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Introduccion.

La elaboracién del presente Manual General de Procedimientos, corresponde a la direccién Financiera
se llevo a cabo conforme a lo establecido en el Articulo 54 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del
Estado de Sonora, en el cual, define expresamente los causes operativos con el objetivo de
racionalizar y eficientar el quehacer institucional, orientandose en la conformacion estructural y
funcional del colegio. Con la implementacion de este instrumento se sistematizaran los métodos de
trabajo evitando duplicidad de actividades, eliminando gasto de recursos por esta anomalia y por
consiguiente ahorro de esfuerzo, tiempo y costo.

El presente manual contempla la red de procesos, la lista maestra, asi como los procedimientos
desarrollados con el propésito de promover el desarrollo administrativo del colegio. Es necesario
destacar que el Manual General de Procedimientos deberd actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica

de la unidad, o en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.

Objetivo del Manual.
Controlar y Administrar los recursos Financieros del Colegio, estableciendo un sistema que permita
realizar de manera eficiente y oportuna los tramites de Ingresos, Egresos y Altas de personal, a efecto
de garantizar el control de los mismos y que la informacién generada, sea confiable, oportuna y

transparente de acuerdo con las disposiciones establecidas.



RED DE PROCESOS elaboracion Hojas
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Sonora Codigo de la Red

Direccién Financiera 51-DFI-RP/Rev.00

,ﬁ@
¢

ESTADO DE SONORA

Macroproceso: 00 - Desarrollo institucional y gestion administrativa

Subproceso: 01 - Administracion de Recursos Financieros Responsable: Director Financiero

Tipo: Operativo Producto: Manejo de Recursos Financieros

Eje Estratégico: 4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS Indicador: Cantidad de Recursos Financieros Recibidos/cantidad de
OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio Recursos Financieros Ejercidos
social

Reto: 4 - Elevar la calidad de la educacion para impulsar la creatividad, Facultades: Programacion y Planeacion

el ingenio, las competencias y los valores fundamentales de los
sonorenses, potencializando el talento del personal docente y
desarrollando sus capacidades de aprendizaje.

No. Cadigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente

1 51-DFI-P01/Rev.00 Control de Ingresos Ingresos controlados Direccién General y Junta Directiva
Ingresos Recibidos/Ingresos
Registrados

2 51-DFI-P02/Rev.00 Control de Egresos Control de Egresos mensuales. Egresos programados mes / Personal del Colegio, Direccion
Egresos reales mes General y Junta Directiva
3 51-DFI-P03/Rev.00 Alta de Personal Control del alta de personal Solicitud de Alta de Personal al Personal del Colegio.

mes / Personal Activo al mes

Reviso

C.P. Héctor Garavito Robles / C.P. Genaro Gomez Carranza / Mtro. Amos Moreno Ruiz / Director
Subdirector Financiero | Director Financiero | General




ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Financiera

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Control de Ingresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  08/04/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Garantizar que los Ingresos captados por el Colegio se apeguen a la normatividad aplicable, implementando sistemas que nos

ayuden a identificar y controlar la entrada de recursos, para gue la informacién sea de manera clara y transparente.
Il.- ALCANCE

Aplica a todas las areas del colegio.

Ill.- DEFINICIONES

-Ingresos propios: se refiere a la captacion de recursos por concepto de Inscripcion, Reinscripcién, Examenes, Credenciales,
Titulo, etc.

-Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de establecer y tomar en
consideracion las discrepancias que existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o

arrojan saldos diferentes.

IV.- REFERENCIAS
Manual de Ingresos y Egresos
Manual de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora.
Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora

Ley General de Contabilidad Gubernamental
Manual de Contabilidad CECyTE Sonora ,

V.- POLITICAS

1.- Se elaborard una factura por cada concepto de pago, los ingresos seran depositados en la cuenta bancaria de
cada plantel en un plazo de 5 dias habiles.

2.- En el caso de los planteles que no tengan sucursal bancaria, el plazo méaximo para depositar lo recaudado en efectivo, sera
en un plazo méaximo de 15 dias habiles.

