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Introduccion.

El presente Manual de Procedimientos, es una herramienta fundamental para mejorar la gestion
publica y fortalecer la organizacion institucional. Aqui encontraras informacién detallada y precisa
sobre las actividades a realizar por el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora, asegurando que
estas estén alineadas con la misién del Gobierno del Estado, asi como identificar al responsable de su
ejecucion, el resguardo de la informacién y documentacion generada por la unidad administrativa.
Contempla la red de procesos, la lista maestra de documentos, asi como los procedimientos que
facilitan la operatividad. Es importante sefalar que la revision, andlisis y actualizacion de los
documentos administrativos sera permanentemente; en funcion de las necesidades establecidas en la

norma y estructura organica.

Obijetivo del Manual.
Facilitar a las y los servidores publicos adscritos a las unidades administrativas y planteles de
administracién directa un instrumento administrativo que provea los elementos necesarios para el
ejercicio de funciones, que contenga una base documental consistente y susceptible a cambios de

mejora.
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RED DE PROCESOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora
Direccién de Administracion y Finanzas

Fecha de

elaboracién Hojas

Cdédigo de la Red
49-DAF-RP/Rev.03

Macroproceso: 02 - Administrar eficaz, transparente y eficientemente los recursos institucionales que garanticen la

prestacién del servicio

Subproceso: 02 - Planeacion, Programacion, Ejercicio, Control, Evaluaciony Responsable: Director de Administracion y Finanzas
Registro de los Recursos Institucionales
Tipo: Soporte Producto: documento
Facultades: Administracion de Planteles Indicador: Registro y control de los recursos institucionales
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 49-DAF-P01/Rev.02 TRAMITE Y REGISTRO DE Pélizas de cheques Egreso Real / Egreso proyectado Todas las Unidades
PAGOS DIVERSOS Administrativas del Colegio.
2 49-DAF-P02/Rev.02 REGISTRO Y SUPERVISION DE | Péliza de Ingreso Ingresos Obtenidos /Ingresos Organo Interno de Control,
INGRESOS Proyectados Direcciéon Administrativa y
Planteles.
3 49-DAF-P03/Rev.02 MOVIMIENTOS DE PERSONAL Forma Unica, Nombramiento. No. de formato para aplicacion de | Todas las Unidades
Formato Aplicacion de Nomina, No6minas /Total de Nominas Administrativas del Colegio
No6mina, CFDI, Archivos anuales
p/dispersion de pagos, Solicitudes
de pago a Acreedores.
4 49-DAF-P04/Rev.02 CONTROL DE ASISTENCIA N° de Solicitudes de Licencias o No. de Solicitudes de licencias o Todas las Unidades
Permisos Atendidas/N° de permisos atendidas/ No. de Administrativas del Colegio.
Solicitudes solicitudes de licencias o permisos
Reporte de Asistencia de Personal, |recibidas
Descuento por faltas de Licencias o | No. de documentos procesados
Permisos recibidas Incidencias registradas/Incidencias
reportadas
5 49-DAF-P05/Rev.02 PRESTACIONES ECONOMICAS | Prestaciones econémicas al Tramites de prestaciones atendidas | Todas las unidades
AL PERSONAL personal. / Tramite de prestaciones recibidas | administrativas del Colegio.
6 49-DAF-P06/Rev.02 ADMINISTRACION DE BIENES Acuse de Resguardo y Acta de No. de Inventario Reales / No. de Unidades Administrativas del
MUEBLES baja del Bien Mueble Inventarios Programados Cobach
7 49-DAF-P07/Rev.02 ADQUISICIONES Y SUMINISTRO | Factura, Orden de Compra, Requisiciones de Materiales y Todas las Unidades
DE BIENES Y MATERIALES Requisicién de Materiales, Solicitud | Suministros Turnados del Administrativas del Colegio que
de Pago. Departamento de Adquisicionesy | soliciten Bienes o Materiales.
Proveeduria. Adquisiciones
Recibidas,
Requisiciones de Mobiliario y
Equipo Solicitado Mensualmente.
8 49-DAF-P08/Rev.02 CONTRATACION DE SERVICIOS | Solicitud de Servicio, Orden de Solicitudes de Servicio Autorizadas | Todas las Unidades
Servicio , Factura, Solicitud de ylo Solicitudes de Servicio Administrativas del Colegio que
Pago, Contratos de Obra Publica. | Solicitadas Mensualmente. soliciten el servicio.




49-DAF-P09/Rev.02

INTEGRACION Y CONTROL DE
EXPEDIENTES UNICOS

Relacion de Expedientes Unicos.
Registro de Entradas y Salidas de
Expedientes para consulta.

Numero de Expedientes
Registrados en el SEVI/Total de
contratos firmados por el Colegio
de Bachilleres del Estado de
Sonora.

Numero de Expedientes Completos
/ NUimero de Expedientes
Registrados en el SEVI.
Proporcion de Avance de
Cumplimiento del Programa de
Trabajo firmado con la Secretaria
de la Contraloria General del
Estado.

Instancias Ejecutoras.

Secretaria de la Contraloria
General del Estado.

Solicitantes de Informacién Publica.
Ejecutivo Estatal.
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49-DAF-P10/Rev.01

ATENCION A OBSERVACIONES
RECIBIDAS

Oficios de respuesta para solventar
observaciones.

Observaciones realizadas/
Observaciones solventadas

Los Entes Fiscalizadores ASF,
ISAF, DE, SFP Y OIC

Subdirector(a) de Finanzas

Reviso

Director(a) de Administracion y

Finanzas

Director(a) General




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE Y REGISTRO DE PAGOS DIVERSOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P01/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer un mecanismo de control que permita cumplir con los compromisos de pago contraidos por la Institucion, con la

finalidad de maximizar el uso de los Recursos.

Il.- ALCANCE

A todas las unidades administrativas de esta Institucion.
Ill.- DEFINICIONES

*DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.

*Unidades Administrativas: Todas las Unidades Administrativas que integran la estructura organica del Colegio de Bachilleres.
*Cobach: Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Retencion de terceros: Descuentos que se realizan a trabajadores de Cobach por distintos conceptos.

*Servicios basicos: Agua potable, energia eléctrica, teléfono, internet, combustible y mensajeria.

*Gastos de traslado: Pasajes, viaticos, gastos de camino, combustibles y cuotas de peaje en carreteras.

IV.- REFERENCIAS

eLey 51 que crea al Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.
Ley de Planeacion del Estado de Sonora.

«Decreto del Presupuesto de Egresos del Estado de Sonora.

*Reglamento interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

1.Se debera dar tramite solo a solicitudes de recursos financieros, bienes, materiales y servicios, que cuenten con
disponibilidad en la partida presupuestal correspondiente del Presupuesto de Egresos de la Unidad Administrativa solicitante.
2.Las Unidades Administrativas no podran ejercer mas plazas de las autorizadas en su Presupuesto de Egresos.

3.La Direccion de Administracion y Finanzas al momento de autorizar una afectacién al presupuesto de egresos de las
Unidades Administrativas, deberan comprobar que los correspondientes cargos se realicen en congruencia con lo sefialado en
el Clasificador por Objeto del Gasto del Colegio, asi mismo comprobar que sea aplicado al proceso y proyecto
correspondientes.

4.Con el propésito de no afectar el cumplimiento de las funciones sustantivas de las Unidades Administrativas, la Direccién de
Administracion y Finanzas podra autorizar, previa evaluacion del caso, el suministro de bienes, materiales o servicios, asi como
gestionar el pago de gastos con cargo a partidas que no cuenten con la disponibilidad presupuestal suficiente, debiendo
comunicar a la Direccién de Planeacién esta situacion y su debida justificacion, a fin de que esta realice, de acuerdo a los
recursos disponibles, las modificaciones necesarias al presupuesto de egresos, previa autorizacion del Director General.

5.En los mismos términos de la politica anterior, la Direccion de Administracion y Finanzas podra realizar los pagos necesarios.
6.Para el caso del tramite de pagos realizados centralmente por la Direccién de Administracién y Finanzas, esta podra
realizarlos a través de una Solicitud de Pago y no seré requisito indispensable la presentacién de una “Requisicion”, orden de
compra o “Solicitud de Servicios” y orden de servicios.

7.Se podran hacer pagos en efectivo, con cheque y/o transferencias bancarias, en los siguientes casos: proveedores, gastos
de traslado, incluyendo combustibles y cuota por derecho de via, asi como también gastos por comprobar.

8.El tramite de solicitud de pago por concepto de gastos de traslado y de reembolso de fondos fijos y revolventes, que
requieran las Unidades Administrativas, lo realizaran directamente ante la Direccién de Administracién y Finanzas.

9.El Tramite de pago por concepto de gastos de traslado debera estar autorizado por los titulares de las Unidades
Administrativas al menos con dos dias habiles de anticipacién.

10. Los gastos de traslado seran pagados mediante deposito bancario para lo cual se debera proporcionar la CLABE del
beneficiario en el aviso de comision.

11.La recepcién y envio de la documentacion requerida para este procedimiento se efectuara por la(s) persona(s) que
habitualmente realiza(n) este tipo de tareas en la Unidad Administrativa correspondiente.

12.Las solicitudes de pago que se reciban para revisién y que reunan los requisitos, seran pagados de acuerdo a la
disponibilidad financiera del Colegio.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P01-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217862

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SOLICITUD DE PAGO DE GASTOS
DE TRASLADO

REGISTRO

1.1

Técnico Especializado / Jefe de
Oficina

Recibe por parte de la Unidad
Administrativa correspondiente,
solicitud de gastos de traslado y
verifica la informacion.

"No procede"

1.2

Regresa a la Unidad Administrativa.

"Si procede"

1.3

Turna al Subdirector de
Administracion y Finanzas.

1.4

Subdirector de Finanzas

Recibe documentacion
correspondiente, lo antefirma y lo
turna a Director de Administracion y
Finanzas lo autoriza y turna a Jefe
de oficina

"En caso de que la solicitud sea para
deposito electrénico o expedicion de
cheque"

1.5

Turna el tramite al area de egresos"
Pasa a la actividad 1.10

1.6

Jefe de Oficina

Recibe solicitud de gastos de
traslado, verifica informacion.

Solicitud de gastos de traslado y
recibo

"Si el tramite procede”

1.7

Paga al comisionado el importe
correspondiente y solicita al
interesado que firme el original del
Oficio de Comision y entrega copia
sellada del aviso de comision al
interesado.

