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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, representa el compromiso por parte del Colegio de
Educacidn Profesional Técnica de Baja California, por la mejdra centinua y la profesionalizacion de
los procesos administrativas, permitiendonos brindar servickos mas eficlentes v gue cumplan con
s abjetivos institucionales en beneficio de los alumnos, padres de familia y poblico én general que
requieren de un sernvicio educativo de calidad.

Por lo antes expueste, el Manual de procedimientes de CONALEP de BC, permite conocer el
funciomamiento interno por o gue respecta a la descripcidn de tareas, ubicacidn de requerimientos
¥ hos puestos responsables de su ejecucion; de igual forma facilita la induccion a los puestos y el
adiestramiento ¥ capacitacion del personal; con la finalidad de lograr mayor eficiencia, optimizacién
de los recursos, coordinacion de acciones y esfuerzos para el logro de los objetivos y metas
educativas establecidas en el Estada.

El presente Manual se actualiza en el marco de la Entrega-recepcidn de la Administracion
del Gobierno. del Estado de Baja California 2019, en cumplimiento con las disposiciones que
establece la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado, asi como los fineamientos
emitidos por las demds instancias normativas aplicables para tal fin,

En este documento se describen las actividades de cada una de fas dreas que integran esta
Direccidn Estatal del Colegio de Educacidn Profesional Técnica de Baja California, las cuales se
complementan con los diagramas de flujo que describen en forma esquematica su estructura,

Estd orientado a los servidores pablicos del Colegio, ademas de aquellos ajenos a la misma
con Interés de comocer su funcionamisnto urganizal:innali; ¥ por tratarse de un documento
normativo y de consulta, deberd permanecer en las dreas de trabajo; por lo gue se recomienda
realizar su revision y actualizacion periddica,
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LISTADO DE PROCEDIMIENTQOS

& Revision por ka Direccign

# [Elaboracidn de Contratos Individuales de Trabajo por Tiempo Determinado para Docentes
en Flanteles COMALEP de BC

¢ Auditorias Programadas

# Elaboracidn, Consolidacion, Autorizacién y Seguimiento del Presupuesto

*  Ejecucidn de los Pagos Programados

& Formulacion v Emisidn de Estados Financieros

s Adguisicidn de bienes o servicios

»  Inventarios de bienes muebbes (Alta)

e [Inventarlo de bienes mueebles (Baja)

Inventario de hienes muehles {Levantamiento de Inventarios Fisicos)

CGbligaciones Fiscales y de Seguridad Social

Prestaciznes

Incidenclas

Elaboracidn v Autorizackan de Nomina

Elaboracidn, Consolidacién, Autorizacidn y Seguimignto del Programa Operativo Anual.

Mantenimiento Preventivo de las Activos Informaticos

Mantenimienta Corractiva de los Activos Informaticas

Soparte v Asesoria a Planteles

Titulacidn

Fortalecimiento en Competencias Docentes en Planteles

& Coordinacion y seguimiento a la Administrackon Escalar

» Procedimiento General para la Gestidn del Proceso de Ensefanza-aprendizaje en
Planteles,

= Gestidn y seguimiento de Admision

» Procedimiento para el Logra de [a Permanencia y Desarrolio Académico de Alumnos

s Winculacidn

® Servicios del CAST (centro de Evaluacion)

s Servicios del CAST {150 9001)

#  Servicios del CAST (servicios Tecnoldgicos)

& Servicios del CAST (Servicios de Capacitacion)

" ® & &% & @& & ® & @
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GLOSARIO

Prastaciones: Son beneficios adicionales a los que el trabajador se hace acreedar, independientes
al salarig establecidas por la Ley.

Iincidencias: Movimientos de personal, tales como permisos, vacacionas, incapacidades, etc

Administracion Escolar: Es planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con
la prestacién de los servicios escolares a los alumnos de lajinstitucion, conforme a las pormas y
lineamientos establecidos por las autoridades educativas.

Centros de Evaluacidn: Es el lugar en donde se evaldan competencias laborales, de acuerdo a los
estdndares de CONOCER, con fines de certificacion.

Competencias laborales: Las competencias laborales son Iu.*.: conocimientos, habilidades y actitudes
necesarios para llevar a cabo exitosamente una determinada actividad laboral, Las competencias
faborales también se conocen como habilidades labarales o habilidades profesionales.

Estandares: Es el documento oficial que sirve como referente para evaluar vy certificar la
competencia de las personas. El Estdndar de Competencia describe el conjunto de conacimientos,
habilidades, destrezas y actitudes, con las que debe contar una pereona para ejecutar wna actividad
imboral, con un alto nivel de desempeiio,

COMNOCER: El Consejo Macional de Meormalizacidn v Certificacién de Competencias Laborales
{COMOCER} es una entidad paraestatal sectorizada en la 3ecretaria de Educacion Publica, con un
argano de gobierno tripartita con represantantes de los trabijadores, los empresarios y el gobiemo,

IS0 9000: Son normas inherentes a la calidad y & la administracion continua de la calidad, que se
aplica en |as organizaciones, cualquiera sea su naturaleza, que estan dedicadas a 1a productidin de
bienes y de servicios.

Servicios Tecnoldgicos: Pruebas que se realizan para la determinacion de la calidad o resistencla de
un producto, tales como metrologia (medicidn dimensional), Ensayos de materiales (Tensidn,
compresian, fexidn v Rayos X}

CAST: Centro de Asistencia y Servicios Tecnoldgicos

Contrato Individual de Trabajo: Cualquiera gue sea su forma o denominacion, es aguel por virtud
del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subardinado, mediante el pago
de un salario.
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73-100-PO01 REVISION POR LA DIRECCION

Version: AGOSTO 2019
Unidad Responsable; Direccidn Estatal de COMALEP de BC

Descripeién gendrica; Establecer el mecanismo de revisiones periddicas a los procesos académicos
y administrativos de las diferentes unidades responsables de los procesos sustantivos del Calegio.

Objetive: Establecer el mecanismo para realizar revisiones periadicas a las diferentes dreas

administrativas como académicas que intervienen en el procese de ensefianza-aprendizaje de los
alumnos, permitiendonos ka mejora contlnua en los mismos.

Alcance: Desde la calendarizacidn de las revisiones por la Direccidn Estatal, hasta el seguimiento y
cumplimienta de los acuerdos tomados en las mismas.