3.- No se recibira efectivo y/o ficha de deposito sin emitir factura correspondiente.

4.- En caso de no depositar durante el dia el efectivo recaudado, el auxiliar sera el responsable de resguardo y custodia bajo
llave.

5.- En el caso de conciliacién bancaria mensual se debera enviar de manera digital a Direccion de  Finanzas a
Depto. de Ingresos Propios dentro de los primeros 5 dias naturales de cada mes, posteriormente enviar en fisico por
paqueteria con las debidas firmas y sello, paquete de conciliacion completa: conciliacion, corte de caja, reporte de ingresos,
copia de fichas de deposito y estado de cuenta, dentro de los primeros 10 dias naturales de cada mes.

6.- Se Elaborara corte de caja en ceros cuando sea el caso.

7.- Al registra la cancelacién del ingreso a devolver se hara a través de la transaccion FB75, la cual es compensada contra el
cargo existente por la devolucion del recurso.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DFI-P01-F02/Rev.00 Reporte de recuperacion de cartera Ver anexo
vencida -
51-DFI-P01-F01/Rev.00 Conciliacion Bancaria Ver anexo
51-DFI-P01-F03/Rev.00 Reporte semanal de corte de caja Ver anexo
51-DFI-P01-F04/Rev.00 Solicitud de pago Ver anexo

51-DFI-P01-A01/Rev.00 Diagrama de Control de Ingresos \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178394
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178395
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178396
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178397
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178505

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EMISION DE PAGO DE
INSCRIPCION

REGISTRO

11

Auxiliar Administrativo de plantel

Entrega al alumno el nimero de
referencia para pago en el banco
correspondiente al plantel.

1.2

Alumno y/o Padre de Familia

Realiza el depgsito en el banco
correspondiente y entrega la ficha al
auxiliar administrativo.

Ficha de Depésito

13

Auxiliar administrativo de Plantel

Recibe ficha y elabora factura en el
sistema de Ingresos.

RECEPCION DE RECURSOS EN
EFECTIVO

2.1

Recibe recursos y Elabora factura
correspondiente.

Factura

2.2

Aucxiliar Administrativo de Plantel

Recibe del alumno, efectivo y/o pago
con tarjeta en terminal bancaria.

2.3

Realiza el Deposito de lo recibido en
efectivo diariamente.

ELABORACION DE CORTE DE
CAJA'Y REALIZACION DE
CONCILIACION BANCARIA

3.1

Auxiliar Administrativo de plantel

Elabora cortes de caja diario, de
todo pago recibido en efectivo y/o
depésito.

Corte de Caja

3.2

Elabora conciliacion bancaria
mensual y la envia a Direccion de
Finanzas a Depto. de Ingresos
Propios y pasa actividad 7.2

Conciliacién Bancaria

EMISION DE CANCELACION DE
FACTURAS, REPORTE SEMANAL
DE CAJA'Y REALIZACION DE
COBROS A CAFETERIAS.

4.1

Aucxiliar Administrativo de Plantel

Envia a Jefe del Dpto. Ingresos
Propios, peticion de Cancelacion de
facturas por errores involuntarios al
momento de generar.

Cancelacion de Facturas

4.2

Envia de manera digital al Dpto. de
Ingresos Propios, Reporte Semanal
de Caja (no depositado al cierre
de la semana).

Reporte Semanal de Caja

4.3

Realiza cobro a concesionarios de
cafeteria, estableciendo compromiso
de pago documentado.

Contrato

4.4

Jefe del Dpto. Ingresos Propios

Recibe y realiza la cancelacion de
factura solicitada, recibe de
conocimiento el reporte de lo no
depositado al cierre de la semanay
procesa la facturacién
correspondiente.

EMISION DE SOLICITUD POR
COBRO INDEBIDO

5.1

Auxiliar Administrativo de Plantel

Envia a J.Depto. Ingresos Propios la
Solicitud de devolucién por cobro
indebido.

Solicitud de pago.

