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INTRODUCCION.

Este Manual es una guia para la aplicacion correcta de los procedimientos del
Departamento de Contabilidad del Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala,
que tiene como fin daltimo la entrega de Informacion financiera (contable,
presupuestal y programética) en forma confiable y oportuna; el contenido pretende
contar con un instrumento formal que muestre los distintos procesos y actividades
que lo conforman.

Es un instrumento administrativo de apoyo, para identificar quién y como se realizan
las actividades que dan cumplimiento a las atribuciones que estable el Reglamento
Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala, en cuanto a la descripcién
de procedimientos, incluye el nombre, objetivo, normas, descripcion narrativa y
diagrama de flujo de las actividades que efectlan las unidades administrativas
involucradas en el Departamento de Contabilidad. Comprende de forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada
actividad laboral, promoviendo el buen desarrollo administrativo y operativo.

OBJETIVO

Uno de los principales objetivos del Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala,
financieramente es mostrar la rendicion de cuentas, contribuir a la medicion de la
eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingresos publicos con transparencia y
armonizacion, con la finalidad de fortalecer la confianza en este Organismo
Desconcentrado a través de la aplicacion eficiente y eficaz de los Recursos
Publicos.

Por lo que, el Colegio con el fin de cumplir con lo anterior, a través del departamento
de contabilidad, realizara la adecuada planeacion, programacion, control y vigilancia
en la aplicacion de los recursos econémicos.
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MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Ley Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas Federacion.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Impuesto Sobre la Renta.

Ley Instituto Fondo Nacional Vivienda Trabajadores.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicio Sector Publico.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Constitucion Politica del Estado de Tlaxcala.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado De Tlaxcala y sus Municipios
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico del
Estado de Tlaxcala.

Ley de Transparencia y Acceso a La Informacién Publica del Estado de Tlaxcala.
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Ley que Crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala.
Reglamento Interior de Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala.

Contrato Colectivo del Sindicato de Trabajadores Académicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Tlaxcala.

Condiciones Generales Sindicato de Trabajadores Administrativos y de Intendencia
del Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala.

Caodigo de Conducta del Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala.

Cadigo de Etica y Reglas de Integridad del Colegio de Bachilleres del Estado de
Tlaxcala.
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DEFINICIONES

Comprobaciones. - Documento que avala los recursos econdémicos ejercidos para
cubrir un gasto especifico

Conciliacién Bancaria. — Consisten en comparan los movimientos que aparecen
en el estado de cuenta bancario contra los movimientos contabilizados en la cuenta
de banco en los libros de contabilidad. Por medio de ella se tiene la seguridad de
gue todas sus operaciones bancarias quedan correctamente registradas.

Dispersion de nédmina. - es la generacion del pago a los recibos de némina de los
empleados.

Egresos. — El término hace referencia especificamente al dinero que se utiliza en
el organismo o accidn monetaria para pagar determinados gastos y que por lo tanto
no puede ser contado como ganancia.

Fondo Fijo. - Suma de dinero que se pone en manos de una persona para efectuar
gastos menores o de urgencia. El encargado de su manejo rinde cuentas
peribdicamente, y se le hacen reembolsos de dinero para reponer el importe de los
pagos realizados y comprobados.

Gasto publico. - Cantidad de recursos financieros, materiales y humanos que el
sector publico representado por el gobierno ejerce para el cumplimiento de sus
funciones, entre las que se encuentran de manera primordial la de satisfacer los
servicios publicos de la sociedad.

INDETEC.- El Instituto para el Desarrollo Técnico de las Haciendas Publicas, es un
organismo publico, con personalidad juridica y patrimonio propios que realiza
estudios relativos al Sistema Nacional de Coordinacién Fiscal.

Ingresos. - Entradas de dinero que recibe el organismo y que le permiten financiar
la satisfaccién de necesidades colectivas, es decir, que le permiten financiar el gasto
publico y cumplir su funcién dentro de la sociedad.

Ingresos Propios. - Recursos derivados de cuotas alumnos y concesionarias de
cafeterias.

Linea de Captura. - es una clave alfanumérica de 20 posiciones para identificar y
realizar pagos.
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Presupuesto. - Un presupuesto es una proyeccion o estimacion de gastos, un plan

de las operaciones y recursos financieros cuyo objetivo es cumplir una meta
prefijada para una adecuada administracion de los recursos que se expresa en
términos monetarios.

Pago Electrénico de Contribuciones Federales (PEC).- Portal de Internet de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para generar lineas de captura.