*En caso de no existir suficiente
efectivo en caja”

1.8

Turna la solicitud de gastos de
traslado y recibo al responsable de
la elaboracién de cheques de la Sub
Direccién de Finanzas para su
deposito electrénico a la cuenta que
se indique en el aviso de comision o
para la expedicion de cheque a favor
del comisionado. Pasa a la actividad
1.10

"Si la solicitud de gastos de traslado
no procede"

1.9

Jefe de Oficina

Devuelve documentacion. Solicita
correccion a Unidad Administrativa y
regresa a la actividad 1.1

1.10

Jefe de Oficina

Recibe documentacion de Director
de Administracién y Finanzas y
procede a efectuar depésito
electrénico a la cuenta que se
indique en el aviso de comision o a
expedir cheque a favor del
beneficiario. Para el caso de Otros
Pagos se efectuara deposito
electrénico siempre y cuando exista
convenio o solicitud por escrito de
parte del proveedor y a su vez se
indique en solicitud de pago el
numero de cuenta e institucion
bancaria.

Péliza y comprobantes

111

Firma poliza de cheque y la turna al
Subdirector de Finanzas y Director
de Administracion y Finanzas para

su autorizacion.

1.12

Director de Administracion y
Finanzas

Turna a Jefe de oficina las pélizas
de cheques firmadas para su
entrega a los beneficiarios.

1.13

Jefe de Oficina

Recibe pdliza de cheques para su
entrega a los beneficiarios, recaba
firma de recibido y procede a sellar
de pagado.

"En caso de beneficiarios foraneos"

1.14

Envia el cheque por medio de los
servicios de valija o Secretarios
Administrativos.




1.15

Recibe pdliza de cheques y sus
comprobantes para su archivo. Pasa
al fin del procedimiento.

SOLICITUD DE REEMBOLSOS DE
FONDOS FIJOS Y REVOLVENTES.

2.1

Técnico Especializado/Jefe de
Oficina

Recibe por parte de la Unidad
Administrativa, solicitud de pago del
reembolso de los gastos por fondos
fijos y/o revolventes, con los
comprobantes del gasto y
concentrado por partida
presupuestal, el cual se revisa que
cumpla con los requisitos fiscales y
presupuestales.

Solicitud de pago de reembolso

2.2

Turna a responsable de la
elaboracion de cheques o Jefe de
Oficina

2.3

Responsable de la elaboracion de
cheques o Jefe de Oficina

Recibe el tramite del Técnico
Especializado/Jefe de Oficina,
verifica la informacion.

"No procede"

2.4

Regresa a la Unidad Administrativa
mediante memorandum.

"Si procede".

2.5

Pasa a la actividad 1.10.

PAGO DE RETENCIONES DE
TERCEROS.

3.1

Subdirector de Finanzas o Jefe del
Departamento de Nominas

Solicita mediante escrito el pago,
anexando documentacién soporte
segun el concepto de tramite, a la
Direccién de Administracion y
Finanzas de las retenciones
derivadas de la némina y contratos,
a nombre del o los beneficiarios del
recurso.

3.2

Jefe de Oficina

Recibe documentacién, verifica y la
turna a responsable de la
elaboracion de cheques o Jefe de
Oficina

3.3

Responsable de la elaboracion de
cheques o Jefe de Oficina

Recibe el tramite el Jefe de Oficina 'y
verifica la informacion.

"No procede"

3.4

Regresa a la Unidad Administrativa y
comienza en la actividad 3

"Si procede”

35

Pasa a la actividad 1.10

* Se puede realizar el depésito
electrénico por el importe de los
comprobantes, en caso de existir un
convenio por escrito entre Cobach y
el beneficiario.

PAGO DE SERVICIOS BASICOS

4.1

Aucxiliar de Contabiliad

Elabora solicitud de pago, anexando
comprobante del gasto de la unidad
administrativa.

4.2

Técnico Especializado

Recibe documentacién y la turna al
responsable de la elaboracion de
cheques o Jefe de Oficina.

4.3

Responsable de la elaboracion de
cheques o Jefe de Oficina

Recibe el tramite, verifica la
informacion.

"No procede"

4.4

Regresa al Auxiliar de Contabilidad.

"Si procede"

4.5

Pasa a la actividad 1.10.

SOLICITUD DE GASTOS POR
COMPROBAR

51

Técnico Especializado / Jefe de
Oficina

Recibe por parte de la Unidad
Administrativa solicitud de gastos
por comprobar, donde se
especifique nombre de responsable
a comprobar y beneficiario, nimero
de expediente, clave presupuestal,
concepto del gasto y fecha de
aplicacién del recurso. En caso que
requiera deposito incluir datos de la
institucion financiera, cuenta y
nombre del cuentahabiente.

Solicitud de gastos por Comprobar




5.2 Verifica los requisitos de los

documentos.
"Si procede"

5.3 Turna a la Subdireccion de
Finanzas. Actividad 5.5
"No procede”

5.4 Regresa a la unidad administrativa
solicitante.

5.5 Subdirector de Finanzas Autoriza y pasa a la actividad 1.11

6 OTROS PAGOS
6.1 Jefe de Oficina o Auxiliar de Recibe por parte del Jefe del Solicitud de pago
Contabilidad Departamento de Adquisiciones y

Proveeduria solicitud de pago, con el
concentrado presupuestal,
justificacién y documentos
comprobatorios,

6.2 Verifica la documentacion, que clave
presupuestal este correcta y cuente
con asignacion suficiente.

"Si la Unidad Administrativa cuenta
con asignacion suficiente y la
documentacioén esta correcta”

6.3 Elabora Solicitud de Pago y lo turna
a Subdireccién de Finanzas.

"Si la Unidad administrativa no
cuenta con asignacién presupuestal
suficiente o la documentacion esta
incorrecta"

6.4 Devuelve los documentos a la
Unidad Administrativa
correspondiente para que modifique
la clave o solicite transferencia de
recursos presupuestales a Direccién
de Planeacion o corrija
irregularidades en la documentacion.

6.5 Técnico Especializado Recibe documentacioén y la turna al
Responsable de la elaboracion de
cheques. Pasa a la actividad 1.10.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro: Reviso: Valido:
Jefe de Departamento de Subdirector (a) de Finanzas Director (a) de Administracion y
Control y Evaluacion Finanzas

Presupuestal




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TRAMITE Y REGISTRO DE PAGOS DIVERSOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P01/Rev.02

Fecha de elaboracion:

25/06/2024

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo

Ubicacion

Disposicién
final

Solicitud de gastos de | JEFE DE OFICINA Papel 6 ANOS ARCHIVO Baja
traslado y recibo DIRECCION DE documental
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Pélizay JEFE DE OFICINA Papel 6 ANOS ARCHIVO Baja
comprobantes DIRECCION DE documental
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Solicitud de gastos JEFE DE OFICINA Papel 6 ANOS ARCHIVO Baja
por Comprobar DIRECCION DE documental
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Solicitud de pago de | JEFE DE OFICINA Papel 6 ANOS ARCHIVO Baja
reembolso DIRECCION DE documental
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
Solicitud de pago JEFE DE OFICINA Papel 6 ANOS ARCHIVO Baja
DIRECCION DE documental
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y SUPERVISION DE INGRESOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P02/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los mecanismos para tener un mayor control de los ingresos que se reciban y que permitan una planeacion
oportuna y eficiente de los recursos.

Direccion de Administracion y Finanzas, Coordinacion Estatal de Promocion, Difusién e Imagen Institucional; Coordinacion de
Actividades Civicas, Culturales y Deportivas; y Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

DAF= Direccién de Administracién y Finanzas.

IV.- REFERENCIAS

« Ley 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

« Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

* Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

» Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

V.- POLITICAS

1.La Direccion de Administracion y Finanzas, tendra la facultad de supervisar el cumplimiento de las funciones de la cajera; el
grado de verificacion del Director del Plantel en el manejo de la caja y revisar documentos diversos, el sistema, y todo lo que
aporte elementos informativos en el manejo de los ingresos.

2.El Plantel debera depositar los ingresos obtenidos en el dia; a excepcion de aquellos planteles en los cuales no exista
institucion bancaria en la comunidad.

3.La cajera del plantel debera realizar las siguientes acciones:

 Enviar las exenciones de pago al inicio del semestre, a la Direccion Administracion y Finanzas.

« Elaborar las poélizas de ingresos en el sistema autorizado, archivarlas y resguardarlas, posterior al cobro, asi como solicitar
las devoluciones del importe por bajas o transferencias de alumnado.

« Elaborar conciliacion de informacion entre los alumnos inscritos en seccion escolar y el sistema de cajas web.

4.La captacion de los ingresos podra realizarse en las cajas de los planteles, o a través de los depositos bancarios en las
cuentas establecidas por la institucion.

5.Los ingresos por concepto de intereses generados por las cuentas en instituciones bancarias, seran registrado mensualmente
a través de la pdliza de diario al momento de realizar las conciliaciones bancarias.

6.Los ingresos por concepto de subsidios deberan ser registrados en el mes que les corresponde, para lo cual se debera
aperturar una cuenta bancaria especifica .

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P02-F01/Rev.02 Recibo electronico Ver anexo
49-DAF-P02-F02/Rev.02 Ficha de depésito Ver anexo

49-DAF-P02-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217849
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217850
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217865

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INGRESOS POR SUBSIDIO /
SOLICITUD DE PAGO

REGISTRO

1.1

Jefe del Departamento de de Control
y Evaluacion Presupuestal

Elabora la solicitud de pago por
concepto de subsidio federal o
estatal, asi como recibo de
liberacién de transferencias de
recursos.

1.2

Envia solicitud de pago y recibo de
liberacion de transferencias de
recursos al Subdirector de Finanzas,
para revision, y turnarse al. Director
General y Director de Administracién
y Finanzas para sus firmas
correspondientes.

1.3

Recibe solicitud de pago y recibo de
liberacion de transferencias de
recursos firmados por el Director
General y Director de Administracién
y Finanzas.

1.4

Entrega solicitud y recibo de
transferencias autorizadas por el
Director General y el Director de
Administraciéon y Finanzas a
instancias correspondientes del
Gobierno del Estado, recabando
sello de recibido, para elaboracién
de orden de pago .

Copia de solicitud de pago recibo
de liberacion de transferencias y
orden de pago.
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Recibe orden de pago de parte de
SEC., turnada por esta instancia a
caja general del Gobierno del
Estado, para posteriormente recibir
transferencia.

Estado de cuenta

DEPOSITO Y REGISTRO DE
SUBSIDIO

2.1

Descarga comprobante de dep6sito
de subsidio Federal o Estatal y turna
ingresos para su registro.

Copia de comprobante de deposito

2.2

Recibe comprobante de depdsito y
registra en sistema adjuntando
recibo y solicitud de pago en su caso
anexos, archiva y turna a JDRF para
la facturacién correspondiente.

péliza de ingresos, recibo y solicitud
de pago

2.3

Jefe del Departamento de Recursos
Financieros

Elabora factura y turna al JDCEP
para su archivo.