5.2

Jefe del Dpto. Ingresos Propios

Gestiona autorizacién de Solicitud
de Pago de devolucion por cobro
indebido para el envio del recurso al
plantel.

5.3

Auxiliar Administrativo de plantel

Recibe el Recurso
correspondiente por parte del Dpto.
De Egresos, monto correspondiente
a la solicitud y gira cheque para
entregar al alumno.

5.4

Jefe del Dpto. Ingresos Propios

Registra la cancelacion del ingreso a
devolver.

CANCELACION DE FACTURAS EN
EL SISTEMA INGRESOS PROPIOS

6.1

Jefe del Dpto. de Ingresos Propios

Cancela Facturas en el Sistema de
Ingresos, solicitadas por los
auxiliares administrativos

6.2

Jefe del Dpto. Ingresos Propios

Recibe, revisa y registra
Conciliaciones Bancarias de los
Planteles en el sistema de

contabilidad.

6.3

Jefe del Dpto. Ingresos Propios

Archiva Conciliaciones y finaliza el
proceso




7 SUPERVISION A CARTERA
VENCIDA y PLANTELES

7.1 Director de Plantel Realiza la supervision
bimestralmente de la Cartera
Vencida, llevando a cabo las
gestiones de recuperacion y
enviando evidencias de las mismas
a la Direccion de Finanzas.

7.2 Jefe del Dpto. Ingresos Propios Carga al Sistema de contabilidad
S.A.P., los ingresos Captados en el
sistema de ingresos (facturacion).

7.3 Jefe de Oficina de Ingresos Propios. | Supervisa a los planteles con el fin Informe sobre supervision.
de verificar que la informacién
generada se encuentre debidamente
documentada (conciliaciones, cortes
de caja, reportes de ingresos, saldos
por depositar).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Validoé:

C.P. Tadeo Carbajal Hernandez / C.P. Héctor Daniel Garavito C.P. Genaro Gomez Carranza /
Jefe del Dpto.Contabilidad Robles / Subdirector FInanciero Director FInanciero



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccioén Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Ingresos

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DFI-P01/Rev.00

08/04/2019

Fecha de elaboracion:

Registro Puesto Responsable* . Resguardo. = Disposicion

Tiempo Ubicacion final
Ficha de Depésito Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afos en

archivo

muerto.
Factura Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccion Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afios en

archivo

muerto.
Corte de Caja Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afios en

archivo

muerto.
Conciliacién Bancaria | Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afos en

archivo

muerto.
Cancelacion de efe de Dpto. de Papel 10 afios Direccion Financiera |3 afios en
Facturas contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afios en

archivo

muerto.
Reporte Semanal de | Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
Caja contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afios en

archivo

muerto.
Contrato Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afos en

archivo

muerto.
Solicitud de pago. Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccion Financiera |3 afios en
contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afios en

archivo

muerto.
Informe sobre Jefe de Dpto. de Papel 10 afios Direccién Financiera |3 afios en
supervision. contabilidad y Auxiliar archivo, 7

administrativo. afios en

archivo

muerto.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

ESTADO pE SONORA

Direccion Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Egresos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  08/04/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los recursos asignados al colegio, en un sistema que permita realizar de manera eficiente y oportuna los diferentes
tramites de pagos, asi como el control de los mismos, a efecto de garantizar que la informaciéon generada, sea confiable,
oportuna y transparente de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Il.- ALCANCE

Direccion General, Direcciones de area y planteles.
lll.- DEFINICIONES

-Cheque: Orden de pago dirigida a un banco, contra los fondos poseidos por el girador. La orden de pago puede ser nominativa
o al portador.

-Comprobante: documento que sirve como evidencia de la autoridad que se tiene para autorizar un desembolso en efectivo.
-Conciliacién: Estado contable que se formula en detalle o de modo condensado, con el objeto preciso de establecer y tomar en
consideracion las discrepancias que existen entre dos 0 mas cuentas relacionadas entre si, y que al parecer son contrarias o
arrojan saldos diferentes.

