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1. Objetivo:

Documentar la gestion de los recursos financieros del Colegio de Bachilleres del Estado de Veracruz

(COBAEV) conforme al presupuesto autorizado en cada ejercicio fiscal.

2. Alcance:

= Gestion de recursos financieros desde la solicitud de ministraciones hasta el pago o radicacion de
recursos, Y la elaboracion de los informes presupuestales y estados financieros.
= Centros de Trabajo del COBAEYV de Oficinas Centrales, Coordinaciones de Zona y Planteles.

3. Responsables:

» Director General
= Director Administrativo.

= Director de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
= Jefe del Departamento de Control Presupuestal.

= Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

= Jefe del Departamento de Contabilidad.

= Titulares de los Centros de Trabajo.

4. Normas de Operacion:

4.1 La gestién de recursos financieros se otorga en términos de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento.

4.2 El registro de las operaciones debera respaldarse con documentacion original que compruebe y
justifique el gasto comprometido y devengado por cada fondo, programa o convenio.

4.3 La gestion de los recursos financieros para la Operacion y Control de los Fondos Revolventes,
Rotatorios y los Sujetos a Comprobar, se realizara conforme a los Lineamientos que regulan la
operacion y control de los fondos revolventes, sujetos a comprobar y pagos directos, asi como al

Manual de Politicas para el Tramite y Control de Viaticos y Pasajes, vigente.

4.4 La justificacion y comprobacion de viaticos y pasajes, se realizara conforme a los plazos y tarifas
autorizadas en el Manual de Politicas para la Asignacién de Comisiones de Trabajo, Tramite y Control
de los Viaticos y Pasajes en la Administracion Publica del Estado de Veracruz.
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4.5 Es obligatorio que se utilicen los formatos (contenido) incluidos en este procedimiento.

4.6 Los formatos no deben llevar las leyendas del encabezado y pie de pagina incluidos en este

procedimiento.

4.7 Los formatos deben llevar las leyendas y logotipos vigentes que se utilicen como imagen institucional
en el COBAEV. Estos se encuentran en la pagina Web del COBAEV, en el micrositio del Sistema de
Gestion de la Excelencia Educativa.

4.8 Ellenguaje empleado en el presente procedimiento, no busca generar ninguna distincion, ni marcar
diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccién hechas
hacia un género, representan a ambos sexos.

4.9 Los documentos que son evidencias de la aplicacion de este procedimiento, pueden estar en forma

impresa o en formato digital.
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5.1 Descripcion de Actividades sobre Ingresos:

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicia

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Recibe Oficio de la SEFIPLAN del Presupuesto Autorizado al
COBAEV de conformidad con el Presupuesto de Egresos del

Gobierno del Estado, autorizado y publicado en Gaceta
Oficial.

Elabora solicitud-comprobacién de recursos Estatal por el
mes de enero, de conformidad con el calendario anexo al
oficio enviado por la SEFIPLAN.

Turna solicitud-comprobacion de recursos a la Direccion de
Planeacion Programacion y Presupuesto para su revision y
rubrica.

Director de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

Revisa y rubrica solicitud-comprobacién de recursos y lo
turna a la Direccion General para firma.

Director General

Firma solicitud-comprobacion de recursos y la turna al
Departamento de Control Presupuestal para su envio a la
SEFIPLAN.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Elabora oficio y recibo de ministracién de recursos federal,
con base al calendario autorizado y lo turna a la Direccién de
Planeacién, Programacion y Presupuesto para su Visto
Bueno.

7.1

7.2

Director de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

Revisa oficio y recibo de ministracion de recursos.
¢ Esté correcto?

Si. Contintia con la actividad 10.

No. Continlia con la actividad 8.

Devuelve oficio y recibo de ministracion de recursos al
Departamento de Control Presupuestal con observaciones.

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Recibe el oficio y recibo de ministracion de recursos de la
Direccién de Planeacion, Programacién y Presupuesto y
atiende las observaciones.

