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Ing. Roberto Pantoja Castro, Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, en el ejercicio de las facultades que me confiere la Fraccion Il del Articulo 9 del
Decreto de Creacion del Colegio, y con fundamento en el Articulo Quinto transitorio de los
Lineamientos para el Ejercicio del Gasto de la Administracion Publica Estatal, y

CONSIDERANDO

Que para eficientar y dar calidad a la administracién publica, se hace necesario que los recursos fi-
nancieros, humanos y materiales sean aplicados, capacitadosy utilizados, respectivamente, de for-
ma eficiente, honestay transparente;

Que es prioridad otorgar servicios educativos, optimizando el erario publico, evitando los dispen-
dios y gastos no necesarios;

Que para cumplir con los objetivos y metas del Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011, es funda-
mental la organizacién administrativa de manera armonica con los otros niveles de gobierno;

Que el presupuesto publico es dirigido a todas y cada una de las areas del Colegio, se hace nece-
saria la debida especificacién de su uso y manejo;

Que todo uso de fondos publicos debe ser programado, sistematizado, organizado, supervisado 'y
controlado para que sea de beneficio comun;

Que dado lo anterior, es necesario para nuestra Institucion, fijar las bases que permitan regular el
ejercicio del gasto del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur:

he tenido a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO
DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

La Paz, B.C.S., octubre de 2011
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CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
Seccion I: Definiciones y términos

Articulo 1. Los presentes lineamientos tienen por objeto establecer las disposiciones administrati-
vas de caracter general que permitan aprovechar, eficientar, racionalizar y hacer un uso éptimo de
los recursos con que cuenta el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, destinados
a las actividades administrativas y académicas de las diversas areas y centros de trabajo que lo in-
tegran, sin afectar el cumplimiento de las metas y programas, con el fin de promover el uso eficiente
y eficaz de los mismos.
Articulo 2. Las normas contenidas en el presente documento son de aplicacion en las diversas
areas y de observacion para los Servidores Publicos del Colegio, en lo que no se contraponga a los
ordenamientos legales existentes en la materia.
Articulo 3. Para efectos de estos lineamientos se entendera por:

Austeridad: El criterio basado en la modernizacion y ausencia de lujos y dispendios en el usoy
disposicion de los recursos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

Adquisiciones: Se refiere a todas las compras de bienes y servicios.
Anuencia: El “Dictamen” de aprobacién por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Ser-
vicios y Obra Publica del Colegio, mediante el cual se autoriza la compra o contratacién de los

bienes o servicios.

Administracion Central: Integrado por la Direcciéon General, Direccién Académica y Direc-
cion Administrativa.

Area: Dependientes de los planteles y direcciones de area.

Calendario del presupuesto: La distribucidon mensual del monto de los recursos presupues-
tarios autorizados con cargo al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, para
celebrar sus compromisos y cubrir sus obligaciones de pagos.

Centros de Trabajo: La Direccion General (Administracién Central), los planteles y las unida-
des del Sistema de Ensefianza Abierta, que integran el Colegio.

Colegio: El Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.
Comité: Al Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica del Colegio.
Contraloria: La Contraloria Interna del Colegio.

Contrato: Acuerdo de voluntades entre el Colegio de Bachilleres y los proveedores de bienes y
servicios.

Clasificador: El Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracién Publica Estatal.

Clave Presupuestaria: El Codigo integrado por 8 digitos, que se componen de la siguiente ma-
nera: Afio (2); Programa (2); Subprograma (2) y Proyecto (2).
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Direccion Administrativa: Area responsable de administrar y coordinar la planeacién, progra-
macion, control y ejercicio del presupuesto asignado al Colegio.

Director Administrativo: El servidor publico responsable de la Direccién Administrativa del Co-
legio.

Director General: El Director General del Colegio de Bachilleres.

Departamento de Personal: Area dependiente de la Direccién Administrativa, encargada de
llevar a cabo las actividades relativas a la seleccion, reclutamiento, nombramientos, contrata-
cion, remuneraciones, incentivos y control de personal del Colegio.

Departamento de Recursos Financieros: Area dependiente de la Direccion Administrativa,
encargada de llevar a cabo las actividades relativas a la administracién y analisis de la informa-
cion de los sistemas contables, presupuestales y de captacion de los ingresos y aplicacion del
gasto.

Departamento de Recursos Materiales y Servicios: Area dependiente de la Direccién Admi-
nistrativa, encargada de llevar a cabo las actividades relativas a la Adquisicion y distribucion de
los bienes y servicios requeridos por el Colegio.