-Deposito: En el caso de los depositos bancarios se constituye por dinero y/o cheques, instrumentos de ahorro, cupones,
efectos comerciales, pagarés, etc., que pueden ser transformados faciimente en efectivo.

-Egresos: Erogacién o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacién de algin bien o servicio
recibido o por algun otro concepto.

-Factura: Documento que se expide para hacer constar una venta, en el que aparece la fecha de la operacion, el nombre del
comprador, del vendedor, las condiciones convenidas, a cantidad, descripcién, precio e importe total de lo vendido. Se hace
constar también el nimero de la factura, el nombre del comisionista o agente vendedor, la forma del embarque y otros datos
adicionales relativos a cada operacion.

MIR7: (Forma preliminar de factura recibida) Registrar autorizaciéon de pago de las adquisiciones de bienes y servicios,
realizando el momento y presupuestario de lo ejercido.

MIGO: Registro de entrada de mercancia/Aceptacion de servicio

SAP: Sistema de Aplicaciones y Productos, es el sistema de contabilidad utilizado.

IV.- REFERENCIAS

Decreto que crea el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
Manual de Contabilidad CECyTE Sonora ,

Manual de Ingresos y Egresos

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolédgicos del Estado de Sonora
Manual de procedimientos del CECYTE Sonora.

Decreto de presupuesto de Egresos del Estado de Sonora

Sistema SAP GESON

Manual de Organizacién de CECyTE's

V.- POLITICAS

1.-Todos los tramites de pago deberan cumplir con los lineamientos establecidos en el manual de contabilidad 2017.

2.-Los tramites de pago deberan contar con disponibilidad en la partida presupuestal correspondiente del Presupuesto de
Egresos de la Unidad Administrativa lo cual seréa verificado por la Direccion de Planeacion.

3.- Cuando se trate de tramites de pago a proveedores de bienes y servicios debera adjuntar la orden de compra/servicio
correspondiente, emitida por el sistema SAP, ademéas de contar con el formato impreso (MIGO), entrada de
mercancia/aceptacion de servicio entre otros.

4.- Los comprobantes Fiscales CFDI deberan acompafiarse de la Validacion del portal del SAT, ademas tratdndose de
comprobacién de gastos: sellos, firmas y justificacion del gasto por los responsables del mismo.

5.- En caso de comprobaciones por comisiones o viaticos las fechas de los comprobantes deberan coincidir con el periodo
sefialado en el oficio de comisién correspondiente

6.- ElI Tramite de pago por concepto de gastos de traslado debera estar autorizado por los titulares de las Unidades
Administrativas al menos con un dia habil de anticipacién, a partir de la fecha de recepcion.

7.- Todo tramite de pago se realizara mediante transferencia electrénica de fondos a excepcion de reembolso de Fondos fijos
de caja, reembolso de gastos, finiquitos y pensiones alimenticias cuando asi lo disponga la autoridad competente.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DFI-P02-F01/Rev.00 Solicitud de Pago. Ver anexo
51-DFI-P02-F02/Rev.00 Oficio de Comision Ver anexo
51-DFI-P02-F03/Rev.00 Orden de Compra o de Servicio Ver anexo

51-DFI-P02-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo Control de Egresos \er anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178483
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178484
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178486
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178500

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

RECEPCION DE SOLICITUD DE
PAGO

REGISTRO

1.1

Jefe de Oficina Asistente de
Direccién Financiera

Recibe de la Direccion de
Planeacion las solicitudes de pago y
Revisa preliminarmente.

Solicitud de Pago

Si no cumple

1.2

Remite al &rea solicitante y finaliza
procedimiento

Si cumple

1.3

Sella de recibido y envia tramite al
Director de Area Financiera.

1.4

Director Financiero

Recibe, autoriza y turna la solicitud
de pago a su asistente.

1.5

Jefe de Oficina Asistente de
Direccién Financiera

Recibe y envia solicitud de pago
autorizada, a la oficina de control de
Egresos y /o gastos a comprobar de
Planteles, Direcciéon General.