Regresa a actividad 1.
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director de Planeacion, Turna el oficio y recibo de ministracién de recursos a la
10 Programacion y Presupuesto | Direccion General para firma.
Recibe, firma oficio y recibo de ministracion de recursos, y lo
11 Director General turna a la Direccion de Planeacion, Programacion y
Presupuesto.
Director de Planeacion Recibe oficio y recibo de ministracion de recursos firmados y
12 o ’
Programacion y Presupuesto | los turna al Departamento de Control Presupuestal.
Recibe los documentos y los envia a la Subdireccion de
13 Recursos Financieros de la Secretaria de Educacion Media
Superior (SEMS) via paqueteria.
Elabora Oficio y Solicitud-comprobacién de Recursos para la
1 Jefe del Departamento de | radicacion del recurso federal y estatal, dentro los primeros 5
Control Presupuestal (cinco) dias de cada mes, de conformidad con en el Apartado
A Calendario de ministraciones del Anexo de Ejecucion.
Turna Oficio y Solicitud-comprobacion de Recursos a la
15 Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto para
su revision.
Director de Planeacion, Recibe Oficio y Solicitud-comprobacion de Recursos, revisa y
16 Programacion y Presupuesto | turna a la Direccion General para firma.
. Firma y turna Oficio y Solicitud-comprobacion de Recursos la
17 Director General a la Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Director de Planeacion Recibe Oficio y Solicitud-comprobacion de Recursos firmada
18 o ’
Programacion y Presupuesto | y la turna al Departamento de Control Presupuestal.
Recibe documentos firmados y los envia a la Secretaria de
Jefe del Departamento de | Finanzas y Planeacion, turnando copia a la Direccion
19 L
Control Presupuestal Administrativa.
Continua con la actividad 23
Revisa la Gaceta Oficial y el Anexo de Ejecucion vigente e
20 Jefe del Departamento de | identifica el subsidio federal, estatal y recurso propio.

Recursos Financieros

¢ Es subsidio federal, estatal o recurso propio?

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL|
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No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

20.1

20.2

21

22

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

En caso de subsidio federal y estatal, continuar con la
actividad 21.

En caso de recurso propio, continuar con la actividad 30.

Elabora Oficio Solicitud de Expedicién CFDI al Titular de la
Tesoreria correspondiente a la ministracion de recurso
Federal.

Recibe a través de correo electronico el CFDI en formato PDF
y XML correspondiente a la ministracién de Recurso Federal.

23

Director Administrativo

Elabora oficio y envia via correo electrénico a la Direccién de
Integracion y  Seguimiento a los  Organismos
Descentralizados Estatales de Educacion Media Superior de
la SEMS el CFDI en formato PDF y XML para la radicacion
del recurso federal.

24

25

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Recibe el recurso de la Federacion y el Estado.

Elabora Memorandum de notificacion por la recaudacion de
Recurso Federal y Estatal y turna al Titular del Departamento
de Control Presupuestal.

26

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Informa a la Direcciobn General de Programacion vy
Presupuesto de la SEFIPLAN, lo radicado en el mes, por
medio de un oficio.

27

28

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Elabora recibo de ingresos interno de caja por el monto de los
recursos recibidos, turna copia al Departamento de
Contabilidad, se resguarda original y copia en el area de caja.

Registra en el Sistema Unico de Administracién Financiera
para Organismos Publicos (SUAFOP-Mddulo de Caja), el
registro devengado mensual y el depdsito recibido (federal y/o
estatal).

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL|
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No. Responsable

Descripcion de la Actividad

29

30

31

32 Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

33

34

35

36

Recibe de manera mensual por parte del Titular de la
Direccién General de Vinculacion y Coordinacion Hacendaria
de la SEFIPLAN; Reporte de transferencias y por parte de los
planteles Reporte mensual de ingresos propios, Formatos de
Ingreso para Pago Referenciado (formato OVH) vy
Comprobantes de pago.

Realiza cruce de informacion entre el Reporte de
Transferencias de SEFIPLAN y el Reporte mensual de
ingresos propios remitidos por PLANTELES.