Glosario de términos;
MR

Principales resultados:

Acuerdos tomados dentro de [as revisiones, para:

Mefora de la eficacta en los indicadores sustantivos educativos

Continuar con la mejora en los procesos administrativos v la eficlencia del gasto pOblice,

Forfalecimiento de las acciones anticorrupcion dentro def Colegio.

Seguimianto a revisidn de los tasos juridicos que afectan el presupuesto del Colegio.

# Definicion de nuevas provectos gue permitan mejorar el pasicionamients del Sistema
COMALEP en el Estado,

# Definicion de nuevas estrategias para la difusion de fos Servicios Brindados por COMALEP

de BLC.

Responsables:
» Director Estatal
Subdirecciin de Planeackdn v Evaluacion
Subdirecchin de Administracion de Recursos
Subdireccidon de Informatica
lefatura de Proyecto de Formacidn Técnica, Servicios Escolares y Promocidn v Vinculacidn
Coordinacidn Juridica
Coordinackon de Auditoria Interna
Directores de Planteles vy,
Diractor del CAST Tijuana

Indicador:
Porcentaje de acuerdos resultantes atendidos en tiempo y forma.
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Politicas:

La Direccion Estatal en coordinacidn con la Subdireccidn de Planeacidn y Evaluacion, llevard a caba
las Revisiones por la Direccian, en intervales planificados de acwerdo a lo siguiente:

- Las Revislones por Ia Direccion se realizaran trimestralmente en los meses de Enero, Abril, Julio v
Octubre de tada afio, con una tolerancia de un mes en cada caso.

- La Subdireccion de Planeacion y Evaluacian, debera notificar a los responsables de areasy
Directores el Calendario Anual de revisiones por la Direccidp, asl coma los perledos en los gue
deberdn entregar informacion para dicha reunian.

- La Direccidn Estatal podra convocar a Reunian Extraordinaria en caso de considerarlo necesario.

- Las Reuniones de la Direccidn deberdn contar con una asistencia minima del 0% de los
integrantes de las unidades administrativas v direcciones, segun corresponda.

= La Informacion a presentar deberd ser integrada por el Subdirector de Planeacion v Evaluacion,
guien se encargara de elaborar el documento de trabajo a emplear y/o las presentaciones,

- La informacidn para elaborar el documento de trabajo serd proporcionada por los responsables
da areas y directores de acuerdo con las fechas del calendario respactivo.

- La Subdireccidn de Planeacion y Evaluacién, entregara las informes de acuerdo al calendario
respectivo.

= Cada rea vy Direcoidn de Plantebes v CAST, serd responsable de mantener actualizada la
informacion acerca del desempefic de su Programa de Trabajo.

= Tadas los acuerdos derfvados de las reuniones deberan tener un responsable de atenderlos en
un tiempa determinado,

- Los Responsables de los acuerdos, deberdn reportar el seguimiento o los avances a la
Subdireccion de Planeacion oportunamente.

= La Subdireccidn de Planeackdn v Evaluacidn, sera el responsable de dar seguimiento al
cumplimienta de los acuerdas definidos en 1as reunlones.

- El cumplimiento de los acuwerdos y compromisos, asi coma de las acciones definidas en las
reunicnes de revisién por la Direccion, deberdn ser verificadas en la siguiente reunion para
determinar sus avances y efectividad



Colegio de Educacian Profesional Técnica de Baja California
i —— — p—— e —

Manual de Procedimientos

DIAGRAMA DE FLUIO

71-100-PO01 RIVISION POR LA DIRECCION
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. NI

Descripcion

INCIO DEL PROCESD

2. Dﬂeteminacmn Calendario Anual

Descripcion

La Direccidn Estatal emite el Calendaric Anual de Beuniones a los interesados,
Ejecutantes: Direccién Estatal

3. _Ipifusién del Calendario Anual

Descripcion

La Direccitn Estatal serd responsable de dar a conocer el calendario anual a todas |as areas
responsables de programas de trabajo.

Ejecutantes: Direccidn Estatal

4, _IEnviar convecatoria para Reunidn

Descripcidn _

La Subdireccion de Planeacion y Evaluacidn serd responsable|de elaborar y enviar la convocatoria a
las dreas designadas a participar en esta revisian,

Ejecutantes. Subdireccién de Planeacion y Evaluacion

5. _Isolicitar informacion y preparia

Descripeion |
Se solicitard a las dreas que participan en la reunlan de revision la informacion necesaria para la
integracién de la presentacion y coordinarlas presentaciones dentro de |3 reunion.

Ejecutantes: Subdirecclon de Planeacion y Evaluacidn
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B. ;.:] Elaboran y envian la informacion

Descripeion

Enviardn la informacidn y presentaciones solicitada para la revision por la Direccian.
Ejecutantes: Areas de la Direccion Estatal, Director del CAST, Directores de Planteles

7. U recibe y analiza la informacidn

Descripcicn
Enwvian la informacion para su revisidn y validacidn, por parte de ta Subdireccion de Flaneacion y

preparan su presentacién,
Ejecutantes: Director del CAST, Directores de Planteles, Areas de la Direccidn Estatal
8. ™D

Descripcion
5i no se valida regresa al Plantel para su re trabajao,

Flujos
51 5i procede s& integra 4 la informacion general de la reunidn.

Regresa para su COrrFeccion

g9, jlntegra vy prepara la infarmacion

Descripeidn
e recibe informacidn y se prepara la Informacion para la revision de la Direccion, al igual que la
presentacion v el seguimiento de atuerdos.

Ejecutantes: Subdireccidn de Planeacion y Evaluacion

10, :lk valida |a informacion a presentar

Descripcian
Se présenta para revision previa para su validacidn por parte de la Direccion Estatal.

Ejecutantes: Direccion Estatal
11. :lﬁe-aii:a la Reunian Revision

Descripeidn

Teniendo toda la informacidn se realiza la Reunidn de revisién por parte de la Direccidn y se
determinan los axuerdos y seguimientos para determinar las acciones de mejora de los procesos
sustantivos del Colegio
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Ejecutantes: Direccion Estatal

12 :lE!ah::nra la Minuta y presenta infoarme

Descripcion [

Durante la Reunidn es la Subdireccidn de planeacidn la responsable de elaborar la Minuta de la
reunidn, enviandola posteriormente a todas los invalucrados en fa reunidn para conocimiento y se
integra al expedients.

Ejecutantes; Subdireccidn de Planeacidn y Evaluacion

13, :liegu imiento Acuerdos

Descripcion
e realiza permanentemente el seguimiento de los avances o cierre de los acuerdos, para
presentarlos en cada reunion de trabajo.