1.6

Jefe de Oficina de egresos de
Contabilidad

Recibe y Revisa detalladamente.

Si no cumple, el procedimiento
retrocede a la actividad 1.2

Si cumple

1.7

Registra solicitudes de anticipo en
sistema SAP y turna al
departamento de tesoreria.

F47 Solicitud de anticipo

1.8

Coordinador de Tesoreria

Realiza pagos segun corresponda
transferencia via electrénica o
cheque.

1.9

Imprime y remite el comprobante
bancario y la Péliza a quien realizo
el registro de este tramite en SAP.

RECEPCION DE OFICIOS DE
COMISION

2.1

Jefe de Oficina Asistente de

Direccién Financiera

Recibe de la Direccion de o
Planeacion los Oficios de Comision y
Revisa preliminarmente.

Oficio de Comision

Si no cumple, el procedimiento
retrocede a la actividad 1.2

si cumple

2.2

Sella de recibido y envia tramite al
Director Financiero.

2.3

Director Financiero

Recibe y Autoriza los oficios de
Comision y remite a su asistente.

2.4

Jefe de Oficina Asistente de
Direccién Financiera

Recibe y Envia Oficio de Comisién
Autorizado, a la oficina de
control de Egresos vy /o gastos
a comprobar de Plantelesy
Direccién General.

2.5

Jefe de oficina de control de Egresos
y /o gastos a comprobar de
Planteles y Direccién General.

Recibe y Revisa detalladamente, si
cumple con los requisitos fiscales,
registra solicitudes de anticipo en
sistema SAP y envia al
departamento de tesoreria.

Si no cumple, el procedimiento
retrocede a la actividad 1.2

Si cumple

2.6

Coordinador de Tesoreria

Realiza pagos segun corresponda
transferencia via electrénica o
cheque.

2.7

Imprime y remite el comprobante
bancario y la Péliza a quien realiz6
el registro de este tramite en SAP.

RECEPCION DE ORDEN DE
COMPRA Y/O SERVICIOS

3.1

Analista encargada de proveedores

Recibe de la Direccion de
Planeacion las Solicitudes de Pago
de Orden de Compra o Servicios y
revisa preliminarmente.

Orden de Compra o Servicios

Si no cumple, el procedimiento
retrocede a la actividad 1.2

Si cumple




3.2

Sella de recibido y envia tramite al
Director Financiero.

3.3 Director Financiero

Recibe y Autoriza el pago de Orden
de Compra o Servicios y remite al
asistente.

3.4 Jefe de Oficina Asistente de
Direccién Financiera

Recibe y Envia la solicitud de Orden
de Compra o Servicio Autorizada, a
la oficina de control de Egresos a
encargada de Proveedores.

3.5 Analista encargada de proveedores

Recibe y registra en sistema SAP
ejecutando transaccion donde
contabiliza al proveedor para pago y
envia a Dpto. de tesoreria.

MIR7 Registro Preliminar y
Completo de factura para pago.

3.6 Coordinador de tesoreria

Realiza pagos segun corresponda
transferencia via electrénica o
cheque.

3.7

Imprime y remite el comprobante
bancario y la Péliza a quien realizé
el registro de este tramite en SAP.

RECEPCION Y REGISTRO DE
COMPROBACIONES

4.1 Jefe de Oficina de control de
egresos de Direccion General

Recibe y revisa detalladamente las
comprobaciones de estos
recursos  por parte de las
personas ejecutoras de estos
gastos.

Si cumple

4.2 Registra en el Sistema Contable Péliza de Diario
SAP, se imprime y archiva la pdliza.
Si no cumple

4.3 Aplica descuento a la persona Aviso de cargo

responsable y finaliza el proceso

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

C.P. Tadeo Carbajal Hernandez
/Jefe Dpto. de Contabilidad

Revisé:

C.P. Héctor Garavito Robles
/Subdirector Financiero

Valido:

C.P. Genaro Gomez
Carranza/Director Financiero



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccioén Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Control de Egresos