Disciplina: Criterio basado en el apego y respeto al presupuesto y a las disposiciones normati-
vas y de procedimientos, en el uso y disposicion de los recursos del Colegio.

Ejercicio Fiscal: Es el periodo comprendido entre el 01 de enero al 31 de diciembre de cada
ano.

Gasto Corriente: Las erogaciones relacionadas con la operacién del Colegio, en los concep-
tos de: recursos humanos, materiales y financieros.

Junta Directiva: Es el érgano supremo del Colegio.

Ley de Adquisiciones: A la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Baja California Sur.

Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios de Baja California Sur.

Ley de Obras y Servicios: A la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mis-
mas del Estado y Municipios del Estado de Baja California Sur.

Licitacion: El procedimiento de licitacidon publica o bien de invitacién a cuando menos 3 perso-
nas.

Lineamientos: Alos Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Colegio de Bachi-
lleres del Estado de Baja California Sur.

POA: El Programa Operativo Anual, en el que se plasman las actividades de todas las areas
para la operacion del Colegio.

Programa: Se considera la Administraciéon Central y el de atencién ala demanda.
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Presupuesto: La asignacion de recursos autorizados por la Junta Directiva.
PAABY: Es el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

Proyecto: Se considera a los mandos medios, superiores, planteles y el Sistema de Ensefian-
zaAbierta.

Racionalidad: Criterio basado en larazén y la congruencia en el uso y disposicion de los recur-
sos asignados y en la busqueda del ahorro en la operacién del Colegio.

Servidor Publico: Toda persona que desempefa un empleo, cargo o comision de cualquier na-
turaleza enel Colegio.

Sindicato: El Sindicato Unico de los Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur.

Subprograma: El area del Director General, Direccién Administrativa, Direccion Académica,
planteles y el Sistema de Ensefianza Abierta.

Titulares: Responsable de los Programas.

Seccién ll: Responsables
Articulo 4. Los Servidores publicos encargados del desarrollo de los programas y subprogramas,
que conforme a las atribuciones que les confiere la reglamentacién respectiva, sean competentes
para ejercer los recursos del Colegio; en el gjercicio de sus presupuestos aprobados, son respon-
sables de:
L. La estricta observancia de los presentes lineamientos.
Il.  Cumplirlas disposiciones aplicables en materia presupuestal.

lll. Apegarse al presupuesto autorizado y sus adecuaciones.

IV. Efectuar sus erogaciones conforme a las disposiciones de racionalidad, austeridad y dis-
ciplina presupuestaria.

V. Abstenerse de contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos de los subse-
cuentes ejercicios fiscales para celebrar contratos de obras publicas, adquisiciones,
arrendamiento, servicios, o de otra indole, sin contar con la autorizacién previa de la Jun-
ta Directiva.

VI. Abstenerse de aprobar obras, proyectos y adquisiciones sin contar con la disponibilidad fi-
nancieray presupuestal yla autorizacion de la Junta Directiva.

VII. Ejecutar el gasto con sujecion alos capitulos, conceptos y partidas del clasificador.
VIIl. Consignar en los documentos presupuestarios los elementos de la clave presupuestal

respectiva a cada operacion; asi como remitir dichos documentos al Departamento de Re-
cursos Financieros para efecto de su gestién, autorizacién y registro presupuestario.
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IX. Laejecucion oportunay eficiente de las diversas actividades previstas en los programas.
X. Laestricta observancia del calendario de pagos autorizados.

Articulo 5. La Direccion Administrativa, vigilara en el ejercicio fiscal correspondiente, que no se ad-
quieran compromisos que rebasen el monto del gasto que se haya autorizado y no reconocera
adeudos ni pagos por cantidades reclamadas o erogaciones efectuadas en contravencion a lo dis-
puesto en estos lineamientos.

Articulo 6. La autorizacion de los gastos a los programas debera ser congruente con lo contenido
enel POA.

La Direccién Administrativa, podra suspender las autorizaciones cuando los responsables:

. No envien la informacion que les sea requerida, en relacion con el ejercicio de sus progra-
mas y presupuestos.

Il. Delanalisis del ejercicio del gasto y en el desarrollo de sus proyectos, resulte el incumpli-
miento de las metas de los programas aprobados.

lll. En el manejo de sus disponibilidades financieras no cumplan con los presentes linea-
mientos y las disposiciones emitidas por la Junta Directiva y el Director General del Cole-

gio.

IV. Engeneral, no ejerzanlos recursos asignados de conformidad con las disposiciones lega-
les aplicables.

Articulo 7. Los pagos con cargo al Presupuesto se realizaran por el Colegio a través del Departa-
mento de Recursos Financieros.