Clasifica lineas de captura por tipo de ingreso (Derechos,
Productos y Aprovechamientos).

Elabora Oficio Solicitud de Gestiones para la ministracion de
Ingresos Propios dirigido al Titular de la Direccion de
Planeacion, Programacion y Presupuesto.

Elabora Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago,
para la creacion de cuenta por cobrar a nombre del Gobierno
del Estado de Veracruz y adjunta la clasificacion de ingresos.

Turna al Departamento de Contabilidad el Anexo 9
Afectacion presupuestal/orden de pago, y la clasificacion de
ingresos para la creacion de cuenta por cobrar.

Recibe del Titular del Departamento de Contabilidad formato
de Solicitud-Comprobacion de Recurso emitido por el
SUAFOP por concepto de cuenta por cobrar de ingresos
propios.

Entrega al Titular del DC formato de Solicitud-Comprobacion
de Recurso debidamente firmado para resguardo.

37

Director de Planeacion,
Programacion y Presupuesto

Recibe solicitud de gestiones para la ministracién de
ingresos propios y turna al Departamento de Control
Presupuestal para que elabore oficio y solicitud-
comprobacion de recursos y lo envie a SEFIPLAN.

38

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Recibe de la SEFIPLAN el recurso pendiente de radicar en la
cuenta autorizada para este fin.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL|

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

39

40

41

42

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

Solicita al Departamento de Contabilidad por memorandum
descuente las cuentas por cobrar, una vez que se han
recibido los recursos por parte de SEFIPLAN, adjuntando
recibido interno de caja y copia de corte de movimientos
bancarios.

Elabora CFDI por concepto de derechos. Aprovechamientos
y productos.

Captura en el SUAFOP (Modulo de caja) los montos de
depositos recibidos.

Turna al Departamento de Contabilidad el Reporte de
depdsitos emitido del SUAFOP, con la documentacién
soporte.

43

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Informa al Departamento de Recursos Financieros el estatus
de la Cuenta por Cobrar de la SEFIPLAN, actualizada.

Termina

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL| ) )
DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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5.2 Descripcion de Actividades sobre Egresos:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Envia al Departamento de Control Presupuestal el Anexo 9
Afectacion presupuestal/orden de pago, segun el tipo de
44 tramite: Sujeto a Comprobar (SC), Fondo Rotatorio (FR),
Pago Directo (PD) o Pasivo, conforme a su disponibilidad
Titular del Centro de Trabajo | presupuestal.
Envia al Departamento de Recursos Financieros la
45 documentacion comprobatoria y justificativa del gasto para
pago, conforme al Manual Especifico de Procedimientos de
la Direccion Administrativa, vigente.
46 Recibe Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago.
Verifica la disponibilidad presupuestal.
4 Jefe del Departamento de ¢,Se requiere una transferencia?
Control Presupuestal
47 1 Si. Continua con la actividad 48.
479 No. Continta con la actividad 49
Solicita al Departamento de Control Presupuestal
48 Titular del Centro de Trabajo | ampliaciones y/o transferencias a través del Formato Gnico
de transferencia.
Analiza disponibilidad y autoriza ampliaciones y/o
49 transferencias.
Autoriza la disponibilidad presupuestal y firma el Anexo 9
50 Jefe del Departamento de Afectacion presupuestal/orden de pago.
Control Presupuestal - —
Envia el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago ala
51 Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto para
su revision y Visto Bueno.
52 . y Recibe el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago.
D|rector.c§e Planeacion, Revisa el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago,
53 Programacion y Presupuesto