Ejecutantes: Subdireccion de Planeacion y Evaluacion

14, :lmztuallza el cumplimiento acuverdos

Descripcian
Se actualiza la informacion cada vez gque aplique, para su infarme.

Ejecutantes: Subdireccion de Planeacidn y Evaluacion

15. Orn

Descripcign
Fin del procesa.

PARTES QUE INTERVIENEN

Direccidn Estatal

Subdireccion de Planeacion v Evaluacidn
Direccidn de Planteles

Direccian CAST Tijuana

# FResponsables de @reas de fa Direccion Estatal
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73-100-P002 ELABORACION DE CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAJO TIEMPO
DETERMINADO PARA DOCENTES EN PLANTELES CONALEP DE BC

Versign: Agosto 2019
Unidad Responsable: Direccidn Estatal (Coordinacidn Juridica)

Descripcicn genarica: Comprende Hevar a cabo la elaboracion semestral de los contratos
individuales de trabajo por tiempo determinado de los docentes, de acuerdo con las necesidades
an los planteles de Conalep B.C., respecto a las horas que no se asignan a los docentes
sindicalizados o 8 aquellos que forman parte de la estructura docente,

Ohbjetivo: Contar semestralmente con los contratos individuales de trabajo por tiempo
determinado de los docentes, a efecto de formalizar su reladién laboral con Conalep de Baja
Califarnia, cumpliendo can las obligaciones patronales y salvaguardando los derechos de los
trabajadores.

Alcance: Este procedimienta es de aplicackin a los Flanteleside Conalep BC, que tengan |a
necesidad de contratar personal docente a efecta de cubrir horas clase, que no pudieron ser
asignadas a los docentes sindicalizados o blen que ya pertenecen a la estructura administrativa en
Conalep de BL.

Glosario de términos:

LEY: Ley Federal del Trabajo,

RELACION DE TRABAIO: Cualguiera que sea el acto que le de origen, la prestacion de un servicio
persanal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario,

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAID: Cualquiera que sea sU forma o denominacién, es aguel por
virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante
el pago de un salario,

CONTRATO POR TIEMPO DETERMINADO: Contrato gue puedes estipularse Unicamente an los
sigulentes casos:

- Cuando lo exija la naturaleza del trabajo gue & v a prestar,

- Cuando tenge por objeto sustitair temporalmente a otro trabajador.

= Enlos demas casos previstos por la ley,
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Politicas:

= Con motivo de la autorizacion de horas docentes establecida por la Secretaria de Educacidn Pablica
v la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico, [as relaciones laborales que se dan entre docentes y
Conalep de Baja California, se formalizan a través de CONTRATOS INDIVIDUALES DE TRABAID POR
OBRA DETERMINADA Y TIEMPO DETERMINADOL

- De acuerdo a lo establecido por el articulo 35 de la Ley Federal del Trabajo, las relaciones de
trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado, comao es el caso de las relacionss laborales
con los docentes en Conalep de Baja California, ya que al inicio de cada ciclo semestral en cada
uno de los sels planteles gque integran e Sisterna Conalep en Baja California, presentan distintas
necesidades de contratacion de personal docente de acuerdo a la demanda educativa, es dedir,
cada semestre varia el nimero de docentes que seran confratados en virtud de los alumnos que
Ingresan o bien permanecen y contindan con sus estudios en este Sistema Educativo, lo cual da la
pauta para formalizar este tipo de relaciones laborales a través de contratos por tiempo
determinado, a efecto de cumplir con las obligaciones patr:nnales, establecidas en el articulo 304
de Ia Ley Federal del Trabajo. '

- En el caso de Conalep de Baja California, se estipula la contratacidn por tiempo determinado, toda
weg que la naturaleza del trabajo que prestan los docentes se circunscribe 3 periodos semestrales,
par lo cual se adecua plenamente a lo establecido por la fraccion | del articule 37 de |a Ley Federal
del Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcion

Comprende llever 8 cabo ia elaborackdn semestral de los contrates individuales de trabajo por
tiempo determinado de los docentes, de acuerde con las necesidades en los planteles de Conalep
B.C., respecto a las horas que no se asignan a los docentes sindicalizados o a aquellos que farman
parte de la estructura docente,

1 "::I

2 L] Autoriza Ia contratacisn horas/zemanafmas

Iacia

Descripidn

Autoriza la Contratacion Después del analisi realizado para el calculo de las horasfsemana/mes, Ia
jefatura de Serviclos Escolares es guién autoriza el nimero de docentes por contratarse.

Ejecutantes: Jefatura de Servicios Escolares
3 :IHq'l:il;u: impredo v firmado el contrato
Descripcian

Una vez que el contrato fue impreso y limmade por el docente, director plantel ¥ 1.5, administrativos,
se remite en 3 tantos en original al drea juridica, a efecto de recabar la firma del Director Estatal.

Ejecutantes: Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos de Planteles
4, _Jenvia a autorizacidn y firma del Director Estatal
Descripcion

A través de un memordndum el drea juridica turna a firma al Director estatal los contratos por
tiempo determinado,

Ejecutantes: Coardinacidn Juridica
7 Jenvianz ejomplares en original a los planteles

Descripeicn

Una vex que el Director Estatal firmd los contratos, se remiten a planteles 2 ejemplares en original,
una para el archive peresnal del docente ¢ oteo para ser entregado al Docente

Ejecutantes: Coordinacidn Juridica

B. —'Recibe contratos autorizados
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Descripcian

El Jefe de Servicios Adrministrativos del Plantel recibe los contratos para su archivo y entrega al
docente.

Ejecutantes: Jefes de Proyecto de Servicios Administrativos Planteles

7. &l Entrega copia al Docents
Descripcidn

Uina vez que el el Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos recibe |os contratos firmados, anexa
uno al expediente personal y otro se entrega al docente. |

Ejecutantes: lefes de Proyecto de Servicios Admvos Planteles

8 [l autoriza la Contratacién horas/semana/meas

Descripcidn

Después del analisis realizado para el calculo de horas/semana/mes, Iz Jefatura de Servicios
Escolares es gulén autoriza el némero de docentes por contratarse,

Ejecutantes: Servicios Escolares

g, ] Planteles anvian solicitud de contrato labaral
Descripcién

Sp snvia la solicitud de elaboracién de contrato de parte del Director del Plantef, dirigido a la
Coordinacién Juridica, acompafando documentacién soporte [CURP, RFCActa Naciomiento,
Comprabante Domicilio, exdmen toxicologico.