Las areas y centros de trabajo en el ejercicio de sus erogaciones adicionalmente deberan estable-
cer los mecanismos que permitan llevar un control en la numeracion y secuencia de las operacio-
nes que realizan.

CAPITULO II: DE LOS INGRESOS
Seccién Unica

Articulo 8. Son ingresos los provenientes de los subsidios que otorgan los Gobiernos Federal y
Estatal, de acuerdo a lo establecido en el Convenio de Coordinacidon entre ambas entidades cele-
brado el 26 de noviembre de 1986.

De igual forma, los ingresos propios provenientes por servicios educativos que presta el colegio,
asi como los derechos por reconocimiento a la validez oficial de estudios de los planteles incorpo-
rados y los demas que adquiera a cualquier titulo.

Articulo 9. Los ingresos provenientes por el uso del espacio para el establecimiento de cafeterias

escolares, se regiran por lo establecido en los Lineamientos para el registro y Control de los Recur-
sos Administrados por los Planteles del Colegio de Bachilleres del Estadode B.C.S.
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Articulo 10. Por cualquier concepto de ingreso propio se expedira un recibo oficial de cobro
(Formato 1 y 2) con excepcion de los pagos por concepto de cuotas semestrales, los cuales se
efectuaran directamente ante las sucursales bancarias que designe el Colegio.

Articulo 11. A fin de mantener un control de los recursos, se estableceran cuentas de cheques a
nombre del Colegio de Bachilleres del Estado de B.C.S., las cuales deben de ser registradas con fir-
mas mancomunadas, donde invariablemente como minimo se registrara la firma del Director Gene-
raly del Director Administrativo.

En el caso de los planteles, la apertura de las cuentas estara bajo la responsabilidad del Director y
Administrador del plantel. La apertura de estas cuentas invariablemente informara a la Direccién
Administrativa, dentro de los 5 dias posteriores ala misma.

CAPITULO IlI: DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES EN LA ADMINISTRACION
DEL COLEGIO

Seccioén I: Control presupuestario
Articulo 12. El ejercicio del presupuesto que se tiene asignado en los capitulos 1000, 2000, 3000,
4000,5000y 7000, serade manera centralizada, correspondiendo a la Direccion General, a través
de la Direccién Administrativa, la aplicacion y ejercicio conforme a las partidas del Clasificador por
objeto del gasto.

El presupuesto se ejercera de la siguiente manera, salvo indicaciones expresas en contrario.

Primer trimestre 20%
Segundo trimestre 20%
Tercer trimestre 30%
Cuarto trimestre 30%

Articulo 13. El presupuesto se ejercera de conformidad con lo establecido en el POAy el PAABYS
autorizado porla Junta Directiva.

Articulo 14. Para el gjercicio del presupuesto, se debe enviar a la Direccion Administrativa, el origi-
nal de las requisiciones y en su caso, el anexo técnico debidamente detallado.

Seccion lI: Tramite de pago

Articulo 15. Para los tramites de pago, la Direccién Administrativa establecera el registro de firmas
de los servidores publicos facultados para firmar los compromisos y liquidar las obligaciones. (For-
mato 3).

En caso de delegar la funcion anterior debera ser por escrito y bajo estricta responsabilidad del Di-
rector General. Asimismo, deberan turnar una copia adicional a la Contraloria. La notificacion opor-
tuna de las acreditaciones de firmas sera responsabilidad unica de los Titulares y en caso de no con-
tar con las mismas, no podra ser tramitado documento alguno.

Articulo 16. Todos los documentos que se presenten para su pago, ademas de contener los requi-
sitos establecidos en el Articulo 20, deberan anexar la requisicion y contrato en su caso consignan-
do la firmay sello de recibido por el Departamento de Recursos Materiales y Servicios, quien hara
constar la recepcion de los bienes y/o servicios, y la presentara ante el Departamento de Recursos
Financieros para el tramite de pago.
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Articulo 17. El Departamento de Recursos Financieros expedira el contrarecibo correspondiente
afavor del proveedor o prestador de servicios, en él que se consignara la fecha de pago y procede-
ra ala verificacion, fiscalizacién y registro contable.

Articulo 18. Cualquier informacion a los proveedores respecto a la situacion que guarda un trami-
te, se dara através de la Direccion Administrativa.

Seccion lll: Documentacion comprobatoria

Articulo 19. Toda erogacion debera encontrarse debidamente soportada con la documentacién
justificatoria y comprobatoria correspondiente, debiendo complementarse segun sea el caso con
lainformacion y elementos de juicio necesarios para su correcta aplicacion.