firmando de Visto Bueno.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL|

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FINANCIEROS
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DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Director de Planeacion, Turna el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago
54 Programacion y Presupuesto | firmada al Departamento de Control Presupuestal.
Recibe de la Direccién de Planeacién, Programacion y
Jefe del Departamento de Presupuesto, el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de
55 , .
Control Presupuestal pago firmada, y la envia al Departamento de Recursos
Financieros.
Recibe y revisa el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de
56 pago con documentacion comprobatoria y justificativa del
gasto.
¢ Es correcta?
56.1 Si. Continta con la actividad 53.
56.2 No. Continta con la actividad 52.
Notifica al Responsable del Tramite (RT) via telefonica, que
57 aporte la documentacién comprobatoria y justificativa.
;Aporta y solventa?
57.1 Si. Continta con la actividad 58.
572 Jelf?e del Departamento de  ['No. Contintia con la actividad 62.
ecursos Financieros
Captura el Anexo 9 Afectacion presupuestal/orden de pago
58 en el SUAFOP y emite Solicitud Comprobacién de Recursos
para firma.
Remite solicitud-comprobacion de recursos y el Anexo 9
Afectacion presupuestal/orden de pago con documentacién
59 e o e
comprobatoria y justificativa a la Direccion Administrativa
para firma.
Elabora y envia oficio de cancelacion de folios
60 presupuestales incorrectos al Departamento de Control
Presupuestal.
61 Jefe del Departamento de Recibe oficio y cancela folio presupuestal correspondiente a

Control Presupuestal

tramites de pagos incorrectos.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL|

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FINANCIEROS

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe y autoriza firmando de Visto Bueno el pago en el
62 Director Administrativo Anexo 9 Afectacion Presupuestal/orden de pago y tumna la
documentacién al Departamento de Recursos Financieros.
Recibe la documentacion y turna la solicitud-comprobacion
63 de recursos autorizada a caja para proceder al pago o

Recursos Financieros
64

Jefe del Departamento de

radicacion de recursos.

Envia al Departamento de Contabilidad las solicitudes-
comprobacion de recursos (SUAFOP) con su documentacion
soporte.

Termina.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL| ) )
DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO APROBO
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5.3 Descripcion de Actividades sobre Estados Financieros e Informes Presupuestales:

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

65

66

67

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe la SOLICITUD-COMPROBACION DE RECURSOS
registrada en el sistema de contabilidad con su
documentacién soporte, validando que el comprobante fiscal
digital (CFDI) en el formato.xml, se encuentre almacenado
en el Sistema de Proveedores.

Elabora los Estados Financieros y demas informacién
financiera, de acuerdo a la normatividad vigente.

Envia a la Direccion Administrativa los Estados Financieros
para su revisién y firma.

68

Director Administrativo

Envia a la Direccién General los Estados Financieros para su
autorizacion y firma.

69

Director General

Recibe los Estados Financieros, los firma y los envia al
Departamento de Contabilidad.

70

71

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Revisa y valida la informacion presupuestal registrada en el
SUAFOP y elabora los Informes Presupuestales de acuerdo
a la normatividad vigente.

Envia a la Direccion de Planeacién, Programacion y
Presupuesto, los Informes Presupuestales para su revision y
firma.

72

Director General

Recibe los Informes Presupuestales de la Direcciéon de
Planeacién, Programacion y Presupuesto, firma y envia al
Departamento de Control Presupuestal.

73

Jefe del Departamento de
Control Presupuestal

Recibe y envia los Informes Presupuestales al Departamento
de Contabilidad.

74

Jefe del Departamento de
Contabilidad

Recibe y envia los estados financieros y los informes
presupuestales a la SEFIPLAN.

Termina

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL|

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

FINANCIEROS

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ELABORO

REVISO APROBO
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Anexo 9
Afectacion presupuestal/orden de pago
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja de
AFECTACION PRESUPUESTAL / ORDEN DE PAGO

(® SUJETO A COMPROBAR (SC)
{Z» REPOSICION DE FONDO ROTATORIO (PD)
(» PASIVOS

{3 COMPROBACION (CS)
{» OTROS (PD)

OBSERVACIONES: SUMA

DEVOLUCION

RETENCION ISR
NETO A PAGAR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE Vo.Bo.DIRECTOR DE PLANEACION JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