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DFI-P02/Rev.00

08/04/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Solicitud de Pago

Puesto Responsable*

Jefe del Dpto. de
Contabilidad

Papel

Tiempo
10 afios

Resguardo
Ubicacion
Direccién Financiera

Disposicién
final

3 afios en
Dpto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

F47 Solicitud de
anticipo

Jefe del Dpto. de
Contabilidad

Electrénico

10 afios

Direccién Financiera

3 afios en
depto. de
Contabilidad

Oficio de Comision

Jefe del Dpto. de
Contabilidad

Papel

10 afios

Direccion Financiera

3 afios en
Dpto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

Orden de Compra o
Servicios

Jefe del Dpto. de
Contabilidad

Papel

10 afios

Direccién Financiera

3 afios en
Dpto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

MIR7 Registro
Preliminar y Completo
de factura para pago.

Jefe del Dpto. de
Contabilidad

Electrénico

10 afios

Direccién Financiera

3 afios en
Dpto. de
Contabilidad

Aviso de cargo

Jefe de Dpto. De
Contabilidad

Papel

10 afios

Direccion Financiera

3 afios en
depto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

Péliza de Diario

Jefe del Dpto. de
Contabilidad

Papel

10 afios

Direccién Financiera

3 afios en
Dpto. de
Contabilidad y
7 afios en
archivo
muerto.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ﬁ A ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Sonora

Direccion Financiera

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  Alta de Personal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 51-DFI-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  08/04/2019

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar los Recursos Humanos asignados al colegio, en un sistema que permita verificar y controlar los procedimientos de
alta de de personal de manera eficiente y oportuna en los diferentes caso, a efecto de garantizar que la contratacion generada,
sea confiable, oportuna y transparente de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Il.- ALCANCE
Todo personal del Colegio.
I1l.- DEFINICIONES

DA: Direccién Académica

DFI: Direccion de Finanzas

RH: Recursos Humanos

F.M.: Formato de movimiento

LGSPD: Ley General del Servicio Profesional Docente

IV.- REFERENCIAS

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos del Estado de Sonora.
Manual de organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Sonora.
Ley General del Servicio Profesional Docente

Manual de Puestos.

Contrato Colectivo de Trabajo.

V.- POLITICAS

1.- El formato de movimiento sera el Unico documento para generar pagos de nomina tratandose de puestos administrativos y
para los casos de mandos medios y superiores se considerara el nombramiento.

2.- Para el personal docente se dara tramite con oficio generado por el Director Académico que indique el nombre, carga
académica, asignaturas y plantel de adscripcion asi como periodo. Periédicamente DA verificara perfil y escolaridad.

3.- El formato de movimiento asi como el oficio de Direccién Académica deberan estar firmados en original y no deberan
contener correcciones o enmendaduras.

4.- Los formatos de movimiento de las Altas deberan tramitarse siempre y cuando el trabajador integre al 100 % su
documentacién personal y exista la plaza vacante en el analitico de plazas.

5.- La nébmina se deberd integrar con todos los movimientos generados segun el calendario emitido por el Departamento de
Noéminas.

6.- La ndmina deberd ser firmada por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y el Director de Finanzas del Colegio.

Clave de Anexo Nombre Link
51-DFI-P03-F01/Rev.00 Movimientos de N6éminas Ver anexo
51-DFI-P03-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo para Alta de Personal Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178495
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/178521

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

EMISION DE SOLICITUD DE
PERSONAL

REGISTRO

1.1

Director de Plantel o Director de
Area

Emite por medio de oficio a la
Direccién de Finanzas/Depto. de
R.H., los requerimientos de
personal administrativo por nueva
creacion, vacante o incapacidad.

Oficio de Solicitud del Personal

12

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Instruye a plantel para el envio de
propuestas en la preseleccion del
personal.

Oficio de Envio de Propuesta.

13

Jefe de Departamento de Recursos
Humanos

Verifica disponibilidad y envia a la
Direccién General para su
aprobacién.

Oficio de solicitud de personal por
nueva creacion, vacante o
incapacidad.

1.4

Director General

Autoriza propuesta de personal.