Las erogaciones deberan ser de caracter estrictamente indispensable, propias de la actividad que
desarrolle el Colegio y vigilando las disposiciones legales que en la materia corresponda.

Articulo 20. La documentacion comprobatoria con cargo al presupuesto, debera cumplir con los si-
guientes requisitos:

l. Seroriginales.
Il. Estarexpedidas anombre del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

lll.  Reunirlos siguientes requisitos fiscales, los cuales se deberan actualizar de conformidad
con lalegislacion fiscal vigente:

a) Nombre, denominacién orazén social.

b) Domiciliofiscal.

c¢) Tenerimpresalacédulade identificacion fiscal.

d) Tenerimpresalafechadeimpresiony lavigencia de lafactura, para personas mora-
lesy personas fisicas con actividad empresarial.

e) Numerodefolio.

f) Fecha de expedicion.

g) Cantidad o clase de mercancias o descripcién del servicio que amparan, precio uni-
tario y valortotal y no tener tachaduras nienmendaduras.

h) Elimporte total consignado, en nimero y letra, asi como el monto de los impuestos
que en los términos de las disposiciones fiscales deben trasladarse.

i) Firma autografa del proveedor o de su representante legal.

IV. Cuando se trate de recuperar los recursos del Fondo Revolvente, la documentaciéon com-
probatoria debera mostrar un sello que asi lo indique: FONDO REVOLVENTE y el nime-
ro de cheque con el que se pagé.

Articulo 21. Los recibos de profesionistas independientes, ademas de los requisitos senalados en
el Articulo anterior, deberan estar firmados por el prestador del servicio, asi mismo deberan aplicar
las retenciones correspondientes.

Articulo 22. Ademas de lo sefialado en el Articulo 20 de estos lineamientos, el soporte que se ane-

xe debera cumplir con las disposiciones legales vigentes que para cada caso corresponda, entre
otras las siguientes:
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. Servicio de Arrendamiento: debera anexar al recibo del primer recibo del mes de arrenda-
miento, original del contrato debidamente firmado por las partes.

Il. Servicios de Asesoria: debera anexar a la primera erogacion por este concepto, original
del contrato de servicios debidamente firmado por las partes.

lll. Servicios de Mantenimiento: debera anexar la orden de servicio correspondiente, en la
que deberaindicar lafecha de solicitud, el area que lo solicita, el concepto del servicio, es-
pecificando claramente el bien sujeto a mantenimiento, asi como la firma de la persona
responsable del programa que realiza la solicitud.

IV. Impresionesy publicaciones oficiales: debera anexar un ejemplar de laimpresién y publi-
cacion.

Seccion IV: Gastos a comprobar
Articulo 23. Cualquier servidor publico que reciba recursos por concepto de “Solicitud de Gastos a
Comprobar” debera solicitarlo por escrito, describiendo el concepto para el cual se da el recurso ob-
jeto. Asi mismo, debera describir la aplicacion del recurso por programa, partida y concepto, de-
biendo presentar el formato anexo. (Formato 4).
Articulo 24. Los servidores publicos que reciban “Gastos a Comprobar”, contaran con 5 dias natu-
rales para efectuar la comprobacion, contados a partir de la fecha de conclusién del proyecto para
el cual solicit6 el recurso, en caso de incumplimiento notificar a la Contraloria para los efectos lega-
les aplicables.
La pdliza de cheque debera ser firmada, por el beneficiario.

Articulo 25. El oficio en el que se turna la comprobacién debera hacer mencion del concepto del
gasto que se esta comprobando, asi como el monto otorgado para tal propdsito.

Articulo 26. El Departamento de Recursos Financieros enviara mensualmente a la Contraloria la
relacion de los deudores de la cuenta de “Gastos a Comprobar”.

Articulo 27. En los casos de los servidores publicos que hayan incumplido con lo establecido en el
Articulo 24 de estos Lineamientos, la Direccién Administrativa, a través del Departamento de Re-
cursos Financieros, remitira ala Contraloria copia de la siguiente informacién y/o documentacion:

l. Nombre y cargo del servidor publico.

ll. Estadode cuenta.

lll. Importe del saldo vencido.

IV. Nombrede lainstitucién bancaria.

V. Copiade lasolicitud del gasto.

VI. Informe de laaplicacion del recurso.

VII. Podliza-cheque respectiva.
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Seccion V: Fondo revolvente

Articulo 28. El Fondo Revolvente es el mecanismo presupuestario que la Direccion General auto-
riza expresamente a algunas de las areas y planteles para que cubran los compromisos de carac-
ter urgente y de poca cuantia, derivados del ejercicio de sus funciones, programas y presupuestos
autorizados.

