductas de particulares
sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Baja California, para su resolucion en
términos de dicha Ley.
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71-721-04 RESOLUCION DEL PROCEDIMIENTYO ADMINISTRATIVO

UNIDAD RESPONSABLE

DE SU EJECUCION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ANALISTA DE
SUBSTANCIACION

ANALISTA DE
INVESTIGACION

ANALISTA DE
SUBSTANCIACION

INICIA PROCEDIMIENTO

Recibe oficialmente el IPRA del analista de Investigacion y procede a realizar
el andlisis para efectos de comprobar si retne los requisitos correspondientes.

¢El'IPRA reane requisitos?

NO Solicita mediante oficio al Analista de Investigacién se subsanen las
deficiencias encontradas.

Subsana las deficiencias observadas al IPRA y lo vuelve a enviar mediante
oficio al Analista de Substanciacion para que continte con el procedimiento
administrativo de responsabilidades.

Sl. Procede al estudio y analisis del IPRA para efecto de determinar si la
presunta falta administrativa es de caracter grave o no grave.

¢ Tipo de falta administrativa?

FALTA GRAVE: Realiza el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y lleva a cabo
las naotificaciones correspondientes para la Audiencia Inicial, y una vez que se
lleva a cabo el desahogo de dicha audiencia, el expediente lo turna a la Sala
Especializada del TEJA, dandose por concluida esta etapa del procedimiento.

FALTA NO GRAVE: Realiza el Acuerdo de Inicio de Procedimiento y lleva a
cabo las notificaciones correspondientes para la Audiencia Inicial, y una vez
que se lleva a cabo el desahogo de dicha audiencia, procede al desahogo de
pruebas.

Una vez cerrada la audiencia inicial, se emite el Acuerdo de Admision de
Pruebas, ordenando las diligencias necesarias para preparacién y desahogo
de pruebas.

Concluido el desahogo de pruebas, y si no hay diligencias pendientes, se
declarara abierto el periodo de alegatos, realizando las notificaciones y/o
citatorios a las partes que intervienen, concluyendo la etapa de substanciacion
para continuar con la etapa de resolucién.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Resolucion.

Notificacion de la Resolucion.
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lll- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- El presente Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California entrar4 en vigor a partir del dia siguiente de su aprobacion por la Junta
Directiva, Maximo Organo de Gobierno del Colegio.

Segunda.- Este documento tendra vigencia a partir de su aprobacién en Junta Directiva y
deja sin efecto a los expedidos en fechas anteriores, asi como todos aquellos documentos

que se opongan al mismo.

Tercera.- El presente Manual se dara a conocer por medios electrénicos a traves de la pagina
de internet http:/info. COBACHbc.edu.mx/institucion/procedimientos/ .

Dado en la ciudad de Mexicali, Baja California, a los 30 dias del mes de junio de 2019.
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