Ejecutantes: Servicios Escolares

10. _La Coordinacidn juridica elabora contrato

Descripcian

$e elabora el contrato en forma de Word de conformidad con las condiciones laborales sollcitados
por el plantel comao puesto, salario y horas asignadas

Ejecutantes: Coordinacién Juridica
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1L Cse enviz por correo electrdnico

Descripcidn

Una vez eleborado el contrato, se envia de forma electranica en formato de word editable a los jefes
de proyecto de servicios administrativos, para su revision impresion a efecto de que recaben las
firmas del docente y del Director del Plantel y ellos comao testigos.

Ejecutantes: Coordinacion Juridica

12, zneuhan firmas docentes y envia contrato
Descripcidn

=& encargan de imprimir contrato y de recabar firmas de trabajador v testigos.

Ejecutantes: Jefes de Proyecto de Servicios Admvos Planteles

DOCUMENTOS QUE SE GENERAN/FORMATOS UTILIZADOS

Oficio de Solicitud. Decumento mediante el cual el Director del plante realiza fa solicitud de
contratacion de los docentes de su plantel y envia la documentacidn soporte para dicho tramite.

! Contrato Individual de Trabajo por Tiempo Determinado de Trabajo. Es aquel tipo
de contrato de trabajo de cardcter individual, en el cual las partes intervinientes en su celebracian,
limitan su duracidn a un pericdo de tiempo determinado

PARTES QUE INTERVIENEN

+ Coordinacion Juridica
* Direccion Estatal
= Jlefaturas de Proyectos de Sarvicios Administrativos de los Planteles

» Jefatura de Provectos de Servicios Escolares
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73-100-P003 AUDITORIAS PROGRAMADAS

Unidad Responsable: Organo Interno de Control

Version: Agosto del 2019

Descripcidn: Revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos vigentes emitidos por {nombre Organo Interno) que rigen la Administracion Piblica
Estatal.

Objetivo: Comprobar el desempefio y apego a la normatividad, peliticas, y disposiciones
administrativas aplicables a la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y Financieros
de las entidades paraestatales y del propio (nombre OIC).

Alcance: Este procedimiento es de aplicacidn a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integram 1a Estructura Orgdnica del [nombere OIC).

Glosario de Términos:

AUDITORIA: Proceso sistemdtica en el que de manera ohijetiva se abtiens v se evalia evidencla para
determinar si las acciones llevadas a cabo por los entes sujetos a revisidn se realizaron de
conformidad con la normatividad establecida o con base en principios que aseguren una gestidn
piblica adecuada.

DEPENDENCIA/ENTIDAD (EJEMPLO ICBC): mnombre sin abreviar

OIC: Organo Interno de Contral [nombre) & cargo de promover, evaluar v fortalecer el buen
funclonamibento del control interno de la Dependencia/Entidad.

PERSONAL COMISIONADD: Auditores Publicos comisionados para practicar una auditaria,

RAMO: Término gue se utiliza para identificar y clasificar el Gasto Piblico Estatal, de acuerdo a las
Dependencias ¥ Entidades que confarman la Administracién Flblica Estatal,

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de una Dependencia o Entidad Paraestatal que tiene asignado

personal, ¥ la responsabilidad de llevar a cabo una @actividad Institucional mediante el
establecimients de metas con su respective presupuesto,
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Politicas de operacidn;

- La informacidn que se requiera a los sujetos obligados, deberd de ser necesaria, suficiente y
relevante que permita establecer muestras representativas para la-ejecucidn de las auditorias y
revisiones internas de control.

- En todos los casos, se deberd obtener la evidencia suficiente, competente v pertinente de los
hallazgos de las auditorias practicadas, asi como desarrollar sus principales atributos v analizarlos,

- Las acclones a implementar deberdn de ser tendientes a fortalecer los controles, logrando as|
disminuir los riesgos de desapego a la normatividad e incumplimientos,

- El seguimiento de las actividades programadas se dirigird en base a los criteries y estandares
minimos, tales como el objetivo general, el alcance, el tiempo para su ejecucion, ndmero de
revisiones v las instrucciones especificas, entre otros.

- Una vez gue se tenga &l resultado de la auditoria y de las revisiones internas de control realizadas
a la Dependencia, 52 deberd de informar 2 los sujetos auditados,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

! Inicio

1. Emite Instruccion de auditoria programada

Descripcidn
El Contralar Interno Instruve |3 auditoria al personal que corresponda, de scuerdo al Programa
Anual de Trabajo.

Ejecutantes: Contralor Interno

2. Elaboray turna el programa de revision para autorizacién

Descripcion

El personal comisionade, recaba la Informacion requerida y elabora propuesta del Programa de
Revision, y turna al Contralor Interno para su revisidn y autorizacidn.

Ejecutantes: Personal comisionado

3. Recibe ¥ revisa propuesta de Programa de Revision

Descripcicn
El Contrabor Interno recibe la propuesta del Programa de Revision, o revisa v determina si existen
obhservaciones.

Ejecutantes: Contralor Interno

3.1 iEwisten observaciones?
Flujo:
Si: Solicita s& realicen las modificaciones

MNo: Autoriza el Programa de Revisién

- S EMISTEN OBSERVACIOMNES:

4. Solicita al personal comisionado realice las modificaclones pertinentes

Descripeidn
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solicita &l personal comisionado realice las modificaciones a las observaciones encontradas al
Programa de Revisian.

Elecutantes: Contralor Interna

5. Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno
Descripcidn

Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interng, v presenta de nuevo el Programa de
Revisiin pard autorizacion.

Ejecutantes: Personal comisionada

- NOQ EXISTEN OBSERVACIONES:

&, Autoriza el Programa de Revisién y firma oficlo de Orden de Auditoria
Descripcion

Autariza el Programa de Revisidn, emite Oficio de Orden de Auditoria dirigido al Titular de la Unidad
Administrativa a auditar y lo turna al Asistente Administrative para su despache vy enirega al
Personal asipnado,

Ejecutantes: Contralor Interno

7. Da inicio de auditoria

Descripolon

El personal comisionado recibe Oficio de Orden de Auditorfa y se presenta ante el Titular de la
Unidad Administrativa a auditar, para dar inicio a la orden de:auditoria, entregando el citado
oficlo, levantz el Acta de Inicio de Auditaria y la solicitud de informacion correspondiente.