SAACG.NET.- Es el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad
Gubernamental que sirve de herramienta informatica de contabilidad armonizada
desarrollada por INDETEC, dirigida a los Entes Publicos, para facilitar e integrar sus
operaciones presupuestales, administrativas, contables y financieras, construyendo
autométicamente la contabilidad gubernamental armonizada con un enfoque de
gestion.

Transferencia bancaria. - Permite enviar dinero de tu cuenta corriente a otra
cuenta tuya o a la de otra persona.

Validacion del Sistema de Administracion Tributaria (SAT). -La verificacién de
comprobantes fiscales digitales es un proceso en donde el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) se encarga de revisar, comprobar y controlar las
actividades que tienen los contribuyentes de la emision de la factura electronica.

Viaticos. — Recurso que el Colegio de Bachilleres del Estado de Tlaxcala
proporciona a los trabajadores para que en su representacion cubra los gastos en
gue estos incurren para el cumplimiento de sus funciones fuera del lugar habitual
de trabajo: reconociendo, principalmente, gastos de transporte, hospedaje y
alimentacion.
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 37. El Departamento de Contabilidad, dependiente de la Subdireccion
Financiera, tendra a su cargo las facultades y obligaciones siguientes:

VI.

VII.

VIII.

Coordinar las actividades tendientes a recopilar, clasificar y registrar las
operaciones contables, realizadas por el Colegio; asi como la elaboracién
de los estados financieros correspondientes;

Enterar las obligaciones fiscales y patronales ante las instancias
respectivas;

Registrar, supervisar e informar la disponibilidad financiera;

Coordinar los procesos administrativos de recaudacion de ingresos y
entrega de titulos de crédito;

Integrar el proceso para solventar las observaciones y recomendaciones
derivadas de las auditorias, emitidas por los entes fiscalizadores;
Organizar la informacion para la entrega oportuna de la cuenta publica a
los 6rganos correspondientes, conforme a las disposiciones legales
aplicables;

Establecer el plan anual de trabajo y programa operativo anual, del
departamento a su cargo; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales o que le
encomiende su autoridad superior jerarquica.
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ORGANIGRAMA

[ DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) ]

[ SUBDIRECTOR(A) FINANCIERO(A) ]

AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS (2) | ... ] RESPONSABLE DE
777777777777777777777 COMPRAS (1)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION Y PRESUPUESTOS CONTABILIDAD

.
- ENCARGADO(S)
INGRESOS Y | DEINGRESOS ()
EGRESOS (1) >
S REGISTRO CONTABLE
Y CHEQUES (1)
AUXILIARES \
ADMINISTRATIVOS -
2) AUXILIAR CONTABLE
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.

—[ ARCHIVO DIGITAL (1) ]
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ESTRUCTURA DE PROCESOS

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

ESTRUCTURA DE PROCESOS
Contabilidad y
finanzas
|
e et de g B e,

. Obtencian y Registro
de los ngresos
Estatales o
Federales.

. Dbtencidn y Registro
delos Ingresos

Propios:
*  ngresos por
servicios DIF
=  Ingresos por
cuotas PAL
» Ingresos por
donativos

Pago a proveedores
Solicitudes de pago

Pago de viaticos

Pago de sueldosy salarios
Pago de impuestos -

Condliaciones bancarias
de Cuentas

Reembolso del Fondo
Fijo

Registro delas
comprobaciones de
vidticos

Control de Recursos
rama 12

Control de recursos FISE
Solicitud de Lineas de
Captura para Reintegros
a la TESOFE [Ramo 12)
Control de recursos del
fondo de aportaciones
multiples FAM-RAMO
33

. Elaboracion de Proyecto
de Presupuesto

. Ejerddo del
presupuesto
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PROCESOS

Contabilidad y finanzas Obtencidn y registro de los ingresos Registro de Egresos Generales Control
Administrativo Control de presupuestos

e Obtencidn y Registro de los ingresos Estatales o Federales.
e Obtencién y Registro de los Ingresos Propios:

® [ngresos por servicios COBAT

e Ingresos por cuotas PAL e Ingresos por donativos

® Pago a proveedores

e Solicitudes de pago e Pago de viaticos

e Pago de sueldos y salarios

e Pago de impuestos

e Conciliaciones bancarias de Cuentas

e Reembolso del Fondo Fijo

e Registro de las comprobaciones de viaticos

e Control de Recursos ramo 12

e Control de recursos FISE

e Solicitud de Lineas de Captura para Reintegros a la TESOFE (Ramo 12)

e Control de recursos del fondo de aportaciones multiples FAM-RAMO 33

e Elaboracién de Proyecto de Presupuesto