Articulo 29. Para el manejo de este recurso, debera de efectuarse la solicitud por escrito y se otor-
gara hasta por un monto no mayor de 3 salarios minimos mensuales vigentes en el Estado de Baja
California Sur. Dicho recurso se reembolsara a las areas correspondientes de acuerdo a las nece-
sidades presupuestales, sin excederse de una vez al mes mediante previa comprobacion.

Articulo 30. Los servidores publicos a los que se le asignen, seran responsables de:
l. Administrar los recursos del Fondo Revolvente.

Il. Realizar exclusivamente los gastos que afecten las diversas partidas de los capitulos
2000 “Materiales y Suministros”y 3000 “Servicios Generales®, de su presupuesto autori-
zado y deberan entregar la documentacion comprobatoria de acuerdo a lo establecido en
los presentes Lineamientos, para su reintegro.

lll.  Verificar que los recursos del Fondo se utilicen exclusivamente en aquellas compras ur-
gentes.

IV. No efectuar préstamos personales con recursos del Fondo.

Articulo 31. El responsable del manejo de estos recursos efectuara el reintegro en efectivo y/o do-
cumentacion comprobatoria del Fondo Revolvente ala Direccion Administrativa, a mas tardarel 15
de diciembre de cada ano.

Articulo 32. En caso de incumplimiento del articulo anterior, la Direccion Administrativa suspende-
ra la asignacion de los recursos para el siguiente ejercicio, hasta no regularizar la situacion y notifi-
cara ala Contraloria para los efectos legales aplicables.

Seccion VI: Viaticos y pasajes

Articulo 33. Los viaticos se otorgaran al personal de conformidad con las cuotas establecidas en
estos Lineamientos y se tramitaran por anticipado, acompanado por el oficio de comision, el cual
sera firmado por el Titular del area; y por el aviso de ministracion correspondiente. Invariablemen-
te, los viaticos deberan contar con la firma de autorizado del Director General. (Formatos 5,6y 7).

Articulo 34. Cuando por razones de reprogramacion de actividades, se cambie la fecha de salida
del personal comisionado, se debera avisar por escrito a la Direccion Administrativa de estos ajus-
tes de fechas o en su caso, reintegrar el recurso y solicitarlo de nuevo cuando sea necesario.

Articulo 35. Las comisiones deberan estar relacionadas con el cumplimiento de los programas au-
torizados, debiendo comprobarse la estancia del servidor publico en las fechas y lugares especifi-
cados en el aviso de ministracion de viaticos. Asimismo, éste presentara un informe de las activida-
des realizadas, anexando la documentacién comprobatoria, debiendo permanecer dichos docu-
mentos en el Departamento de Recursos Financieros. (Formato 8).
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Articulo 36. El informe a que se refiere el articulo anterior, debera ser presentado por el servidor pu-
blico que realizo6 la comisidn en un plazo no mayor de 5 dias habiles, contados a partir del dia si-
guiente de su regreso, anexando al mismo, la documentacion comprobatoria en el formato de liqui-
dacion de viaticos de porlo menos el 50% del recurso entregado por este concepto. (Formato 9).

Articulo 37. Para efectos de las comisiones oficiales en las que se requiera el uso de transporte aé-
reo y/o terrestre, se debera contar con autorizacion del Director General o el funcionario que él de-
signe e invariablemente se presentarala “Orden de Servicio”. (Formato 10).

Queda prohibida la adquisicién de boletos de primera clase, clase ejecutiva, clase premier o sus
equivalentes.

Articulo 38. Para el tramite del pago de pasajes se considerara como soporte documental, el reci-
bo original que expide la agencia de viajes y/o el boleto de pasaje.

Seccion VII: Cierre del ejercicio

Articulo 39. Para otorgar el tramite oportuno a la documentacion comprobatoria correspondiente
al presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal ante las instancias competentes, se estableceran
como fechallimite, paralarecepcién de los documentos, las que a continuacion se sefialan:

l. La presentacion de contratos, presupuestos y convenios de obra publica, que afecten al
presupuesto asignado, deberan formularse con oportunidad y se recibiran hasta 10 dias
habiles después de la fecha en que se inicien las mismas, sin exceder del 30 de noviem-
bre de cada afio.

Il. Los contratos por concepto de honorarios, adquisiciones o arrendamiento de maquinaria,
mobiliario y equipo, asi como los pedidos de compra, se recibiran para su registro y com-
promiso hasta el dia 15 de noviembre de cada afio.