Ejecutantes: Personal comisionado

E. Realiza ejecucion de auditoria

Descripcidn

El personal comisienado recibe v analiza la informackin propercionada por la Unidad
administrathva a auditar, aplicando las pruebas y procedimientos de auditorip conforme al
programa de revision v elabora los papeles de trabajo por rubro o aspecto revisado,

Ejecutantes: Personal comisionado
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9.Elabora y presenta el Proyecto de Pliego de Dbservaciones

Descripcion
El personal comisionado elabora €] Proyecto de Pliegos de Observaciones e Integra o legaja de
soporte documental por rubro o aspecto a lo revisado y lo presenta al Contralor Interno,

Ejecutantes: Personal comisionado

10. Recibe y verifica el Proyecto de Pliego de Observaciones

Descripcion
El Contralor interno recibe Proyecto de Pliega de Observaciones lo revisa para efecto de constatar
los hallazgos debidamente fundados y motivados, v determins su autarizacian,

Ejecutantes: Contralor Intermno

+ 3.1 éProcede?

Flujos:

Ne: Informa al personal comisionado para que s realicen las adecuaciones
Si: Autoriza y turna el pliego de observaciones

« NO PROCEDE:

11. Informa de las adecuaciones a realizar al Proyecto de Pliego de Observaclones

Descripcion
El Contralor interng, informa de las adecuaciones, complementos o modificaciones que
cofrespondan al personal comisionado para qgue se abogue eh ellas.

Ejecutantes: Contralor Interna

12. Realiza las adecuaciones al Proyecto de Pliego de Observaciones

Descripcidn
Con base en las adecuaciones, complementos o modificaciones solicitadas por el Contralor

Interno, el personal comisionado recibe observaciones y realiza las gestiones correspondientes
para atender lo solicitado v presenta de nueva al Contralor Interno el Prayecto de Pliego de
Observaciones modificado,

Ejecutantes: Personal Comisionado

- 5l PROCEDE:

13.Valida y autoriza el Pliego de Observaciones
Descripcion

o
|
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Ef Contralor Interno procede a validar el Pllego de Observacicnes, lo autoriza mediante su firma
para posteriormente hacerlo del conocimiento del Titular de la de la Unidad Administrativa
revisada.

Ejecutantes: Contralor Interno

14.Emite y turna oficio de Pliego de Observaciones para su gnvio

Descripcidn

Emite oficio dirigido al Titular de la Unidad Administrativa revisada, con sus respectivas copias
para conocimiento del Titular de la Dependencia y dreas que torrespondan, adjuntanda el Pliego
de Observaciones resultante para los efectos correspondientés y lo turna al Asistente
Administrativo para su despacho v envio a la Unidad Administrativa revisada,

Ejecutantes: Contraler Interno

15, Recibe oficio con Pliego de Observaciones
Descripcion

Recibe oficio enviado por el Contralor Interno can el Pliego de Obhservaciones resultantes de |a
auditoria practicada, para su atencion y seguimiento, sella oficlo de recibido y entrega copia.
Ejecutantes: Titular de la Unidad Administrativa

16. Emite Acta Final de aud|toria

Descripelén
El personal comisionado una vez gue se notifica el Pliego de Observaciones, procede a levantar el

Acta Final de Auditeria, déndose por concluide el procedimienta.

Ejecutantes; Personal Comisionado

O rn
FORMATOS UTILIZADOS

— Programa de Revision

Documento que debe incorporar por lo mencs: los procedimientos de auditoria generales o
especificos gue s& aplicardn, el alcance, tiermpos de ejecucion (estimado) y los nombres del personal
comisionada. |

. Oficio de Orden de Audltoria

Documentd de mandamiento escrito en gue s instruye |a auditoria, informandose &l periodo de
revisidn, personal comisionado, fundamento legal, entra otros.



= =3 id

Colegio de Educacidn Profesional Técnica de Baja California

¥ S —— e e ——
Manual de Procedimientos

__ Acta de Inicio de Auditoria

Documento de caracter oficial gue narra las circunstancias especificas del inkcio de auditoria, con las
formalidades correspondientes,

__Papeles de trabajo
Registros de procedimientos de auditoria realizados, [a evidencia relevante obtenida de la

auditoria y las conclusiones del Auditor,

__ Pliego de Observaciones
Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la revision, debidamente
fundados y motivados, asi coma incluyendo los requerimientas que procedan,

| Acta final de Auditoria

Documento de cardcter oficial gue narra las circunstancias especificas del cierre de auditorfa, con
fas formalidades correspondientes.

PARTES QUE INTERVIENEN

« Contralor Interno
e« Titular de la Unidad Administrativa
* Personal Comisionado
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73-120-P001 ELABORACION, CONSOLIDACION,
AUTORIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO
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73-120-PO01 ELABORACION, CONSOLIDACION, AUTORIZACION ¥ SEGUIMIENTO DEL
PRESUPUESTD

Version: Agosto 2019
Unidad Responsable: Subdireccian de Administracidn de Recursos

Descripeién gendrica: Comprende la efaboracidn, consolidacian, autorizacion y segulmienta del
prespuesto para el cumplimiento de los programas institucionales en las Unidades Administrativas
que integran el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Baja California.

Objetivo: Estabiecer las prioridades para la asignacion, operacitn y seguimiento del Presupuesto de
Ingresos y Egresos, asi coma determinar el impacto de las metas y recursos propuestos, contra las
metas y recursos autorizados en base a |a Aasignacion del Subsidio Federal para el Colegio de
Educacién Profesional Técnica dle Estado de Baja Califarnia, y sus Unidades Administrativas,

Alcance: Las Unidades Administrativas que conforman el Colegio de Educaciodn Profesional Técnica
del Estado de Baja California.

Glosario de Términos:
PPTO: Presupuesto Anual de Ingresos v Egresos,

AVAMCE: 5eguimiente mensual y trimestral del Presupuesto,

SEBS; Secretaria de Educacidn v Bisnestar Social.

5PF: S=cretaria de Planeacidn y Finanzas.

Colegio Naclonal: Conalep Oficinas Macicnales,

Dependencias Reguladoras: SEBS, SPF, Colegio Macional y Junta II'.'rIrertiua.