TITULAR BEL AREA @ PLANTEL RESPEMSABILE BEL TRANMTE CONTROL PRESUPUESTAL PROGRAMACION Y PRESUPUESTO RECURSOS FINANCIEROS

Vo.Bo.DIRECTOR ADMINISTRATIVO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
Direccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Formato Unico de Transferencia
CLAVEDEC.T. NOMBRE DEL CENTRO DE TRABAJO FECHA
CENTRO DE TRABAJO:
PRESUPUESTO A DAR DE BAJA PRESUPUESTO A DARDE ALTA PORTE JUSTIFICACION DE colo
U.P. C.T. |FUNCION| PROG. |SUBP.| PROY. PARTIDA TF. TG. U.P. CT. FUNCION PROG. SUBP. PROY. PARTIDA TF. T.G. LA TRANSFERENCIA
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
104D02 252 E1 104D02 252 E1
V13 UNIDAD PRESUPUESTAL PARA EL COBAEV(1D4D02) PROY. ES ELCORRESPONDIENTE A LOS 6 PROYECTOS DE PIDE EN CONSIDERACION ALPMA
cr CENTRODE TRABAIO PARTIDA PARA AFECTAR
FUNC. FUNCION (252) EDUCACION MEDIA SUPERIOR FF FUENTE DE FINANCIAM IENTO: SUBSIDIO ESTATAL O SUBSIDIO FEDERAL
PROG. PROGRAMA GENERAL DEL COBAEV (EL Prestacion de Servicios Pblicos) TG. TIPODEGASTO1(PARA CAPITULO 1000, 2000, 3000, 4000) Y 2 (PARA CAPITULO 5000)
PROG. PROGRAMAS DE USO EXCLUSIVO DEL DEPTO DE RECURSOS HUMANOS (J1Pensiones y jubilaciones y TLAportaciones a la Seguridad Social) FOLIO USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
SUBP. SUBPROGRAMA CORRESPONDE AL PROGRAMA DE CADA CENTRO DE TRABAJO
NOTA 1: EL FORMATO DEBERA VENIR ANEXO AL OFICIO, NO SE RECIBEN FORMATOS SIN OFICIO.
NOTA 2: LA UNIDAD PRESUPUESTAL, LA FUNCION Y EL PROGRAMA SIEMPRE SERAN LOS QUE ESTAN INDICADOS EN EL FORMATO.
NOTA 3: LA JUSTIFICACION DEBERA SER DEBIDAMENTE FUNDAMENTADA Y CONGRUENTE CON EL PROYECTO QUE CORRESPONDA, DE LO CONTRARIO NO SERA AUTORIZADA LA TRANSFERENCIA.
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
ELABORO REVISO APROBO
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Solicitud de fondos a comprobar

Anexo 10

'COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
MANUAL DE POLITICAS PARAEL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES

Oficinas centrales

NOMBRE DEL COMISIONADO: REC

CATEGORIA: N DE PERSONAL
GENTRO DE TRABAO FOLIO PRESUPUESTAL
PROGRAMA

SUBPROGRANA

prROYECTO FOLIODE PAGO
FUENTE OE FINANCIAMIENTO ]

TPODE GASTO

FECHA DE ELABORACION

NOMBRE DEL AREA O PLANTEL

OBJETIVO DE LA COMSION:

LUGAR DE LA COMISION:

MEDIO DE TRANSPORTE

FECHA DE

Ve %

I [ |
wowon. [

wen [ wwroncs [

HORA DE Diks D€ FECHA DE

NOMBRE DEL AREA 0 PLANTEL

saLiow sauow; comsion VENCIMIENTO:
TARIFA IHPORTE SOLICITADO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL INPORTE
NePARTOA oARIA FEDERAL EsTaTAL EDERAL EsTaTAL AUTORIZADO.