CAPITULO IV: DE LA CONTABILIDAD
Seccion Unica

Articulo 40. El érgano responsable de llevar a cabo la contabilidad de las operaciones financieras
y presupuestales del Colegio, sera la Direccion Administrativa, a través del Departamento de Re-
cursos Financieros, Unica autorizada para proporcionar la informacion de tipo contable que le sea
requerida.

Articulo 41. El Departamento de Recursos Financieros sera el Unico facultado para la creacién de
cuentas y subcuentas de balance de acuerdo con la estructura contable.

Articulo 42. El Departamento de Recursos Financieros tendra bajo su responsabilidad emitir pe-
riodicamente los estados de cuenta de gastos a comprobar con saldos vencidos, por medio de ofi-
cio, comunicando al Departamento de Personal, de los deudores con la finalidad de aplicar las re-
tenciones correspondientes.
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CAPITULO V: DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES A LAS ADQUISICIONES

Seccion I: Rrestricciones

Articulo 43. Sin perjuicio de lo que establecen los presentes lineamientos, el gasto de las adquisi-
ciones, arrendamientos, servicios y obras, se sujetaran a lo previsto en la Ley de Adquisiciones y la
Ley de Obrasy Servicios.

Articulo 44. Con el fin de dar una mayor transparencia a las operaciones que realiza el
Colegio, en materia de adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras, éstas seran revisadas
por el Comité de Adquisiciones, quien dictaminara el procedimiento de adquisicion.

Tratandose de operaciones cuyo monto no exceda la cantidad de trescientas veces el salario
minimo diario general vigente en el Estado. Bastara con la autorizacién por escrito del Director
General.

Asi mismo, dicho Comité establecera las politicas internas, bases y lineamientos para llevar a
cabo dichos compromisos y en su caso autorizar los supuestos no previstos en las disposiciones
vigentes.

Articulo 45. El Colegio, en contrataciones iguales o superiores a la cantidad de trescientas veces
el salario minimo diario general vigente en el Estado, debera formalizar las adquisiciones, arrenda-
mientos y servicios a través de contratos.

Articulo 46. Queda prohibido a los centros de trabajo adquirir en forma directa los bienes inventa-
riables, los cuales deberan ser adquiridos previa autorizacion por escrito del Comité de Adquisicio-
nesy através del Departamento de Recursos Materiales y Servicios del Colegio.

Articulo 47. Ningun servidor publico en funciones puede ofertar arrendamientos, obra publica o
venta de bienes y servicios al Colegio, asi como tampoco su conyuge o parientes consanguineos o
por afinidad hasta el cuarto grado en cualquier linea.

Seccion Il: Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios (PAABYS)

Articulo 48. El Colegio elaborara el Programa Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios a tra-
vés de la Direccién Administrativa, misma que coordinara los procedimientos de adquisiciones y
contratacion de servicios que se realicen a través del Departamento de Recursos Materiales y Ser-
vicios. Observando en todo momento lo dispuesto por el comité de adquisiciones.

Articulo 49.Todas las adquisiciones se realizaran con base en el Programa de Adquisiciones,
salvo en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor y las que por su naturaleza u origen no
fueran previstas en la programacion.

Articulo 50. Para efecto de integrar el Programa Anual de Adquisiciones, el Departamento de Pro-
gramacion, requerira que todos los Centros de Trabajo del Colegio, envien la informacién que con-
tenga las cantidades y especificaciones al detalle de los articulos que solicita incluyendo, en su ca-
S0, aspectos técnicos, de tal forma que no exista riesgo de confusion con otros similares.

Articulo 51. Corresponde a cada centro de trabajo programar sus necesidades mensuales para el
siguiente ejercicio fiscal, las cuales deberan hacerse llegar al Departamento de Programacion, a
mas tardar el 15 de agosto de cada ano, para la elaboracion del PAABYS.
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Articulo 52. Con la informacion a la que se hace referencia en el articulo anterior, el Colegio, a
través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, realizara los procedimientos de
adquisiciones en los términos acordados por el Comité, segun corresponda a la disponibilidad
presupuestal, cumpliendo con lo establecido en la Ley de Adquisiciones y la Ley de Obras y
Servicios.

Articulo 53. Afin de aprovechar las ventajas que resultan de mantener un nivel 6ptimo de existen-
cias, en los centros de trabajo solo deberan existir los bienes de consumo que sean necesarios
para cubrir sus requerimientos, hasta el siguiente surtido.

CAPITULO VI: DE LOS INVENTARIOS Y CUSTODIA DE BIENES
Seccion Unica

Articulo 54. Los servidores publicos del Colegio deberan resguardar todos los bienes instrumenta-
les que se le asignen directamente para el desempefio de sus funciones, verificando, en todo caso,
gue no existan resguardos a su nombre de bienes que no se encuentren a su servicio. (Formato
11).