£/C: 5in codigo.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Descripcidn

Efaboracidn, Consolidacion, Autorizacian y Seguimbento del Presupuesto para el cumplimiento de
los programas institucionales de las Unidades Administrativas del Colegio de Educacian Profesional
Téenica de Baja California,

1. l!:::IIJ"J!HEIEI

2. _lsolicitud de elaboracién
Descripoidn

Salicita la elaboracién del proyecto de Presupuesto anual v anexa:

¢ Lineamlentos para la presupuestacion para el ejercicio fiscal 2019

* Formato de Presupuesto

Ejecutantes: Dependencias Reguladoras v fiscalizadoras

3. IjHEt'IhE Lineamientos

Descripcion

Recibe lineamientos y los adecua para proceder a preparar |a capacitacidn del parsonal de planteles
¥ CAST en materia presupuestal

Ejecutantes: Directores de Unidad Admva

4, :iﬂecihe informacion presupussial

Descripcion

Recibe los lineamientos presupuestales y el catalogo de partidas autorizadas para el ejercicio fiscal
inmediato,

Ejecutantes: Directores de Unidad Admya

5. JElabora Proyecto de Ppto
Descripcion

Elabora el provecto de presupuesto del ejercicio en coordinacion con los responsables de cada area

de la Unidad Administrativa, utilizands la metodologia y los instrumentas (formatos y herramientas)
definidos para tal efecto,

31
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Ejecutantes: Directores de Unidad Admva

6. Ivalida y auteriza el proyecto de Ppto
Descripeion

Valida y autoriza la entrega del proyecto de presupuesto a la Coordinacion de Presupuesto de la
Direccid Estatal, correspondiente a su Unidad Administrativa,

Ejecutantes: Directores de Unidad Admva

1. :ltnnsnllda el Proyecto de Presupuesto
Descripclon

Recibe la informacidn de las diferentes Unidades Administrativas adscritas al Colegio Estatal y realiza
la consolidacidn del provecto de presupuesto,

Ejecutantes: Coordinador de Presupuesios

8. Werifica la congruencia del Proyecto
Descripcidn
Verifica conjuntamente con |3 Coordinacion de Presupuestos v los responsables de area de las

Unidades Administrativas la congruencia entre lo provectado v los resultados histdricos de las
partidas autorizadas,

- 0 {Procede?

i ke Informacion es congruente s2 presenta el proyecto.
10, NQ PROCEDE;

De lo contratio se devuelve Iz actividad.

Ejecutantes: Coordinador de Presupuestos

11, _!Presenta Proyecto a Direccion Estatal

Descripcion

Presenta a k@ Direccion Estatal el provecto de presupuesto consolidado v el de cada Unidad
Administrativa para su validacidn,

Ejecutantes: Subdireccidn de Administracion de Recursos
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12. Clenvia para su Vo.Bo. el Presupuesto
Descripcidn

Envia el Proyecto de Presupuesto a la SEBS, SPF y al Colegio MAcional para su visto buena.

Ejecutantes: Subdireccidn de Administracidn de Recursos

3 :lﬂ'turga Vo.Bo.
Descripcion

Otargan el visto bueno v lo remiten a la Direccidn Estatal,

EJecutantes: Dependencias Reguladoras v fiscalizadoras

14, Cse presenta para su autarizacian
Descripcion

Fresenta ante la H. Junta Directiva para su validacidn y autorizacion del proyecto de presupuesto
para el proximo ejercicio fiscal.

Ejecutantes; Coordinador de Presupuestos

15. _Jse autoriza el Presupuesto
Descripcion

El H. Junta Directivo autoriza el presupuesta para el ejercicio fiscal actual,

Ejecutantes: Coordinador de Presupuesios

16. " IRecibe et Presupussta autorizado por capitulo

Descripcion
Racibe @l desglece por capltule del presupuesto autorizada, v 1o turna o las areas correspondientes,

Ejecutantes: Director Estatal

7. _IElabora andlisis
Descripcion



Colegio de Educacién Profesional Técnica de Baja Catifornia
D —————— e e — e d= = = == ==
Manual de Procedimientos

Elabora el andlisis de compatibilidad y congruencla entre los recursos del prayecto de Presupuesto
con la asignacion original autorizada. Con base en el resultado del andlisis se establecen prioridades
presupuestales.

Ejecutantes: Coordinador de Presupuestos

18, Crealiza propuesta distribucion de recursos
Descripcion

Realiza la propuesta de distribucién de los recursos autorizados por Unidad Administrativa v los
turna a la Subdireccidn de Administracidon de los Recursos,

Ejecutantes: Coordinador de Presupuestos

19. Clrealiza calendarizacion por unidad admva
Descripcion

Realiza el calendarizacion del presupuesto anual por Unidad Administrativa, y lo remite a la
Direccion General.

Ejecutantes: Subdireccion de Administracion de Recursos

20.  necibe el presupuesto para su autorizacion
Descripcion

Recibe el presupuesto por Unidad Administrativa y

21, <> {FROCEDEY
Descripcion

Sise autoriza la calendarizacian, lo da & conocer mediante oficio a las Unidades Administrativas el
recurso asignadao para el ejercicio,

2. MO PROCEDE:
Descripcidn
De lo contrario lo remite a la actividad del procedimienta,

Ejecutantes: Coordinador de Presupuestos
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23.  "lReciben el Presupuesto Autorizado
Descripcidn
Reciben el presupuesto autorizado para su ejercicio mensual.

Ejecutantes: Directores de Unidad Admva

24, :ll!epa:r-t:n AWANCAS POr mes
Descripcidn

Reportan mensualmente el avance presupuestal, con sus transferencias en caso de ser necesarias.

Ejecutantes: Directores de Unidad Admva

25, _consalidan infarmacian presupuestal
Descripcion

Consolida la informacion presupuestal para su seguimeitno gon el présupuesto autorizado, en casa
de ser necesario se reafizan las modificaciones requeridas

Ejecutantes: Coordinador de Presupuestos

26, '355 envia seguimeinto de Presupuesto a SPF
Descripcidn

Envia los reportes de avance del presupuesto a la Secretaria de Planeacidn v Finanzas del Estado,

Ejecutantes: Coordinador de Presupuestos

2. Orn

37
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» Dependencias Reguladoras y Fiscalizadoras

# Direccidn Estatal Conalep de BC

+ Direccion de Unidades Administrativas [Planteles)
s Subdireccion de Administracion de Recursos

#» Jefatura de Proyectos de Presupuesto
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73-120-P002 EJECUCION DE LOS PAGOS PROGRAMADOS

Versidn: Agosto 2019
Unidad Responsable: Subdireccion de Administracidon de Redursos

Descripeidn genérica: Comprende llevar a cabo el page ante la Institucidn Bancaria y registro de
los folios del momento del pagado Autorizadaos por la Sub-Direccion de adminlstracidn de Recursos
a través del momento del Elercido en el sistema SAAGnet a Proveedores, Nominas y envid de
rervesa @ planteles y CAST

Comprende llevar a cabo el pago ante ka Instiucidn Bancaria v registro de los folics del momento
del pagado Autorizados por [a Sub-Direccidn de administracion de Recursos a través del momento
del Ejercido en el sistema SAAGnet a Proveedores, Nominas y envio de remesa a planteles y cast.