HoSPEDRIE rsono0t

AMENTACON rsono0t

s ra00001

PASWE araoont

pense araoont

covs

281000z
TOTAL
AUTORZACION DE LA
COMSION AUTORIZACION PRESUPUESTAL Voso AUTORIZACION DE PAGO Voso
e o, Programacion Disctor Adminisstv
Suparior Presupuestl yPresupuesto Financeros yrector dminisuave
Anexo 10
Solicitud de fondos a comprobar
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
MANUAL DE POLITICAS PARAEL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES
Plantel/Coordinacién
NOMBRE DEL COMISIONADO: REC
CATEGORIA N DE PERSONAL:
CENTRO DE TRABAJO
PROGRANA
SuBPROGRAA
provecTo FOLIO DE PAGO.
[

PO DE GASTO FECHA DE ELABORACION

OBJETIVO DE LA COMISION:

LUGAR DE LA COMISION

=T

MEDIO DE TRANSPORTE:

won (] aoses [ wouom. ]

FECHADE HORA DE DlAs DE FECHADE
saLon saLion cowsion: VENCIMENTO:
TARIFA INPORTE
W PARTIOA oiRA FEDERAL ESTATAL FEDERAL ESTATAL AUTORIZADO
rospeDuE 750000
ANENTACON a7so0001
s 1900001
PhSKIE oo
PEAE oo
COMBUSTBLEY
LUBRCANTES 10002
ToTAL
AUTORIZACION DEPAGO.

NOMBRE Y FIRIA DEL JEFE DEL AREA

DEL RESPONSABLE
ot Administativo)

NOMBRE Y FIRNA 4o Direclor 4l P
‘Coordinador do Zona (sogin s ol caso].

1 e soicia a0ept y aubrza a osa (alpara ocuros,
0 mayor a s dias hbies a parir de a concusn de la comisn. Lo anrir con base en o esiulado en el T Vil para sl Codgo Financieros del Esado de Veracnuz-Lave.

ajpara a comprobar en un lapso

Nambre  irma 6 comisionado

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR GENERAL

ELABORO

REVISO

APROBO
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ANEXO 11
OFICIO DE COMISION

<ldentificacion del centro de trabajo responsable>

Numero de Oficio:
< Lugar y Fecha de Oficio >

< Nombre y Cargo del Servidor Publico Comisionado>

Por medio del presente, me permito informarle(s) a usted(es) que ha(n) sido designado(s)
para realizar la comisidn que en seguida se detalla:

Lugar:

Periodo: Del <dia> de <mes> del <afio>
Al <dia> de <mes> del <afio>

Objetivo:

Por lo anterior al término de la comisién debera requisitar el “Formato Registro Unico de
Comisiones al Personal” (Cuando aplica).

Sin mas por el momento le envio un cordial saludo.

Atentamente

Nombre y firma

Jefe Inmediato del Comisionado

C.c.p. Nombre del Jefe del Departamento de Recursos Humanos.- Para su atencion y tramite.

C.c.p. Archivo

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO APROBO
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GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS

Anexo 12
Formato de registro Unico al personal

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
MANUAL DE POLITICAS PARA EL TRAMITE Y CONTROL DE VIATICOS Y PASAJES

CENTRO DE TRABAJO: PROGRAMA: FOLIO PRESUPUESTAL:
SUBPROGRAMA: PROYECTO:
FUENTE DE FINANCIAMIENT( / TIPO DE GASTO: FOLIO DE PAGO:

FECHA DE ELABORACION:

NOMBRE DEL AREA O PLANTEL:

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

NOMBRE: RFC.

CATEGORIA N° DE PERSONAL:

ADSCRIPCION

RESIDENCIA NIVEL ZONA

DATOS DE LA COMISION:
(OBJETIVO DE LACOMISION:

DATOS SOBRE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE:

DESTINO: NACIONALD INTERNACIONAL D INICIO
PERIODO:
TRANSPORTE: AVION |:| AUTOBUS D VEHICULO D TERMINO
KILOMETROS SALIDA
VEHICULO: PLACAS: REGRESO
COMPROBACION DE VIATICOS
IMPORTE
NO. PARTIDA DOCUMENTOS COMPROBACION AUTORIZADO COMPROBADO DIFERENCIA
. (Facturas) FEDERAL ESTATAL FEDERAL ESTATAL FEDERAL ESTATAL