15

Director Financiero

Notifica al Sindicato los puestos de
base

Oficio de notificacion.

EMISION DE PROPUESTAS y
REALIZACION DE SELECCION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO

2.1

Director de Plantel o Director de
Area

Envia al Departamento de Recursos
Humanos propuestas de personal,
con los documentos que acrediten la
escolaridad y experiencia

Propuesta

2.2

Jefe del Departamento de Recursos
Humano

Realiza la Seleccion de Personal
Administrativo y Comunica al
interesado que integre el expediente
de personal.

Expediente de Personal

2.3

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Procesa Alta de Personal

Alta de Personal

2.4

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Requisita formato de movimiento,
elabora Nombramiento y turna al
Departamento de N6minas para su
proceso

Formato de Movimiento de Personal

REALIZACION DE SELECCION DE
PERSONAL DOCENTE

3.1

Director Académico

Emite y pablica la convocatoria para
el Ingreso a la Docencia a través del
LGSPD.

Convocatoria

3.2

Director Académico

Publica los resultados de personal
docente que particip6 en la
convocatoria de acuerdo a la Lista
de Prelacion.

Lista de Prelacion

3.3

Director Académico

Notifica a la Direccién Financiera, los
resultados del evento de asignacién
y turna al departamento de Recursos
Humanos

Oficio de resultados

3.4

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Procesa los movimientos de Alta de
Personal Docente.

Plantilla académica y/o Oficio de
Asignacion de carga Académica

,En acuerdo a la Plantilla Académica
y/o Oficio de Asignacién de Carga
Académica.

35

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Solicita al personal docente que
integre expediente para su alta y
ajuste en néminas

3.6

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Elabora los contratos de personal
segun corresponda

Contrato de Personal

EMISION DE AJUSTES A
NOMINAS

4.1

Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Emite al departamento de Néminas
el concentrado de todos los
movimientos de personal para que
se incluyan en pago de némina
préximo.

Formato Movimientos de N6mina

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Ing. Graciela Garibay Arvizu / Jefa
del Departamento de R.H

C.P. Héctor Garavito Robles /

Subdirector Financiero

Validé:

C.P. Genaro Gémez Carranza /
Director Financiero



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Sonora

Direccioén Financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Alta de Personal

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

51-DFI-P03/Rev.00

08/04/2019

Fecha de elaboracion:

Registro

Puesto Responsable*

Tiempo

Resguardo
Ubicacion

Disposicién
final

1 Oficio de Solicitud del | Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
Personal de arealefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
2 Oficio envio de Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
propuestas de area Jefe del Direccion de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
3 Oficio de solicitud de | Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
personal por nueva de area Jefe del Direccién de Area
creacion, vacante o Depto. de Rec.
incapacidad. Humanos.
4 Oficio de notificacién. | Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
de &rea Jefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
5 Propuesta Director de plante o Electrénico 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
de area Jefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
6 Expediente de Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
Personal de area Jefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
7 Alta de Personal Director de plante o Electrénico 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
de area Jefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
8 Formato de Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
Movimiento de de area Jefe del Direccién de Area
Personal Depto. de Rec.
Humanos.
9 Convocatoria Direccion de plantel o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
Direccion de Area Direccién de Area
10 |Lista de Prelacion Director de plante o Electronico 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
de area Jefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
11 | Oficio de resultados Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
de area Jefe del Direccién de Area
Depto. de Rec.
Humanos.
12 | Plantilla académica Director de plante o Electrénico 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital
y/o Oficio de de area Jefe del Direccién de Area
Asignacion de carga | Depto. de Rec.
Académica Humanos.
13 | Contrato de Personal | Director de plante o Papel 1 afio Direccién de plantel o | Direccion de
de area Jefe del Direccién de Area plantel o
Depto. de Rec. Direccion de
Humanos. Area
14 | Formato Movimientos | Director de plante o Papel 1 afio Direccion de plantel o | Archivo Digital

de Némina

de area Jefe del
Depto. de Rec.
Humanos.

Direccion de Area

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