Articulo 55. Los servidores publicos del Colegio seran responsables del uso y custodia de los bie-
nes que tengan bajo su resguardo, debiendo sustituir el bien o valor de reposicion en caso de extra-
vio, pérdida o deterioro derivados de la negligencia o inobservancia de la normatividad vigente.

La guarda y custodia de los bienes instrumentales sera responsabilidad exclusiva del servidor pu-
blico que los resguarde debiendo reportar de inmediato su perdida, robo, deterioro o destruccion a
mas tardar en unlapso de tres dias habiles posteriores a que esto suceda.

Articulo 56. Cuando se trate de adquisiciones de bienes inventariables se entregaran al Departa-
mento de Recursos Materiales y Servicios, para proceder a su alta e identificarlos con el registro de
inventarios correspondiente.

Articulo 57. Elresponsable del Centro de Trabajo, sera el encargado de la guarday custodia de los
bienes instrumentales que se le hayan asignado, o los que hayan sido resguardados por servido-
res publicos que ya no presten sus servicios, hasta que se designe un nuevo resguardatario.

El responsable del Centro de Trabajo, se asegurara de que se realice la entrega recepcion de
los bienes resguardados, levantando el acta correspondiente, misma que debera levantarse en
presencia de un representante de la Contraloria. En caso que se detecten faltantes, debera
informarse inmediatamente a la Direcciéon Administrativa, para que se procedan en los términos
establecidos en el Articulo 55.

Articulo 58. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios establecera los programas de
apoyo de la guarda y custodia de bienes instrumentales, observando como minimo los siguientes
aspectos:

l. La rehabilitacion de chapas y elaboracion de llaves de puertas, escritorios, libreros, cre-
denzas, archiveros, etc.

Il. Laactualizacién permanente de inventarios, resguardos y baja de bienes instrumentales.

Aun tratdndose de reubicaciones dentro del mismo ramo, deberan notificarse a la
Contraloria Interna y al Comité para la Afectacién, Baja y Destino Final de Bienes

Muebles.
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lll. Identificacidny habilitacién de las areas que por sus caracteristicas fisicas sean suscepti-
bles de convertirse en espacios cerrados.

Articulo 59. La baja y destino final de bienes muebles, se sujetara a lo establecido en el Reglamen-
to para el Registro, Afectacién, Baja y Destino Final de Bienes Muebles del Colegio.

Articulo 60. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios sera el responsable de mante-
ner actualizado el inventario de bienes propiedad del Colegio.

CAPITULO VII: DE LOS SERVICIOS PERSONALES
Seccion I: Generalidades

Articulo 61. El Director General con la anuencia de la Junta Directiva, establecera las plazas que
sean necesarias para el buen funcionamiento del Colegio, de conformidad con lo establecido en la
fraccion IX del ARTICULO 9° del Decreto de Creacion del Colegio.

Articulo 62. Bajo ninguna circunstancia los responsables de los Centros de Trabajo, contraeran
compromisos laborales sin que exista autorizacion previa y por escrito del Director General, que-
dando bajo la estricta responsabilidad del funcionario que omita esta disposicion, el pago de los ser-
vicios correspondientes.

La contratacion del personal para ocupar plazas dentro del Colegio, se realizara a partir de la auto-
rizacion de la propuesta, sin que en ningun caso pueda tener efectos retroactivos.

Articulo 63. El Colegio, en ejercicio de su presupuesto por concepto de servicios personales, ob-
servara las siguientes consideraciones:

l. Las remuneraciones asignadas a los trabajadores deberan apegarse estrictamente a los
niveles establecidos en el tabulador de sueldos vigentes y demas regulaciones que esta-
blezcala Ley enla materia.

Il. Eltramite de movimientos de personal correspondiente a: altas, promociones, licencias,
Incrementos o decrementos de sueldos, etc., deberan ser notificados a través de un
reporte de incidencias al Departamento de Personal por las areas responsables de los
Centros de Trabajo, sujetandose a la calendarizacion del corte de némina expedido
por la Direccion Administrativa. Si no se realiza el movimiento en tiempo, éste sera
aplicado al corte de la némina siguiente. Tratandose de las bajas deberan notificarse
en el momento que ocurran. (Formato 12).