Factura

INGRESOS PROPIOS /
DEPOSITOS BANCARIOS

3.1

Técnico Especializado

Descarga diariamente dep0ésitos
bancarios realizados por los
alumnos y los separa por plantel.
(Se realiza solo en periodo de
inscripcion)

3.2

Genera poliza de ingresos en el
sistema de caja web, la informacién
se envia a cada cajera para su
archivo.

VERIFICACION DE POLIZA DE
INGRESOS

4.1

Técnico Especializado

Verifica las polizas de ingreso
capturadas en el sistema por la
cajera de cada plantel.

"No procede"

4.2

Realiza las correcciones pertinentes.

"Si procede"

4.3

Captura en el sistema de
contabilidad. Se remite al paso 5.1

PROCESAMIENTO DE
INFORMACION Y REPORTES
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Procesa la informacién y se emiten
los reportes correspondientes.

Reporte de ingresos

5.2

Genera poliza de ingresos en el
sistema de contabilidad.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe de Departamento de Subdirector(a) de Finanzas Director(a) de Administracion y
Recursos Financieros Finanzas



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGISTRO Y SUPERVISION DE INGRESOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P02/Rev.02

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
Copia de solicitud de | Jefe del Papel 6 Afios Archivero del Baja
pago recibo de Departamento de departamento documental
liberacion de Control y Evaluacion
transferencias y orden | Presupuestal
de pago.
Reporte de ingresos | Jefe del Papel 6 Afios Archivero del Baja
Departamento de Departamento de de | documental
Recursos Financieros Recursos Financieros
Estado de cuenta Jefe del Papel 6 Afios Archivero del Baja
Departamento de departamento documental
Control y Evaluacion
Presupuestal
Copia de Jefe del Papel 6 Afios Archivero del Baja
comprobante de Departamento de departamento documental
deposito Control y Evaluacion
Presupuestal
péliza de ingresos, Jefe del Papel 6 Afios Archivero del Baja
recibo y solicitud de Departamento de departamento documental
pago Control y Evaluacion
Presupuestal
Factura Jefe del Papel 6 Afios Archivero del Baja
Departamento de Departamento de de | documental

Control y Evaluacion
Presupuestal

Recursos Financieros

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MOVIMIENTOS DE PERSONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P0O3/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los movimientos de personal para la contratacién, movimientos, el pago oportuno de personal y tramites de
ISSSTESON e INFONAVIT.

Il.- ALCANCE

Direcciéon de Administracion y Finanzas.

Ill.- DEFINICIONES

DAF: Direccion de Administracién y Finanzas

DG: Direccién General

RH Recursos Humanos

FU: Forma Unica

CCT Contrato Colectivo de Trabajo

Forma Unica: formato en el cual se registran los movimientos de altas o nuevo ingreso, reingreso, promociones, suplencia,
transferencias y baja del personal.

Baja: Movimiento generado por motivo de renuncia, despido, muerte, incapacidad permanente o bajas temporales.

Finiquito: El pago de las prestaciones adeudadas al trabajador por separacion.

Factura INFONAVIT: Factura emitida por INFONAVIT de las aportaciones realizadas.
IV.- REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo
Ley del .S.R.

Ley 38 del ISSSTESON
Ley INFONAVIT

Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio.
V.- POLITICAS

1.La forma Gnica para movimientos de personal seré el Unico documento para generar pagos en néminay la carga académica
para personal docente, en tanto se concluye el proceso de automatizacion de la Forma Unica y de la Programacion Académica.
2.La informacion de néminas no debera divulgarse a personas ajenas al interesado o a quienes intervienen en su contratacion
y pago.

3.Las formas Unicas deberan firmarse en original por el Director de Administracion y Finanzas y no deberan contener
correcciones o enmendaduras

4.Los movimientos de personal, deberan tramitarse inmediatamente, anexando la documentacién probatoria del trabajador.
5.La Direccién de Administracion y Finanzas dara tramite a altas de personal o cambios de nombramiento, s6lo en aquellos
casos en los que se cuente con la plaza o las horas-semana-mes autorizadas.

6.Las plazas de nueva creacién que sean incorporadas a la némina deberan estar validadas por la Direccién de Planeacion.
7.Los recibos CFDI de nomina deberan ser enviados de forma quincenal via correo electronico.

8.La recepcion de documentos para su pago en némina estara sujeta al calendario emitido al inicio de cada afio.

9.Los documentos iara iaio deberan ser validados invariablemente ior el Deiartamento de Personal.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P03-F01/Rev.02 Formato para la aplicacion de némina Ver anexo
49-DAF-P03-F02/Rev.02 Formato de adeudo Ver anexo

49-DAF-P03-A01/Rev.02 Diagrama de flujo Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217496
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217498
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217866

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PERSONAL DE NUEVO INGRESO
Y/O MOVIMIENTOS DE
PERSONAL

REGISTRO

11

Subdirector (a) de Administracion

Recibe oficio y/o correo electrénico
con propuesta de movimiento de
personal dirigido a DG .con copia
para Subdireccion de Administracion

Control de correspondencia por
fecha de recepcion en caso de oficio

1.2

Revisa las plazas disponibles y
requisitos necesarios del puesto

¢ No procede?

1.3

Informa al plantel y se reinicia el
proceso (ir al punto 1.1)

¢Si procede?

1.4

Informa al plantel para recabar
documentacion y generar F.U. (ir al
punto 3.1)

PERSONAL DE NUEVO INGRESO

2.1

Jefe de Departamento de Personal

Solicita a la Unidad Administrativa o
Plantel la documentacion requerida
para integracion de expediente Unico
de personal y la documentacién
correspondiente al seguro de vida
colectivo.

Expediente Unico de personal

2.2

Verifica la documentacién

2.3

Jefe de Departamento de N6émina

Asigna numero de expediente

Control de No. Expediente

2.4

Jefe de Departamento de Personal

Registra en el checador por
Subdireccion de Tecnologias de la
Informacion y/o Encargado de
Control de Asistencias

GENERACION DE FORMA UNICA

3.1

Jefe de Departamento de Personal

Recibe forma Unica en sistema de
Recursos Humanos por parte de la
Unidad Administrativa que realizara
el movimiento.

3.2

Revisa las Formas Unicas de
movimiento de personal para
autorizacion

En caso de presentar errores se
cancela y se notifica a Unidad
Administrativa para su correccién

3.3

Autoriza la forma Unica.

3.4

Informa a la Unidad Administrativa o
Plantel para que imprima la Forma
Unica con su respectivo
nombramiento, recabando la firmas
correspondientes para su posterior
devolucion a la Subdireccion de
Administraciéon

3.5

Subdirector (a) de Administracién

Recibe formas Unicas y documentos
debidamente requisitados

Recaba firma del Jefe de
Departamento de Personal y
Director de Administracion y
Finanzas,

archiva en expediente de personal

3.6

Envia nombramiento para firma de
Direccion General.

Copia de nombramiento

3.7

Archiva en expediente Unico de
personal.

3.8

Jefe de Departamento de Personal

Tramita pago ante el Departamento
de Néminas.

PROCESO DE NOMINAS

4.1

Jefe de Departamento de Personal

Recaba toda la documentacion
comprobatoria de los movimientos e
incidencias presentados en el
periodo, tales como formas unicas,
licencias, permisos, prestaciones
segun CCT, altas, bajas y
movimientos de personal, y otros.

4.2

Prepara los Formatos para
aplicacién de némina con la
documentacion de respaldo y se
entrega al Departamento de
Nominas

Formato para aplicacién de néminas




4.3

Jefe del Departamento de Némina

Revisa los documentos y turna a
Encargados de Movimientos de
Noémina.

4.4

Encargados de Movimientos de
Nomina

Captura los documentos para pago y
elaboran calculos para ajustes en

pago.

Prenémina

4.5

Jefe de Departamento de Némina

Valida, captura y solicita
correcciones en su caso.
Realiza el calculo de
remuneraciones.

Némina

4.6

Genera archivos para dispersion de
pagos.

4.7

Realiza el registro presupuestal y
contable.

Poliza

4.8

Jefe del Departamento de Personal
y/o Jefe del Departamento de
No6mina

Atienden solicitudes de aclaracién
sobre deducciones y percepciones
planteadas por las unidades
administrativas, empleados y
sindicato.

4.9

Jefe del Departamento de Némina

Elabora solicitud para el pago de
retenciones y turna al Subdirector
Finanzas para validacion.

Subdirector (a) de Finanzas

Turna solicitud de pago de
retenciones al Jefe del
Departamento de Némina

Solicitud de pago de némina.

4.10

Jefe de Departamento de N6émina

Realiza el célculo e informe de
aportaciones quincenales al
ISSSTESON

4.11

Emite CFDI de nbmina

ALTA A ISSSTESON

51

Recibe de las Unidades
Administrativas informacion
necesaria para llenado de formato
de Alta en ISSSTESON vy se envia
via electrénica al Departamento de
Personal

5.2

Jefe de Departamento de Personal

Elabora solicitud de pases médicos,
y la turna al trabajador para que éste
se realice los exdmenes y analisis
médicos requeridos por el
ISSSTESON.

5.3

Recaba la documentacién necesaria
del empleado,( analisis clinicos,
fotografia, acta de nacimiento
original y examen medico)se realiza
tramite de alta ante ISSSTESON,
excepto en los casos de alta por
cambio de nombramiento.
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Envia a la Unidad Administrativa
copia de formatos de alta a
ISSSTESON.

5.5

Director de Administracion y
Finanzas

Recibe documentacién por parte de
ISSSTESON y archiva en el
expediente correspondiente

Copia de alta ISSSTESON.

MOVIMIENTOS DE BAJA.

6.1

Subdirector (a) de Administracion

Recibe copia de notificacion de las
Unidades Administrativas de la
separacion del trabajador a su cargo
para el tramite correspondiente.

Oficio o correo electronico

6.2

Identifica el motivo de la baja y
ordena la suspensién del pago

6.3

Jefe del Departamento de Némina

Suspende el pago.

"En caso de solicitud de finiquito"

6.4

Recaba formatos y documentacién
requerida, se verifica si existen
adeudos pendientes al Colegio y se
elabora célculo de finiquito conforme
a las prestaciones que le
correspondan.

Formato de adeudos

6.5

Subdirector (a) de Administracion

Envia solicitud de pago a
Subdireccién de Finanzas

Solicitud de pago finiquito

6.6

Jefe de Departamento de Personal

Envia el tramite de baja de
ISSSTESON.

Se realiza baja en sistema de
personal

Copia de baja ISSSTESON

6.7

Subdirector(a) de Finanzas

Revisa, expide cheque para pago de
finiquito y turna copia del finiquito y
cheque a la Subdireccion de
Administracion




6.8

Subdirector (a) de Administracién

Recibe copia de finiquito y se envia
para archivo en expediente de
personal.

Copia de Finiquito

REGISTRO Y PAGO DE
INFONAVIT.