Objetivo: Asegurar que los pagos a Proveedores, Nominas y envid de Remesas a planteles y Cast,
se realicen de forma puntual v adecuada.

Alcance: Aplicacidn a la Sub-Direccidn de Administracidn de Recursos de CONALEP B.C.

Glosario de Términos:
INSTITUCION BANCARIA: institucion de Banca Multiple Grupo Financiero Santander Méxlcn,

SAAGNET: Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental,

Paoliticas

- Toda autorizacién de pago debe incluir las firmas de quien elabora la arden de compra, del drea
de presupuesto que valida si existe disponibilidad presupuestal para el pago v de la Autorizacion
por parte de |a sub-Direccidn de administracion de Recursos.

- La autorizacidn de pago (poliza del Ejercido) es la que fija 1a fecha del pago al proveedor, la fecha
de la dispersidn de ndmina y la fecha del envid de remesa a los planteles y cast.

- La autorizacidn de page debe venir acompaiada de |a pdliza dal ejercido, paliza del devengada
incluyendo al comprobante fiscal y la pdliza del comprometido Incluyendo su orden de compra,
debidamente firmades por la persona que elaboran.

= La autorizacion de pago debe menclonar la fuente de financiamiento de la cual se realizara el
pagao correspondienta,
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1. Chmoo
Inicio del Procesa

2. _JENVIA EL DOCUMENTO DE AUTORIZACION DE PAGO

Envia el documento de Autorizacién de page con |2 poliza del momento del ejercido debidamente
firmada y con su documentacidn probatoria.

Ejecutantes: Subdireccidn de Administracion de Recursos

3. LIRECIBE LA AUTORIZACION DE PAGO CON LA DOCUMENTACION PROBATORIA

Recibe ¢l documento de Autorizacidn de pago con la documentacién probatoria por parte de fa
Lub-Direccion de Administracion de Recursos.,

Ejecutantes: lefatura de Proyecto del Area Contable

a. DIHEFIES# Al PORTAL BANCARIO ¥ REALIZA TRANSFERENCIA

Seingresa al portal de la Institucidn Bancaria, se realiza la transferencia a la cuenta del proveedor,
del trabajador o del plantel,

Ejecutantes: lefatura de Proyecto del Area Contable

L= mINGHEE.ﬂ. AL SAGGNET ¥ CAPTURA EL PAGO

5e Ingresa al slstema Armonizado SaaGnet én el modulo de tesoréria en la opcidn aplicacidn de
pagos vy se captura la informacion. [ )

Ejecutantes: Jefatura de Proyecto del Area Contable

6. LJSE GENERA POLIZA DEL MOMENTO DEL PAGADO
Se genera la poliza del momento del pagado en en el sistema SAAGnet v se imprime

Ejecutantes: Jefatura de Proyecto del Area Contable

7. _I5E FIRMA ¥ ARCHIVA POLIZA
se firma y archiva la pdliza del pagado con todos sus anexos.

Ejecutantes: Jefatura de Proyecto del Area Contable.

g. @ fn
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» Jefatura de Proyecto del Area Contahle

# Subdireccidn de Administracion de Recursos
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73-120-PO03 FORMULACION Y EMISION DE ESTADOS FINANCIEROS.

Version: Agosto 2012
Unidad Responsable: Subdireccion de Administracién de Recursos

Descripcion genérica: Formulacion y Emisidn de Estados Financieros confiables v oportunos
generados a través del sistema de Armonizacion Contable SAAGnet y de acuerdo a la normatividad
vigente aplicable.

Objetivo: Establecer las actividades para la elaboracidn, andlisis e integracion de los registros
contables con el fin de emitir estados financieros confiables v gue permitan obtener informacion
oportuna para la toma de decisiones,

Alcance: Aplicacicn a la Direccidn Estatal de CONALEP B.C

Glosario de Términos:

LGCG: Ley Ganeral de Contabilidad Gubernamental.

SAAGnet: Sistema Automatizado de Administracién y Contabllidad Gubermamental.
Entidad: Colegio de Educacidn Técnica del Estado de Baja California.

Politicas

= Los Estados Financieros deben de ser generados del sistema de Armanizacion Contable,
= Los Estados Finencieros deben formularse en base a los criterios emitidos por la LGCG.
= La Entidad debe generar v presentar perlddicamente ¥ en |3 cuenta pablica los sigulentes estados
e informacion contable;

- Estado de Situacidn Financiera;

- Estado de Actividades;

- Estado de Yariacidn en la Haclenda Puablica;

= Estado de Cambios en la Situacidn Financiera;

- Estado de Flujos de Efectiva;

- Estado Analitico del Activo;

- Estada Analitico de la Deuda v Otros Pasivos;

- Infoarme sobre Pasivos Contingentss, v

- Motas a los Estados Financieros.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Unicio

Inicio del Process

1. JEE INGRESA AL SISTEMA SAAGNET
Se ingresa al sistema 5AAGnet en el mbdulo de reportes en el apartado Informe periddico y cuenta
piblica.

Ejecutantes: lefa de Proyectos del Area Contable

3. Csg SELECIONAN LOS ESTADOS FINANCIERDS

Se seleccionan los Estados Financieros a generar y el periodo correspondiente.

Ejecutantes: Jefe de Proyectos del Area Contable
4, :|S£ GENERAN ¥ REVISAN

Se generan, revisan y se le dan formato con bogos oficiales.
Ejecutantes: lefe de Proyectos del Area Contable

5. :|5E ENVIAMN A FIRMA

Se envian los estados financieras & firma de ka Sub-Direccidn Administrativa y de la Direccion Estatal.

Ejecutantes: lefe de Proyectos del Area Contable

6. _JSE RECIBEN PARA REVISION ¥ FIRMA

se reclben los Estados Financieros por la lefatura de Proyecto del Area Contable se ravisan v 58
firman.