37500001 __ HOSPEDAJE

37500001 ___ ALIMENTACION

37900001 ____TRASLADOS LOCALES

37200001  ___ PASAJES

37200001 ___ PEAJE

COMBUSTIBLE Y
26100002 — LUBRICANTES
TOTAL:
CERTIFICACION DE LA COMISION
. DIPLOMA O CONSTANCIA PROGRAMAS DE ACTAS :

[oFiCio DE COM'S'OND DE PARTICIPACION |:| TRABAJO D CIRCUNSTANCIADAS OTROS:

INFORME DE LA COMISION:

C. De acuerdo a la normatividad vigente en la materia, me permito informarle los resultados de la Comisién efectuada
(narrar las actividades desarrolladas y las metas alcanzadas)

En caso de ser necesario, se anexan hojas al presente Informe de la Comision.
|AUTORIZACI

TITULAR DEL AREA NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE (Lugar donde se realiza la comision)
ADMINISTRATIVO/ANALISTA

Declaracion:
Declaro bajo protesta de decir verdad, que los casos contenidos en este formato son los solicitados y manifiesto tener conocimiento de las sanciones que se aplicaran en caso
contrario; lo anterior en observancia a lo estipulado en el Titulo VIl del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ) )

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ELABORO REVISO APROBO
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Anexo 13

Recibo de egresos

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

RECIBO DE EGRESOS
FECHA
DIA MES ANO
BENEFICIARIO
APELLIDOS
PATERNO MATERNO NOMBRE (s) RF.C.

DEPENDENCIA O PLANTEL :

RECIBI DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ, LACANT IDAD DE:

$

Con nimero Con letra
Por concepto de :
RECORRIDO:
DE: A FECHA: MONTO:
DE: A FECHA: MONTO:
DE: A FECHA: MONTO:
TOTAL:

Nombre y firma de recibido

Nombre y firma de quien autoriza

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO

APROBO
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Anexo 15

Recibo de solicitud de sujetos a comprobar de oficinas centrales

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

RECIBO DE SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR

OFICINAS CENTRALES
FECHA
DIiA MES ANO
BENEFICIARIO
APELLIDOS
PATERNO MATERNO NOMBRE (s) R.F.C.
DEPENDENCIA O PLANTEL :

RECIBI DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ LA CANTIDAD DE :

$

con nimero

Por concepto de :

con lefra

Elque solicita acepta y autoriza a esta Dependencia a promover lo procedente en confra del suscrito (a) para la recuperacion de estos
recursos, compromefiéndome a comprobar en un lapso no mayor a tres dias habiles a partir de la conclusion del evento. Asimismo, doy f&
que reconozco el Articulo 308 del Cddigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

Nombre y Firma del Responsable del Sujeto a Comprobar

Nombre y Firma de Autorizacion

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL ) )
DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y
PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO APROBO
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Anexo 16

Recibo de sujetos a comprobar planteles/coordinaciones

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ

ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
RECIBO DE SOLICITUD DE SUJETOS A COMPROBAR
PLANTELES/COORDINACIONES

@DE Gssbc
. o §H
qy g

N4
SGEE

FECHA
DIA MES ANO
BENEFICIARIO
APELLIDOS
PATERNO MATERNO NOMBRE (s) R.F.C.

DEPENDENCIAOPLANTEL: o]
RECIBIi DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE VERACRUZ LA CANTIDAD DE

$ ]

con nimero con letra

Por concepto de :

El que solicita acepta y autoriza aesta Dependencia a promover lo procedente en contra del suscrito (a) para la recuperacion de estos
recursos, comprometiéndome a comprobar en un lapso no mayor a tres dias habiles a parfr de la conclusion del evento. Asimismo, doy f&

que reconozco el Articulo 308 del Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz-Llave.

Nombre y Firma de Responsable Administrativo

Nombre y Firma del titular del Area

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

DIRECTOR DE PLANEACION, PROGRAMACION Y

PRESUPUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS DIRECTOR GENERAL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD DIRECTOR ADMINISTRATIVO
ELABORO REVISO APROBO