7.1

Encargado de INFONAVIT

Ingresa datos del personal al
sistema de INFONAVIT para registro
de altas.

Lleva a cabo el registro de
amortizaciones de créditos cuando
asi corresponda

7.2

Genera prefactura INFONAVIT.

7.3

Jefe de Departamento de N6émina

Revisa importes de prefactura y
realiza correcciones.

Prefactura INFONAVIT.

7.4

Encargado de INFONAVIT

Valida factura y notifica a Infonavit
para facturacion definitiva.

7.5

Subdirector (a) de Administracion

Solicita pago bimestral

Factura Infonavit.

7.6

Jefe de Departamento de Némina

Realiza el registro contable y
presupuestal

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Reviso:

Validé:

Jefe de Departamento de

Personal

Subdirector (a) de

Administracion

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P03/Rev.02

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tipo

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Control de Subdirector (a) de Electrénico 5 afios Subdireccion de Baja
correspondencia por | Administracion y/o Papel Administracién documental
fecha de recepcion en
caso de oficio

2 Expediente Gnico de | Jefe de Departamento Papel Permanente | Archivo de Transferencia
personal de Personal expedientes Unico de | Secundaria

personal del depto..
de Personal

3 Control de No. Departamento de Electrénico Permanente | Departamento de Transferencia
Expediente nominas nominas Secundaria

4 Copia de Subdirector (a) de Electronico 5 afios Subdireccion de Baja
nombramiento Administracion y/o Papel Administracion documental

5 Formato para Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficinas del Baja
aplicacién de néminas | de Personal departamento documental

6 Prenémina Encargados de Electrénico 5 afios Oficinas del Baja

néminas y/o Papel departamento documental

7 Némina Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Departamento de Baja

de Némina y/o Papel Nomina documental
8 Péliza Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Departamento de Baja
de Nédmina y/o Papel Némina documental

9 Solicitud de pago de | Subdirector (a) de Electrénico 5 afios Subdirecciéon de Baja
némina. Finanzas y/o Papel Finanzas documental

10 |Copia de alta Director (a) de Electronico 5 afios Direccion de Bajo
ISSSTESON. Administracion y ylo Papel Administracion y documental

Finanzas Finanzas

11 | Oficio o correo Subdirector (a) de Electrénico 5 afios Subdireccion de Baja
electrénico Administracion yl/o Papel Administracién documental

12 | Solicitud de pago Subdirector (a) de Electronico 5 afios Subdireccion de Baja
finiguito Administracion y/o Papel Administracion documental

13 | Copia de baja Jefe de Departamento | Electrénico 5 afios Oficinas del Baja
ISSSTESON de Personal y/o Papel departamento documental

14 | Copia de Finiquito Subdirector (a) de Electrénico 5 afios Oficinas de la Baja

Administracion ylo Papel Subdireccion de documental
Administracion

15 | Prefactura Subdirector (a) de Electrénico 5 afios Subdireccion de Baja
INFONAVIT. Administracion y/o Papel Administracién documental

16 | Factura Infonavit. Subdirector (a) de Electrénico 5 afios Oficinas de la Baja

Administracion ylo Papel Subdireccion de documental

Administracién

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ASISTENCIA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P04/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer un procedimiento que permita manejar correctamente el control de asistencia y la autorizacion de las licencias con y
sin goce de sueldo, respetando los lineamientos establecidos para tal efecto, y con la finalidad de la aplicacion oportuna y
correcta en la remuneracion del empleado.

Il.- ALCANCE

Todo el personal del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

Asistencia. Registro del comportamiento laboral de un trabajador.
Impugnacion de descuento. Devolucién del importe por la aplicacion de una sancion injustificada.

Falta. Ausencia injustificada del trabajador a sus labores y/o registro de entrada del trabajador cuando ésta sea después de 20
minutos de su horario de trabajo.

Omisiones de Checada. Falta a la que incurre el trabajador al no registrar su entrada y salida.
Entrada tarde. Falta a la que incurre el trabajador al registrar su entrada después de los 20 minutos de tolerancia.
Salida Prematura. Falta a la que incurre el trabajador al no registrar su salida o registrarla antes de su hora.

Licencias o permisos con goce de salario: los que tiene derecho el trabajador segun lo estipulado en el contrato colectivo de
trabajo vigente y la ley 40 del servicio civil.

Licencias sin Goce de Sueldo. Permiso que tiene derecho el trabajador para ausentarse de sus labores sin percibir sueldo, de
acuerdo a el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Licencia Extraordinaria. Permiso que tiene derecho el trabajador para ausentarse a sus labores estipuladas en el Contrato
Colectivo de Trabajo vigente.

Permisos Econémicos. Permiso que tiene derecho el trabajador al afio segin Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

SUTCOBS. Sindicato Unico de los Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora. COBACH: Colegio de
Bachilleres del Estado de Sonora.

IV.- REFERENCIAS

Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

Ley Federal del Trabajo
V.- POLITICAS




RECEPCION DE INCIDENCIAS.
«Los reportes de asistencia deben ser enviados por las unidades en el formato 49-FAF-PO4/REV.02

*Solo se recibiran reportes de asistencia via correo electronico para su aplicacion si estos son enviados oportunamente de
acuerdo al calendario quincenal establecido.

ENVIO DE REPORTE DE ASISTENCIA

Los reportes de asistencia son enviadas al Control de Asistencia.

VERIFICACION Y CAPTURA PARA LA APLICACION DE DESCUENTOS.

*Revisar el monto del sueldo quincenal del trabajador para aplicar la sancion.

Si el descuento excede del monto del sueldo que percibe el trabajador se debe decidir a criterio la forma en que deben
aplicarse los descuentos difiriéndose en quincenas subsecuentes y notificarse al Departamento de contabilidad para provisionar
pasivo.

IMPUGNACION DE DESCUENTO.

Las impugnaciones de descuento deben ser solicitadas mediante oficio a mas tardar 2 quincenas después de haberse
aplicado la sancion.

*Se debe verificar si realmente se aplico la falta para poder reintegrar la sancion.

ARCHIVO DE REPORTE DE ASISTENCIA

« Los reportes de asistencia e impugnaciones de descuentos se archivan quincenalmente.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LICENCIAS A LOS TRABAJADORES

eLas Licencias Con Goce y Sin Goce de Sueldo deben de ser solicitadas utilizando el sistema electrénico.
AUTORIZACION DE LICENCIAS CON Y SIN GOCE A LOS TRABAJADORES

«La solicitud de licencias con y sin goce de sueldo debe de ser tramitadas con 10 dias de anticipacién al periodo solicitado.
eLas solicitudes por permiso econémico solo seran registradas en el sistema,

L a autorizacion de licencias con y sin goce de sueldo deben ser enviadas 5 dias posteriores a su recepcion.

«Para el otorgamiento de licencias con goce y sin goce de sueldo los trabajadores deben cumplir con los requisitos establecidos
en el Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio.

«La autorizacién de las licencias sin goce de sueldo deben ser notificadas a ISSSTESON para su tramite correspondiente.
*Todas las licencias sin goce de sueldo deben ser capturadas en el sistema de Néminas.

*Todas las licencias con y sin goce de sueldo son autorizadas por la Direccion de Administracion y Finanzas.

eLas licencias extraordinarias deberan ser solicitadas por el periodo completo.

*Para el otorgamiento de la hora de lactancia, la madre trabajadora debe cumplir con lo establecido en el Articulo 26 de la Ley
40 del Servicio Civil para el Estado de Sonora y se otorga hasta que el infante cumpla 6 meses de edad.

SOLICITUDES DE LICENCIAS

«Las solicitudes de licencias se envian al exiediente iersonal.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P04-F01/Rev.02 Formato de control de incidencias Ver anexo
49-DAF-P04-F02/Rev.02 Formato de control de asistencia personal Ver anexo

docente -
49-DAF-P04-F03/Rev.02 Formato de control de asistencia personal Ver anexo

administrativo y de servicio
49-DAF-P04-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217474
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217475
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217476
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217851

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE REPORTES DE
ASISTENCIA

REGISTRO

1.1

Jefe de seccién de Control de
Asistencia

Recibe reportes de asistencia
generados por las Unidades
Administrativas y Planteles, de los
empleados adscritos a ellas.

Correo electrénico.

1.2

Captura incidencias en formato
correspondiente y turna al
Departamento de Personal,
Subdireccion de Administracion y
Direccién de Administracion y
Finanzas para su revision, validaciéon
y autorizacion,

Se envia al Departamento de
Noéminas para su aplicacién.

Formato de descuento por
inasistencia.

VERIFICACION Y APLICACION DE
DESCUENTO

2.1

Jefe de Departamento de Néminas

Recibe formato de descuento por
inasistencia y turna a encargadas de
movimientos de nomina.

2.2

Jefe de seccién de N6minas

Verifica que los descuentos no
excedan el monto del sueldo del
trabajador; en coordinacién con el
Departamento de Contabilidad, en
Su €aso se, crea un pasivo contable.

2.3

Captura reportes de descuentos por
inasistencia en sistema.

RECEPCION DE OFICIOS DE
IMPUGNACION POR DESCUENTO

3.1

Jefe de seccién de Control de
Asistencia.

Recibe los oficios de impugnacion
por descuento.

Correo electrénico.

3.2

Verifica si corresponde reembolso
para trabajador.

3.3

Captura reembolso en formato y
turna al Departamento de nomina
para su devolucion.

Formato de reembolso por
impugnacion.

3.4

Jefe de seccién de Nominas

Captura reembolso en el sistema.

RECEPCION DE SOLICITUDES
DE LICENCIAS CON Y SIN GOCE
DE SUELDO (INSTRUCTIVO DE
TRABAJO)

4.1

Jefe de Departamento de Personal

Atiende las solicitudes electronicas
de licencias con y sin goce de
sueldo segun prestaciones del
Contrato Colectivo de Trabajo
vigente, el cual se turna al
encargado de la zona
correspondiente.

Solicitud de Licencias.

4.2

Encargado de zona

Revisa si tiene derecho a la licencia
el trabajador.

4.3

Elabora oficio de autorizacion o
improcedencia de licencia del
trabajador.

Turna a la Direccion de
Administracién y Finanzas para su
firmay envia a las unidades de
adscripcion correspondientes.
Envia a ISSSTESON en caso de
licencia sin goce de sueldo.

Oficio.

4.4

Encargado de movimiento en
néminas

Reanuda o suspende pagos
causados por las licencias sin goce
de sueldo.

Forma Unica.

4.5

Jefe del Departamento de Personal

Envia alta a ISSSTESON por
reingreso de licencia.