Ejecutantes: Subdireccion de Administracidn de Recursos

1. :ESE RECIBEN PARA AUTORIZACION ¥ FIRMA

5e reclben los Estados Financieras por |a Sub-Direccidn de Administracion de Recursos, s sevisan y
autorizan con a firma,

Ejecutantes: Direccidn Estatal

B AN
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o Subdireccidm de Adminkstracion de Recursos

# Direccion Estatal
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73~-120~P004 ADQUISICIONES DE BIENES O SERVICIOS

Version; Agosto 2019
Unidad Responsable: Subdireccidn de Administracion de Recursos

Descripeion ganédrica: Comprende llevar a cabo las adquisiciones de bienes o serviclios necesarios
para el desarrollo de las actividades de las unidades administrativas que conforman el Colegio de
Educacidn Profesional Técnica del Estado de Baja California.

Objetivo: Establecer las actividades requeridas para efectuar el proceso de adguisicidon vy
contratacidn de bienes y/o servicios con el fin de suministrar los recursos econdmicos y materiales
necesarios para la operacidn de los procesos del Colegio de Educacidn Profesional Técnica del
Estado de Baja California.

Alcance: Aplicar & bos Flanteles, el CAST y a todas |as dreas Direccion Estatal de COMALEP de Baja
California.

Glosario de términos:

SAACG.net: Sistema Automatizado de Administracion v Contabilidad Gubernamental.
CONAC: Consejo Nacional de Armanizacion Contable.

SOLICITANTE: Persanal de las unidades administrativas quienes demanden un bien o semnvicio para
la realizacion de su trabajo.

PROVEEDOR: Las personas fisicas 0 morales gue deseen enajenar, arrendar o prestar servicios a
favor del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Baja California.

ACTIVO FIAD: Parte del patrimonio del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Baja

California, constituido por bienes muebles & immuebles, mobiliario, equipe de oficing, transporte,
comumncacion, entre otros de ke misma naturaleza.

§/€: Sin cadigo.
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Paliticas:

= Las adquisiciones del Colegio de Educacion Profesional Técnlca del Estade de Baja California
deberdn realizarse a través del departamento de compras,

- Tener prevision del presispuesto necesarlo para llevar a cabo las compras, asl como no pasarse en
el presupuesto anual que se haya acordada.

- 32 procurara siempre abtener las mejores condiciones en cuanto a la calidad, precios, plazos de
entrega, formas de pago, etc.

- Las adquisiciones deberdn contar con las caracteristicas que sean optimas para el desarrollo de las
actividades del personal,

- Las adquisiciones deberan ser autorizadas por |a Subdireccitn de Administracion de Recursos,

- Las adquisiciones se deberan de realizar mediante créditos de proveedores.

= En las adquisiciones de bienes muebles se deberdn de aplicar los criterios emitides por el CONAC.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. IO
Inicio del procesa

Z, DHHHH saficitud de bien o servicio

Se solicita el bien o servicio al drea de compras, mediante formato en el excell, en 2l cual describe
las caracteristicas del producto, bien o servicio,

Ejecutantes: Solicitante

3, CRecibe la sollcitud y revisa

5o recibe la solicitud impresa con la firma del solicitante v se procede con la revision del formata,
verificando la existencia y disponibilidad en especifico para los bignes,

Ejecutantes; lefe de Proyectos de Adquisiciones e Inventarios
4, éProcede? Q
5i procade, se dutoriza y se da seguimiento a [a solicitud

5. MO PROCEDE
6. Lse devuelve al solicitante para verificacién y/o carreccion

Mo es procedente o regresa al solicitante para su correccion,

Ejecutantes: lefe de Proyectos de Adquisiciones e Inventarios

r L_JSr_'aiIcita vy recibe la cotizacion
Se solicita la cotizacidn (es) al proveedor (es) de los bienes o servicios requeridos.

Ejecutantes: lefe de Proyectos de Adquisiciones e Inventarios
8. -I_.-|Hr:g-ls.tr.| arden de compra
S& realiza el registra de la orden de compra eén el sistema 5AACG.net.

Ejecutantes: lefe de Proyectos de Adquisiciones ¢ Inventarios
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9. Dﬁaali:a solicitud de bien o servicio 2l proveadar
Se realiza la solicitud al proveedor del bign o servicio.

Ejecutantes: Jafe de Proyectos de Adguisiciones e Inventarios

lﬂ.jﬂﬂ ibe ol blen o el servicio

En el caso de adquisiciones de bienes, se recibe el bien, determina 5| cumple o no con las
espacificacionas solicitadas por el solicitante.

Ejecutantes; lefe de Proyectos de Adquisiciones e Inventarios

11. {Procode? {:}
IE,DE ntrega documentos o "Presupusstos” para proceder con el pago

Se entrega orden de compra, la cotizacion y la factura de los blenes o servicios recibidos, al drea de
“Presupuestos”, para su validacidn y autorizacion de pago.

Ejecutantes: lefe de Proyectos de Adguisiciones e Inventarios

13.NO PROCEDE
14, _Ipevuelve al proveedor para los cambios o correcclongs

Devuelyve al proveedor para los cambios o correcciones, en caso de no cumplir con las caracteristicas
o especificaciones.

Ejecutantes: Jafe de Proyectos de Adquisicionss & Inventarios

15._JRevisa procedimignto de contratacién
Se identifica el procedimiento de contratacion.

Ejecutantes: Jefe de Provectos de Adguisiciones @ Inventarios

:I.E,DSulir.:lu estudios de mercado

Se solicitan los estudios de mercado, los cuales constan de 3 cotizachones a los proveedores de los
bignes o servicios solicitados,

Ejecutantes: Jefe de Proyectos de Adquisiciones & Inveéntarios

17.] Regqulsita formatos de comparativos

Se requisitan los formatos de comparativos técnicos v econdmicos, de acuerdo a las cotizaciones
recibidas por los provesdores,
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Ejecutantes: lefe de Proyectos de Adguisiciones e Inventarios

18._JRealiza oficios de peticién @ dependenclas

Se realizan los oficios de peticion a la Oficialia Mayor de Gobierno del Estado de Baja
California, integrando el expediente que cantiene: Los tres estudios de mercado o mas recibidas por
Ios provesdores, las formatos comparativos téonlcos v econdmicos, v el oficio con la disponibilidad
presupusstal,

Ejecutantes: Jefe de Provectos de Adguisiciones e Inventarlos

19.. ) EIN

PARTES QUE INTERVIENEN

# JEFATLIRA DE ADQUISICIONES
# SOLCITANTE