Formato alta ISSSTESON.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de S

Personal

ubdirector (a) de
Administracion

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE ASISTENCIA

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P04/Rev.02

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - . w D|5pf_0$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
Correo electrénico. Jefe de Seccién Electrénico 5 afios Correo institucional Baja
documental
Formato de Jefe de Seccion Electronico 2 afios Digital y/o archivo Baja
reembolso por Control de Asistencia ylo Papel documental
impugnacion.
Formato de descuento | Jefe de Seccion Electrénico 2 afios Digital y/o archivo Baja
por inasistencia. Control de Asistencia yl/o Papel documental
Forma Unica. Jefe de Departamento | Electrénico permanente | Digital y/o archivo Baja
de Personal y/o Papel documental
Formato alta Jefe de Departamento | Electrénico 10 afios Digital y/o archivo Baja
ISSSTESON. de Personal y/o Papel documental
Solicitud de Licencias. | Jefe de Departamento | Electrénico 10 afios Digital Baja
de Personal documental
Oficio. Director(a) de Electronico 10 afios Digital y/o archivo Baja
Administracion y ylo Papel documental
Finanzas

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES ECONOMICAS AL PERSONAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P0O5/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Atender las solicitudes del personal para dar cumplimiento de manera oportuna a lo establecido en materia de prestaciones al
personal, de acuerdo a la reglamentacién vigente y respetando para tal efecto la prestacion autorizada.

Il.- ALCANCE

Todo el personal del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

Ill.- DEFINICIONES

Prestaciones: Prestaciones econémicas y sociales establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo.
Las prestaciones a que se refiere el presente procedimiento son las siguientes:

oBono por matrimonio

oBono por nacimiento

o0Gastos de defuncion

0Ayuda para guarderia

oAyuda para aparatos ortopédicos

0Ayuda para lentes

oExencion de colegiaturas.

oEstimulos econémicos por afios de servicio.

0Seguro de vida.

oBecas para el personal que estudia preparatoria.
oBono de estimulo por desempefio laboral.

oPago de dias econémicos.

oBono de productividad.

oEstimulo por asistencia.

0Ayuda para Utiles escolares.

COBACH: Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
SUTCOBS: Sindicato Unico de Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
RH Recursos Humanos

IV.- REFERENCIAS

Ley Federal del Trabajo
Ley de ISSSTESON
Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio

V.- POLITICAS

1.El otorgamiento de prestaciones econoémicas, estara sujeto a lo dispuesto en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente de la
Institucion.

2.El pago de prestaciones econémicas estara sujeto al calendario de némina.

3.Si la solicitud es de exencion de pago por servicio educativo, esta debe estar solicitada por el responsable de la unidad de
adscripcion del trabajador y autorizada por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P05-F01/Rev.02 Formato de prestaciones Ver anexo
49-DAF-P05-F02/Rev.02 Formato de exencion de colegiatura Ver anexo

49-DAF-P05-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217483
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217852
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217867

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ELABORACION Y REVISION DE
SOLICITUD DE PRESTACION

REGISTRO

11

Jefe del Departamento de Personal

Recibe por parte de la unidad
administrativa correspondiente,
solicitud de prestacion y los
documentos requeridos.

Solicitud de prestacion econdémica

SOLICITUD PARA AYUDA
ECONOMICA

2.1

Jefe de Departamento de Personal

Revisa y valida la solicitud y
documentacién requerida.

2.2

Elabora formato de autorizacién y
recaba firmas de Subdireccion de
Administracion y Direccion de
Administracién y Finanzas

2.3

Turna a Departamento de Néminas
para que sea pagada en la quincena
inmediata segun el calendario de
némina.

SOLICITUD DE EXENCION DE
PAGO POR SERVICIO
EDUCATIVO

3.1

Encargados de zona

Recibe original y dos copias del
formato de exencion de pago por
servicio educativo para la o el
alumno, previamente revisado por la
unidad administrativa o plantel, de
gue cumple con los requisitos
previstos en el contrato Colectivo de
Trabajo.

3.2

Jefe del Departamento de Personal

Recibe de la encargada de zona
solicitud y copias, para recabar
autorizacion del Director de
Administracién y Finanzas.

Exencion de Colegiatura

3.3

Archiva una copia y entrega original
y copia al interesado para su
posterior gestion ante el plantel que
corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de
Personal

Subdirector (a) de
Administracion

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PRESTACIONES ECONOMICAS AL PERSONAL Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
49-DAF-P05/Rev.02 25/06/2024

Registro Puesto Responsable* Tipo . Resguardo. = Disposicion
Tiempo Ubicacién final
1 Solicitud de Jefe del Papel 3 afios Archivo del Transferencia
prestacion econémica | Departamento de Departamento de Secundaria o
Personal Personal Archivo
Histérico, o
en su caso
Baja
documental
2 Exencién de Jefe del Papel 3 afios Archivo del Transferencia
Colegiatura Departamento de Departamento de Secundaria o
Personal Personal Archivo
Histérico, o
en su caso
Baja
documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P06/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer control de todos y cada uno de los bienes muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora a través de la
asignacion de responsables del resguardo del referido bien, asi como eliminar del inventario los bienes muebles que no estén
en condiciones de uso por descompostura, destruccion, obsoleto, robo o extravio.

Il.- ALCANCE

A todas las unidades administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

Bien Mueble.- todo articulo adquirido y/o donado con periodo de vida Gtil mayor a un afio, susceptible de traslado y de
inventariarse

UA.- Unidad Administrativa.

DG.- Direccion General

CD.- Consejo Directivo

OIC.- Organo Interno de Control

DAF.- Direccién de Administracién y Finanzas

OD.- Organo Desconcentrado

UMA.- Unidad de Medida y Actualizacion

DSGYAF.- Departamento de Servicios Generales y Activos Fijos
IV.- REFERENCIAS

Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora
Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonoray sus reformas.
Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.
V.- POLITICAS

1.Todo bien mueble que se registre en el patrimonio institucional, debera estar inventariado y amparado con el resguardo
correspondiente, detallando todas sus caracteristicas y cuando el bien se conforme con mas de una pieza debera estar
registrado con el mismo nimero de inventario.

2.El registro contable del patrimonio institucional en lo relativo a bienes muebles, debera coincidir con el costo del inventario de
dichos bienes.

3.La baja de bienes muebles deberéa ser solicitada Unicamente por el titular de la Unidad Administrativa, en caso de
transferencias pueden ser solicitadas por el titular o el responsable del control de activos fijos de la misma Unidad
Administrativa.

4.La afectacion al Patrimonio de la Institucion, por bajas definitivas de bienes muebles, debera ser autorizada por el Consejo
Directivo; es decir, antes de afectar el patrimonio debe existir el acta respectiva del Consejo Directivo.

5.Se considerara activos fijos los bienes con costo igual o superior a 70 UMAS.

6.Se considerara como gasto los articulos que por sus caracteristicas y costo sea menor a 70 UMAS.

7.Todas las Unidades Administrativas deberan enviar en tiempo y forma a la Direcciéon de Administraciéon y Finanzas la
documentacién que ampare la donacién de bienes muebles que reciba.

8.Los inventarios de bienes muebles deberéan realizarse por el DSGYAF o por las propias unidades administrativas, por los
menos dos veces al afio.

9. Las Unidades Administrativas deberan dar aviso en tiempo y forma sobre los extravios y/o robos de bienes muebles, a las
autoridades judiciales correspondientes, a la Direccion de Administracién y Finanzas del Colegio y llevar a cabo el
procedimiento reclamacién ante la Compafiia Aseguradora.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P06-F01/Rev.02 Formato de transferencia de bienes Ver anexo
49-DAF-P06-F02/Rev.02 Formato para bajas Ver anexo

49-DAF-P06-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217272
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217273
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217854

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ALTA DE BIENES MUEBLES

REGISTRO

1.1

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Recibe documentacién y bienes y
turna al Técnico Especializado.

Copia de Factura y/o Acta de
Donacion.

1.2

Técnico Especializado

Recibe la documentacion realiza
cruce de datos del documento contra
los bienes fisicos para descartar
discrepancias.

"¢, Existen irregularidades en el bien
y/o en los documentos?"

1.3

Regresa a correccion a proveedor o
donante para reiniciar tramite

"¢, No existen irregularidades en el
bien y/o en los documentos?"

1.4

Registra entrada asignando nimero
de inventario

Alta de bien

15

Elabora etiqueta de identificacion y
resguardo individual, para ser
enviado ala UA y/o OD
correspondiente

Resguardo individual y etiqueta

1.6

Turna documentacion al jefe de
oficina / técnico especializado de la
UA y/o OD correspondiente.

1.7

Técnico Especializado / Jefe de
Oficina

Elabora borrador de péliza y envia al
Departamento de Contabilidad para
su autorizacién y registro contable.

Borrador de péliza

1.8

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Envia a UA y/o OD el bien mueble
etiquetado y el resguardo individual
respectivo, para revision y firma

"¢ Es correcto el resguardo?"

1.9

Pasa a la actividad 1.13

"¢ No es correcto el resguardo?"

1.10

Regresa el resguardo a TE.

111

Técnico Especializado

Recibe el resguardo sin firmar y/o el
bien.

1.12

Revisa y rectifica, el procedimiento
se remite al paso 1.7

1.13

Recibe resguardo firmado y archiva
en el expediente gue corresponda.

Acuse de Resguardo Original

BAJA DE BIENES MUEBLES

2.1

Recibe solicitud de baja de bienes
muebles, la cual debe contener la
descripcion del bien con su nimero
de inventario, el nimero de
expediente de quien lo resguarda, la
ubicacion fisica y el estado en el que
se encuentra, y turna a Jefe de
oficina, jefe de seccién o técnico
para su posterior revision de bienes
propuestos para baja.

Solicitud de baja

2.2

Revisa solicitud contra base de
datos y que contemple los requisitos
establecidos en el paso 2.1

2.3

Elabora concentrado de solicitudes
de bajas de las UA y las turna al
Jefe del DSGYAF

Concentrado de Bajas

2.4

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Envia concentrado de solicitudes de
bajas al Director de Administracion y
Finanzas y a la Subdireccién de
Administracion para su verificacion y
validacion

2.5

Director de Administracion y
Finanzas

Envia concentrado de solicitudes de
bajas, a la Direccion de Planeacion
para su inclusién en los puntos por
autorizar de la Sesion de Consejo
Directivo

"¢ No se autoriza?"

2.6

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Informa a la UA las causas de la
negativa del tramite

Oficio de Notificacion de negativa de
baja

"¢ Si se autoriza?"

2.7

Envia el acta de baja aprobada por
el Consejo Directivo a Jefe de
oficina, para los fines
correspondientes.

Copia de Acta de Consejo Directivo




2.8

Turna al TE el Acta de baja para
proceder con los tramites
correspondientes.

2.9

Procede a cambiar el status del bien
en el sistema de inventario e
imprime los reportes de bajas por
UA, para ser enviados a cada una
de estas, asi como copia al
Departamento de Contabilidad para
su registro final.

Reportes de Bajas

2.10

Da aviso a las UA y/o OD para que
procedan con el destino final (venta,
destruccion u donacion).

Acta de destino final

TRANSFERENCIA DE BIENES
MUEBLES

3.1

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Recibe de la UA y/o OD, el formato
de Transferencia de Bienes Muebles

Solicitud de Transferencia

3.2

Turna al Técnico Especializado

3.3

Técnico Especializado

Registra transferencias; asignando
el numero de inventario al nuevo
responsable, asi como la baja del
inventario al responsable anterior,
enviando los nuevos resguardos
individuales para sus firmas, a través
del Jefe del DSGYAF

Resguardos Individuales

3.4

Recibe resguardos firmados y
archiva en el expediente que
corresponda

ROBO Y/O EXTRAVIO DE BIENES
MUEBLES

4.1

Director de Area, Jefe de
Departamento o Secretario
Administrativo de Plantel

Realiza denuncia ante autoridad
Judicial correspondiente

Acta de Denuncia

4.2

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Recibe de las UA, JD 0 OD la
denuncia judicial correspondiente

4.3

Da aviso al Técnico

4.4

Técnico

Realiza via telefonica la reclamacion
a la compania Aseguradora vigente
y se elabora la carta reclamacion.

Carta reclamacion

4.5

Recibe visita o correo electrénico del
ajustador asignado y envia
Requerimiento de informacién al
DSGYAF

4.6

Atiende solicitud de informacién
enviada por Compafiia Aseguradora
y envia la informacion
correspondiente a la UA o OD

4.7

Director de Area, Jefe de
Departamento o Secretario
Administrativo de Plantel

Recaba y envia informacién
solicitada por DSGYAF

4.8

Jefe de Departamento de Servicios
Generales y Activos Fijos

Recaba y envia informacion a la
compafiia aseguradora propuesta de
finiquito

4.9

Recibe propuesta y recaba firmas
correspondientes.

4.10

Técnico

Recibe aviso de deposito y elabora
documento para dar aviso al
Departamento de Contabilidad

4.11

Avisa al TE que ya se realiz6 el pago
de la indemnizacién, para que este
proceda en el punto 2.9 de la
actividad de baja de bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de

Servicios Generales y Activos

Fijos

Subdirector (a) de

Administracion

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P06/Rev.02

Fecha de elaboracion:

25/06/2024

: Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* . - = D|Sp;p$||(:|on
Tiempo Ubicacion Ina
1 Copia de Factura y/o | Jefe del Papel 10 Afos Carpeta en Oficina de | Baja
Acta de Donacion. Departamento de Activos Fijos. documental
Servicios Generales y
Activos Fijos
2 Alta de bien Jefe del Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
Departamento de Activos Fijos. documental
Servicios Generales y
Activos Fijos
3 Resguardo individual | Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Transferencia
y etiqueta Activos Fijos. Secundaria
4 Borrador de pdliza Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Baja
Activos Fijos. documental
5 Acuse de Resguardo | Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
Original Activos Fijos. documental
6 Solicitud de baja Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Baja
Activos Fijos. documental
7 Concentrado de Bajas | Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
Activos Fijos. documental
8 Oficio de Notificacion | Jefe del Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
de negativa de baja Departamento de Activos Fijos. documental
Servicios Generales y
Activos Fijos
9 Copia de Acta de Jefe del Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Baja
Consejo Directivo Departamento de Activos Fijos. documental
Servicios Generales y
Activos Fijos
10 |Reportes de Bajas Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Baja
Activos Fijos. documental
11 |Acta de destino final | Jefe del Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
Departamento de Activos Fijos. documental
Servicios Generales y
Activos Fijos
12 | Solicitud de Jefe del Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Baja
Transferencia Departamento de Activos Fijos. documental
Servicios Generales y
Activos Fijos
13 | Resguardos Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
Individuales Activos Fijos. documental
14 ] Acta de Denuncia Director de area ,Jefe Papel 5 afios Carpeta en Oficina de | Baja
de Departamento de las areas documental
Servicios Generales y
Activos Fijos o
Secretario
Administrativo de
Plantel
15 | Carta reclamacion Técnico Especializado Papel 5 afios Carpeta en Oficina de |Baja
Activos Fijos. documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ADQUISICIONES Y SUMINISTRO DE BIENES Y MATERIALES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P0O7/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que los bienes y materiales que se adquieran sean de 6ptima calidad y que los recursos se apliquen de acuerdo al
Programa Anual de Adquisiciones y que estos bienes y materiales se otorguen en tiempo y forma a las Unidades
Administrativas solicitantes.

Il.- ALCANCE

Direcciéon de Administracion y Finanzas

lll.- DEFINICIONES

Unidad Administrativa, es el elemento del organigrama de Reglamento Interior vigente que solicita la adquisicion de un bien o
servicio.

Licitacion simplificada, se hace por medio de invitacién a por lo menos tres proveedores. Licitacion publica, se hace invitacién
publica y con un solo proveedor se puede adjudicar.

IV.- REFERENCIAS

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles de la Administracién Plblica Estatal y su
reglamento.

Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora. Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del
Estado de Sonora. Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica y Politicas,

Bases, Lineamientos en Materia de Adguisiciones, Arrendamientos, Servicio y Obra Publica
V.- POLITICAS

1. Sera responsabilidad de la Direccion de Administracién y Finanzas y de la Subdireccion de Administracién dar curso al
tramite de adquisiciones y de la Subdireccién de Finanzas el tramite de pago, solo de aquellos requerimientos que cuenten con
disponibilidad presupuestal en la partida respectiva de la unidad responsable solicitante, con referencia al Presupuesto de
Egresos autorizado en el Programa Operativo Anual vigente y que cumpla con la normatividad vigente que corresponda.

2. En casos especiales, los criterios que determinen el tipo de adquisicién que se debe llevar a cabo de acuerdo a las
condiciones y circunstancias de cada caso en particular, seran dictados por el Comité de Adquisiciones, como parte de las
politicas del gasto.

3. La Direccién de Administraciéon y Finanzas tendran la facultad de racionar la entrega de materiales de consumo (material de
limpieza, material de oficina, etc.) atendiendo previa verificacion de la situacion presupuestal solicitante, a la situacion financiera
de la institucion y a las politicas de racionalidad de recursos.

4. El material de almacén, sera surtido mediante requisicién, la cual ser4 analizada por la Direccién de Administracion y
Finanzas antes de surtirse. En caso de haber modificacion de articulos, la Direccion de Administracion y Finanzas anexara a la
misma el analisis elaborado, apegandose a las necesidades reales de cada Unidad Administrativa.

5. Por razones de realizacion de inventario de almacén, se suspenderan entregas de material, el Gltimo dia habil de cada mes.
6. El horario de entrega de materiales sera de 8:00 am a 3:00 pm en dias habiles.

7. Sera responsabilidad del Director del Plantel, Informar y solicitar a la Direccién de Administracion y finanzas, las
necesidades del Plantel a su cargo.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P07-F01/Rev.02 Requisicion mobiliario y equipo Ver anexo
49-DAF-P07-F02/Rev.02 Requisicién materiales y suministros Ver anexo

49-DAF-P07-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217472
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217473
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217868

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REQUERIMIENTO DE
MATERIALES Y BIENES MUEBLES

REGISTRO

1.1

Director(a) de Administracion y
Finanzas

Recibe de parte de las diferentes
unidades administrativas la
requisicion para atender las
necesidades de los materiales o
bienes muebles y los turna al
Departamento de Adquisiciones y
Proveeduria.

1.2

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Recibe requisicion y revisa.

"De existir alguna irregularidad o
falta de disponibilidad presupuestal”

1.3

Devuelve la requisicion a la unidad
administrativa solicitante.

"En caso contrario”

1.4

Continda con el procedimiento

"Si el requerimiento es de material y
éste existe en el stock de almacén"

15

Turna requisicion a la Subdireccién
de Administracién. Pasa a operacion
No. 1.8.

"En caso de no tener existencia en
stock de almacén"

1.6

Turna la requisicion para que se
proceda a cotizar los materiales.
Pasa a operacién No. 1.9.

"Si el requerimiento es mobiliario"

1.7

Pasa a la operacion nimero 1.9.

Copia de Requisicion de Mobiliario y
Equipo

1.8

Subdirector de Administracién

Recibe requisicién, autoriza y turna
para que sea surtida. Pasa a
operacion No. 2.1.

Copia de Requisicién

1.9

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Analiza la necesidad de los
materiales o muebles solicitados y
turna requisicién y en su caso
analisis al Director de Administracion
y Finanzas para su autorizacion.

1.10

Director(a) de Administraciony
Finanzas

Recibe requisicién y en su caso
analisis para la adquisicién de
materiales o mobiliario y equipo
requerido, autorizando la compra.

Si ésta es menor a lo estipulado en
los Arts. 19y 26 de la Ley de
Adquisiciones Arrendamientos y
Prestacion de Servicios de acuerdo
a circular No. SA-013/04.

1.11

Pasa a operacién No. 1.15.

"En caso contrario"

1.12

Determina el tipo de adquisicién a
seguir de acuerdo al monto
estimado de la adquisiciény a la
norma establecida.

"Si el tipo de adquisicién es de
adjudicacion directa"

1.13

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Turna requisicion al Departamento
de Adquisiciones y Proveeduria y se
procede a cotizar por lo menos con 3
proveedores para analizar el costo y
la suficiencia presupuestal.

"Si el requerimiento solicitado en
alguna partida presupuestal por su
monto debe ser adquirida a través
del proceso licitacion publica o
simplificada"

1.14

Autoriza licitacion.

1.15

Director(a) de Administracion y
Finanzas

Turna requisicién al Departamento
de Adquisiciones y proveeduria para
que se lleve a cabo el proceso de
licitacién correspondiente.

1.16

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Recibe requisicién. Elabora las
bases para la licitacién las cuales se
revisan por el Comité de
Adquisiciones.




1.17

Envian bases para licitacion a la
Secretaria de la Contraloria del
Estado para su revision y para que
emitan un dictamen.

1.18

Subdirector de Administracion y Jefe
del Departamento de Adquisiciones
y Proveeduria

Recibe el dictamen y sube la
informacién en compranet 12 horas
antes de su publicacion en el
periédico. Se reciben las dudas de
los proveedores y se aclaran en la
junta de aclaraciones.Se inscriben
los proveedores y presentan su
oferta econémica.Se emite un fallo
donde se adjudica al proveedor y se
elabora un contrato.

Contrato

1.19

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Elabora orden de compray la
entrega al proveedor seleccionado
por cualquiera de los tipos de
adquisicion, para que proceda a
surtir mercancia al almacén, o
directamente en las unidades.

Copia de orden de compra

1.20

Almacenista

Recibe mercancia en almacén
general, la revisa fisicamente y la
coteja contra lo amparado en la
orden de compra.

"Si no existen irregularidades u
observaciones"

1.21

Firma de recibido la factura y realiza
la entrada al almacén.

"En caso de existir irregularidades”

1.22

No recibe factura.

SUMINISTRO DE MATERIALES O
BIENES

21

Almacenista

Procede a surtir el material o
mobiliario y equipo adquirido a la
Unidad Administrativa solicitante.

"Si se trata de material que existe en
almacén”

2.2

Termina procedimiento

En caso contrario"

2.3

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Recibe para revision factura de parte
del proveedor, entregando contra
recibo.

Copia de solicitud de pago

"Si existen irregularidades”

2.4

Devuelve la factura para su
correccion.

"Si no existen irregularidades"

25

Autoriza la elaboracién de la
solicitud de pago y la remite al
Subdirector de Administracion.

2.6

Subdirector de Administracion

Recibe la solicitud de pago y la
remite a la Direccion de
Administracion y Finanzas y
Subdireccion de Finanzas para su
autorizacion y pago.

2.7

Director de Administracion y
Finanzas, Subdirector de Finanzas

Recibe solicitud de pago, autorizan y
gira instrucciones para que se
realice el pago correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Subdirector (a) de
Administracion

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROC

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

EDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ADQUISICIONES Y SUMINISTRO DE BIENES Y MATERIALES

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
49-DAF-P0O7/Rev.02

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* . Resguardo- w Hsposielor
Tiempo Ubicacién final
1 Copia de Requisicién | Jefe de Papel 1 Afio Oficina Jefe de Depto. | Baja
de Mobiliario y Equipo | Departamentode de Adquisiciones y documental
Adquisiciones y Proveeduria
Proveeduria
2 Copia de Requisicién | Coordinador de Papel 1 Afio Archivero. Carpeta de | Baja
Oficina ProveedorDepto. documental
deAdquisiciones y
Proveeduria
3 Copia de orden de Coordinador de Papel 1 Afio Archivero. Carpeta de |Baja
compra Oficina ProveedorDepto. documental
deAdquisiciones y
Proveeduria
4 Copia de solicitud de | Coordinador de Papel 1 Afio Archivero. Carpeta de |Baja
pago Oficina ProveedorDepto. documental
deAdquisiciones y
Proveeduria

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE SERVICIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P08/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Garantizar que los servicios, mantenimientos y las obras publicas que se contraten sean de Optima calidad y que los recursos
se apliquen de acuerdo al Programa Operativo Anual y que los servicios se otorguen en tiempo con el objeto de mantener en
buen estado el equipo, las instalaciones y la infraestructura de la Institucion.

Il.- ALCANCE

A todas las Unidades Administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

lll.- DEFINICIONES

Unidad Administrativa, es el elemento del organigrama de Reglamento Interior vigente que solicita la adquisicion de un bien o
servicio.

Transferencia de Recursos Presupuestales, asignar recursos de otra partida, del mismo capitulo, con disponibilidad de
presupuesto a la partida que pertenezca el bien solicitado.

UA.- Unidad Administrativa.

DAF.- Direccién de Administracion y Finanzas

DP.- Direccién de Planeacion.

OIC.- Organo Interno de Control

IV.- REFERENCIAS

1. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y su reglamento.

2. Lley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios relacionados con bienes muebles de la Administracion Publica Estatal y su
reglamento.

3. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de Sonora y su reglamento.

4. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su reglamento.

5. Ley No. 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

6. Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

7.Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

8. Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

9.Manual de Integraciéon y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica y Politicas,
Bases, Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicio y Obra Publica

V.- POLITICAS

1.Sera responsabilidad de Direccién de Administracion y Finanzas dar curso al servicio y de la Subdireccién de Finanzas
autorizar y tramitar el pago solamente de los servicios y las obras publicas que cuenten con disponibilidad presupuestal en la
partida respectiva de la Unidad Responsable solicitante, con referencia al presupuesto de egresos autorizado en el
Programa Anual vigente, Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica y cumpla con la
normatividad vigente que corresponda.

2. Los criterios especiales que determinen el tipo de adjudicacion que se debe llevar a cabo de acuerdo a las condiciones y
circunstancias de cada caso particular, sera responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas determinar el
procedimiento.

3. La seleccién de los proveedores ganadores se hara a través de un Comité de adquisiciones, cuando estas sean
canalizadas a través de licitacion publica o simplificada.

Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P08-F01/Rev.02 Solicitud de servicio Ver anexo
49-DAF-P08-A01/Rev.02 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217471
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217870

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
SOLICITUD DE SERVICIOS

REGISTRO

1.1

Subdirector (a) de Administracién

Recibe de parte de las diferentes
unidades administrativas la solicitud
del servicio requerido y lo turna para
revision.

1.2

Jefe de Departamento Servicios
Generales y Activos fijos.

Recibe la solicitud de servicios y la
revisan.

Copia de Solicitud de servicios

"En caso de existir alguna
irregularidad, o falta de
disponibilidad presupuestal”

1.3

Devuelve a la unidad solicitante.

"En caso contrario"

1.4

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Recibe solicitud de servicio y elabora
un analisis conjuntamente con el
Jefe del departamento de
Adquisiciones y Proveeduria, para
determinar cuéles servicios de
acuerdo a lo establecido en la
normatividad deben licitarse y se
remiten a la Subdireccion de
Administracion para que proceda a
la elaboracion de la Licitacion que
corresponda.

"Si la adjudicacion del servicio es
directa”

1.6

Subdirector (a) de Administracion

Autoriza la solicitud de servicio y la
remite al Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria, para
gue se elabore la orden de servicio.

1.7

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Elabora orden de servicio y la remite
al proveedor elegido.

Orden de Servicio

1.8

Recibe del director de area o director
de plantel el servicio solicitado,
firmando de conformidad,
exponiendo las observaciones que
considere.

1.9

Recibe del Proveedor la factura
acomparfiada de su orden de servicio
correspondiente y entregando el
contra recibo correspondiente.

Copia de contra recibo

1.10

Autoriza al personal adscrito al
departamento para que elabore la
solicitud de pago, y la turna al
Director de Administracion y
Finanzas para su autorizacion.

Copia de Solicitud de Pago

111

Subdirector (a) de Administracion

Recibe solicitud de pago por el Jefe
del Departamento de Adquisiciones
y Proveeduria, y envia ala o el
Director de Administracion y
Finanzas para autorizacion para su

pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revisé:

Validé:

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Subdirector (a) de

Administracion

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
CONTRATACION DE SERVICIOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P08/Rev.02

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

. Resguardo Disposicién
*
Registro Puesto Responsable Ubicacion il
Copia de Solicitud de | Jefe de Papel 1 Afio Oficina Jefe de Baja
servicios Departamentode Depto.Adquisiciones y | documental
Adquisiciones y Proveeduria
Proveeduria
Copia de contra Coordinador de Papel 1 Afio Archivero. Carpeta de | Baja
recibo Oficina ProveedorDepto. documental
deAdquisiciones y
Proveeduria
Orden de Servicio Jefe del Papel 1 afio Oficina Jefe de Depto. | Baja
Departamento de de Adquisiciones y documental
Adquisiciones y Proveeduria
Proveeduria
Copia de Solicitud de | Jefe de Papel 1 Afio Oficina Jefe de Baja
Pago Departamentode Depto.Adquisiciones y | documental
Adquisiciones y Proveeduria
Proveeduria
Copia de Solicitud de | Jefe del Papel 1 Afio Departamento de Transferencia
servicios Departamento de Adquisiciones y Secundaria o
Adquisiciones y Proveeduria Archivo
Proveeduria Histérico, o
en su caso
Baja
documental

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  INTEGRACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES UNICOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P09/Rev.02 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar los expedientes y evidencias generadas por la realizacion de Obra Publica y contratacion para la Adquisicion de
Bienes y Servicios para la integracion de programas de Gobierno.

Aplica a todas las obras publicas, programas de gobierno y contratacion para adquisicion de bienes y servicios ejecutados por

el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*SEVI: Sistema de Evidencias.

*SIR: Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales.

*Encargado de Archivos: Servidor publico designado por Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora y registrado ante la
Contraloria para el resguardo y conservacion de los expedientes, asf como para alimentacion de la base de datos del SEVI.
*Expediente Unico: Conjunto de evidencias documentales de un programa de gobierno en una contratacion de obra,
adquisiciones y servicios, a cargo del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Programas: Programas de gobierno a cargo del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

*Adquisiciones: Las adquisiciones de bienes realizadas a partir de la celebracion de un contrato.

*Servicios: Los recibidos a partir de la celebracion de un contrato.

*Obras: Obras publicas a cargo del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Contraloria: Secretaria de la Contraloria General del Estado de Sonora

IV.- REFERENCIAS

sLey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas. (Federal).

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. (Federal).

eLey Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora

sLey de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sonora.

sLey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas para el Estado de Sonora.

-Legl de Adquisliciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la Administracion
Publica Estata

eLey que Regula la Administracién de Documentos Administrativos Histéricos.

*Reglamento de la Ley de Obras Publicas del Estado de Sonora.

*Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles de la
Administracién Publica Estatal

*Decreto que crea el Sistema de Informacién de Acciones de Gobierno de la Administracion Pablica Estatal.

*Manual del usuario del Sistema de Informacion de Recursos Gubernamentales.

*Manual del usuario del Sistema de Evidencias.

V.- POLITICAS

1. A partir que la Direccion de Administracion y Finanzas turne el oficio de autorizacién de Licitacion y/o Solicitud de Servicios
para la realizacién de obra, programa, adquisiciéon o servicio, se debera notificar al area de archivo para iniciar con la
integracion del expediente Unico.

2. El area de archivo debera contar con la sefializacién necesaria para facilitar la localizacion de los mismos.

3. Las entradas y salidas de los expedientes se controlara de acuerdo a lo descrito en este procedimiento.

4. Todas las areas deberan de ser responsables del contenido, veracidad y entrega oportuna de las evidencias y por ningin
motivo se debera retrasar dicha entrega al area de archivo.

5. El encargado de archivo notificara los faltantes de documentos a su jefe directo.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P09-A01/Rev.02 Diagrama de flujo Ver anexo

49-DAF-P09-F01/Rev.02 Formato control de préstamos \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217215
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217855

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AUTORIZACION DE CONTRATO Y
GIRO DE INSTRUCCIONES

REGISTRO

1.1

Director de Administracion y
Finanzas

Recibe autorizacién de oficio para
licitacion y/o solicitud de servicio
para la obra, adquisicién o servicio y
turna copia al Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

1.2

Subdirector (a) de Administracion

Notifica al Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria que
debera transferir las evidencias
generadas al archivo con motivo de
la celebracién del contrato o acuerdo
de administracién directa.

Copia de autorizacion o Solicitud de
Servicio

INTEGRACION DE EXPEDIENTE Y
CAPTURA EN EL SEVI.

2.1

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Recibe copia de oficio de
autorizacion de licitacion o solicitud
de servicio por Direccion de
Administracion y Finanzas.

2.2

Crea expediente fisico y se da de
alta en el SEVI.

2.3

Genera del SEVI la etiqueta de la
identificacién para expediente fisico
y la adhiere al mismo para su
ubicacién en el archivo.

Copia de autorizacién o Solicitud de
Servicio.

2.4

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria
Jefe del Dpto. de Servicios
Generales y Activos Fijos.

Entregan evidencias generadas
durante la ejecucion de obra publica,
programas de Gobierno,
adquisiciones y servicios.

2.5

Reciben evidencias generadas
durante la ejecucion de obra publica,
programas de gobierno,
adquisiciones y servicios e integra el
expediente Unico.

2.6

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Realiza los registros en el SEVI. Se
genera informe de estado de
expediente, imprime, firma e integra
al inicio del expediente fisico.

2.7

Archiva, ordena y resguarda el
expediente con la documentacion
recibida.

Expediente Unico

2.8

Genera informacion en el SEVI.

En caso de faltar documentacion,
genera informe de expedientes
incompletos y notifica a Direccion de
Administracion y Finanzas sobre la
falta de documentos.

Oficio con Informe de expedientes
incompletos

2.9

Director de Administracion y
Finanzas

Solicita informacion faltante a la
Direccién que corresponda mediante
oficio.

2.10

Jefe del Departamento de
Adquisiciones y ProveeduriaJefe del
Dpto. de Servicios Generales y
Activos Fijos.

Envia documentacion faltante al
encargado de archivo.

GENERACION DE INFORMES.

3.1

Jefe de Departamento de
Adquisiciones y Proveeduria

Imprime informes trimestralmente
del SEVIy trimestralmente imprime
reporte del SIR relacionado con obra
publica, programas de gobierno,
adguisiciones y servicios y los turna
al Director de Administracion y
Finanzas para su conocimiento.

Oficio con Informes del SEVI

3.2

Recibe solicitud de consulta y
registra los datos del expediente o
documento solicitado y el tiempo que
el usuario lo conservara en su poder,
recabando su firma.

3.3

Entrega el expediente o documento
solicitado y firma de entrega.

3.4

Archiva, ordena y resguarda
expedientes.

Control de préstamos de
documentos

FIN DEL PROCEDIMIENTO




Elaboré: Revisé: Validé:

Jefe de Departamento de Subdirector (a) de Director (a) de Administracion y
Adquisiciones y Proveeduria Administracion Finanzas



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION Y CONTROL DE EXPEDIENTES UNICOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P09/Rev.02

25/06/2024

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacién

Disposicién
final

Copia de autorizacion | Jefe Departamento de Papel 10 afios Archivo de Baja

0 Solicitud de Servicio | Adquisiciones y concentracion documental
Proveeduria

Expediente Unico Jefe Departamento de Papel 40 afios Archivo de Baja
Adquisiciones y concentracion documental
Proveeduria

Oficio con Informe de |Jefe Departamento de Papel 10 afios Oficina de Archivo Baja

expedientes Adquisiciones y General documental

incompletos Proveeduria

Oficio con Informes Jefe Departamento de Papel 2 afios Oficina de Archivo Baja

del SEVI Adquisiciones y General documental
Proveeduria

Control de préstamos | Jefe Departamento de Papel 40 afios Archivo General Transferencia

de documentos Adquisiciones y Secundaria

Proveeduria

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

ESTADO b

GOBIERNO Direccion de Administracion y Finanzas
oe SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ATENCION A OBSERVACIONES RECIBIDAS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 49-DAF-P10/Rev.01 FECHA DE EMISION:  25/06/2024

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Lograr el cumplimiento de los plazos establecidos para la atencion, solventacion y respuesta a las observaciones presentadas
or los diferentes Entes Fiscalizadores que auditan el Colegio.

A Todas las Unidades Administrativas y,Organos Desconcentrados del Colegio, a los Entes Fiscalizadores que lo auditan, a la

Secretaria de la Contraloria General y publico en general gue desea conocer las observaciones.

*DG.- Direccién General.

*ASF.- Auditoria Superior de la Federacion.

*ISAF.- Instituto Superior de Auditoria y Fiscalizacion.

*DE.- Despacho Externo.

*SFP.- Secretaria de la Funcion Publica.

*OIC.- Organo Interno de Control. )

*AR.- Area Responsable de atender las observaciones (Unidad Administrativa u Organo Desconcentrado).
*SA.- Subdireccion de Administracion del Colegio

IV.- REFERENCIAS

* Ley N° 51 que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora y sus reformas.

*Ley de acceso a la Informacion Publica del Gobierno del Estado.

*Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Manual de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora.

*Ley Estatal de Responsabilidades del Estado de Sonora.

*Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora. 3

*Acuerdo que expide las normas generales que establecen el marco de actuacién de los Organos Internos de Control, adscritos
a las entidades de la Administracion Publica Estatal.

*El Procedimiento de Auditorias Directas del Organo Interno de Control.

V.- POLITICAS

1. El Director General, debera mandar los Oficios de Notificacién de Observaciones que presenten los Entes Fiscalizadores, a
mas tardar al siguiente dia de que los reciba.

2.El Director General, podra delegar la responsabilidad del seguimiento a oficios de notificacién de observaciones a cualquier
Direccion de Area, misma que podré dar respuesta a cualquier oficio de notificacion.

3. Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados auditados, seran los Unicos responsables de atender, solventar y
responder las observaciones presentadas en cada una de sus areas.

4. Al momento de que un empleado incumpla con sus obligaciones, derivadas de la atencion a observaciones, se le hara llegar
por parte del Titular de la Unidad , un extrafiamiento por escrito, en caso de que esta situacion sea recurrente por tres
ocasiones, se le sancionara con nota desfavorable en su expediente; si la recurrencia se da por cuarta ocasion, se le aplicara
las suspensién temporal.

5. La o el Subdirector de Finanzas / Jefe del Departamento de Recursos Financieros deberan crear un expediente por cada
auditoria.

6.En caso de que algun empleado (s) foraneo fuera acreedor alguna sancion, esta podra entregarse por medio electrénico
solicitando el correspondiente acuse de recibido. j

7. Las Unidades Administrativas y Organos Desconcentrados podran solicitar prérroga al Organo Interno de Control,
Unicamente para la respuesta al informe y programa de solventacion.

8.El Organo Interno de Control debe de dar a conocer a cada Area auditada las observaciones que presentara a la Direccién
General al término de la auditoria, asi como las diferentes etapas del proceso de solventacion, segin su procedimiento de
Auditorias Directas.

VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
49-DAF-P10-A01/Rev.01 Diagrama de flujo \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/217858

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE
OBSERVACIONES

REGISTRO

1.1

Director de Administracion y
Finanzas

Recibe de DG oficio de notificacion
de observaciones de los diferentes
Entes Fiscalizadores

ASF, ISAF, OIC SFP y Despacho
Externo

Oficio de Notificacion de
Observaciones

(Informes de Auditoria, Cédula de
Observaciones y Actas de
Solventacion)

1.2

Turna Oficio de Notificacion al
Subdirector de Finanzas

1.3

Subdirector (a) de Finanzas

Recibe el oficio de notificacion y
analiza la informacion:

1.4

Atiende las observaciones de estos
Entes Fiscalizadores (ASP, ISAF,
SFP Y DE). Pasa 2.1

1.5

Turna al Jefe de Departamento de
Recursos Financieros las
observaciones del OIC. Pasa 2.4

ATENCION A OBSERVACIONES

2.1

Subdirector (a) de Finanzas

Prepara oficio y da respuesta al Ente
Fiscalizador cuando son
observaciones del Area de su
competencia.

Oficio de Respuesta DAF

2.2

Solicita al AR por oficio o correo
electrénico entregar toda
informacién y/o documentacién que
permitan desvirtuar las
observaciones

Oficio/correo electrénico

2.3

Recaba la informacién soporte para
dar respuesta al Ente Fiscalizador.
Pasa al fin del procedimiento.

Oficio de Respuesta DAF

2.4

Jefe de Departamento de Recursos
Financieros

Recibe Oficio de Natificacion del OIC

Oficio de Notificacion

2.5

Notifica mediante correo electrénico
el oficio de notificacion a la AR, asi
mismo solicita atender en tiempo y
forma las observaciones del OIC.

Correo electrénico

2.6

Recaba la informacién soporte y
prepara oficio de respuesta, firmado
por la Direccién de Administracion y
Finanzas.

2.7

Entrega al OIC el oficio de respuesta
firmado por el Director de
Administracion y Finanzas

Oficio de Respuesta DAF

2.8

Archiva la respuesta enviada por el
AR, si el OIC da por solventada
todas las observaciones.

Oficio de Respuesta AR

En caso contrario

2.9

Comunica al AR que proporcione
toda informacién y/o documentacion
gue de soporte para desvirtuar las
observaciones pendientes.

SANCION

3.1

Director de Administracion y
Finanzas

Elabora sancion de acuerdo a la
politica establecida, sila AR
incumple en la respuesta.

Documento de sancién.

3.2

Recaba la firma del Titular de la
Unidad (Area Responsable) para la
sancion.

3.3

Entrega la sancién al (los)
empleados, envia copia al SAy al
OIC.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Validé:

Jefe de Departamento de

Recursos Financieros

Subdirector (a) de Finanzas

Director (a) de Administracion y

Finanzas




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Bachilleres del Estado de Sonora

Direccién de Administracion y Finanzas

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION A OBSERVACIONES RECIBIDAS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

49-DAF-P10/Rev.01

Fecha de elaboracion:

25/06/2024

Registro Puesto Responsable* . P 0_ = Disposicion
Tiempo Ubicacion final

Oficio de Notificacion | Director de Papel 5 afios Archivo de la Baja

de Observaciones Administracion y Direccion de area documental

(Informes de Finanzas

Auditoria, Cédula de

Observaciones y

Actas de

Solventacion)

Oficio de Notificacion | Subdirector de Papel 3 afios Archivo Subdireccién | Baja
Finanzas / Jefe del documental
Departamento de
Recursos Financieros

Oficio de Respuesta | Area Responsable de Papel 3 afios Archivo del Area Baja

AR atender las Responsable documental
observaciones
(Unidad
Administrativa u
Organo
Desconcentrado)

Oficio de Respuesta | Subdirector de Papel 3 afios Archivo de la Baja

DAF Finanzas / Jefe del Direccién de area documental
Departamento de
Recursos Financieros

Correo electrénico Jefe del Electrénico 1 afio Correo institucional Baja
Departamento de documental
Recursos Financieros

Documento de Director de Papel 6 afios Archivo de la Baja

sancion. Administracion y Direccién de area documental
Finanzas

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