Una vez recibido el reporte de incidencias con los anexos que le dan soporte en apego
a los presentes lineamientos, sera responsabilidad del Departamento de Personal,
realizar el tramite conducente.

lll. Los movimientos que impliquen cambio de adscripcion, si corresponden a personal de ba-
se, debera ser canalizado a través de la Comision Mixta de Escalafén por parte de los inte-
resados, siempre que no se modifique la estructura de los centros de trabajo. Si corres-
ponden a personal de confianza, la solicitud debera gestionarse ante el Director General,
quien resolvera en su caso.
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IV. Cualquier acta administrativa o constancia de hechos que se levante, para asentar irregu-
laridades del personal, debera ser remitida a la Direccion Administrativa con copiaal De-
partamento de Personal y al Departamento de Asuntos Juridicos, al dia habil siguiente a
su formulacion, para su dictamen correspondiente. (Formato 13).

Articulo 64. La Direccion Administrativa, a través de los Departamentos de Personal y de Asuntos
Juridicos, sera la responsable de dar cumplimiento a las resoluciones de indole laboral emitidas
por la Contraloria, derivadas del incumplimiento de la Ley de Responsabilidades.

Articulo 65. Para llevar a cabo los pagos por finiquito laboral, el Director Administrativo instruira a
los Departamentos de Recursos Financieros y al Departamento de Personal, verifiquen si el traba-
jadortiene algun adeudo con el Colegioy proceda a llevar a cabo el tramite correspondiente. Estos
pagos se llevaran a cabo mediante la elaboracion de un cheque al que debera anexarse el recibo
con el desglose de los conceptos de pago. (Formato 14).

Articulo 66. Todos los movimientos de personal en los Centros de Trabajo, deberan ser reportados
a la Direccion Administrativa y al Departamento de Personal, en un plazo no mayor de 5 (cinco)
dias naturales contados a partir de la autorizacion correspondiente, y con anticipacion a la fecha de
corte de nébmina calendarizaday se regiran de acuerdo a lo establecido en estos lineamientos.

Por lo que respecta a los movimientos de nuevo ingreso o reingreso, éste ultimo después de seis
meses de separacion, los responsables de los Centros de Trabajo deberan presentar la propuesta
y el expediente que reunan los requisitos de la solicitud de empleo institucional. (Formatos 15y
16).

Articulo 67. Todos los movimientos de personal se tramitaran a partir de su fecha de recepcién
ante la Direccién Administrativa y el Departamento de Personal. En caso de que las bajas sean
bajo el esquema de racionalizacién de estructuras, se procedera a la cancelacion de la plaza que re-
sulte vacante.

Articulo 68. Las plazas vacantes por jubilaciéon se atenderan de acuerdo a lo establecido en el Con-
trato Colectivo de Trabajo.

Articulo 69. Para efectos del cierre del ejercicio presupuestal que implique afectaciones, como
son, reubicaciones de personal entre Centros de Trabajo que integran el Colegio, nivelaciones
de sueldo, racionalizaciéon de estructuras organicas, movimientos escalafonarios derivados por
pensiones Yy jubilaciones, conversién de plazas y reubicacion de personal aplicable para
cualquier tipo de empleado o nivel de mando, se sehala como fecha limite de presentacién por
parte de los promoventes, el dia 15 de octubre de cada afo.

Articulo 70. Los servidores publicos deben abstenerse de otorgar o aceptar comisiones en activi-
dades ajenas al Colegio, de indole personal o extraoficial.

Articulo 71. Con independencia a lo dispuesto en el articulo anterior, en casos debidamente
justificados y con sujecion a lo dispuesto en los presentes Lineamientos, los titulares de los
Centros de Trabajo podran reasignar y adscribir, en forma temporal mediante convenios o
asignacion por escrito autorizados por el Director General del Colegio, al personal que se utilice
para apoyar en otra area del mismo Centro de Trabajo en el cumplimiento de programas,
acciones y metas relacionadas con el ambito de sus respectivas facultades y atribuciones
debiéndose observar lo siguiente:
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. Evaluar en cada caso la justificacion para reasignacion de personal a otras areas, debien-
do acreditarse la necesidad de dicha comision en términos del cumplimiento del progra-
ma, meta u objetivo haciéndose mencion de éstos siempre y cuando exista relacién entre
las funciones desempefadas en el lugar de origen con las del lugar de la comision o bien
que el personal cuente con el perfil para llevar a cabo la nueva tarea encomendada.

Il.  Que los convenios de reasignacion o comisién del personal se encuentren sujetos a tér-
minos de periodicidad o temporalidad, es decir por tiempo determinado y especifico.

lll. Que se verifique que no exista doble pago, uno por su nombramiento y otro por la comi-
sion.

IV. Deberan contar con la autorizacion por escrito del Director General, para el seguimiento 'y
registro correspondiente.

Articulo 72. Queda prohibido a todos los servidores publicos adscritos al Colegio destinar recur-
sos humanos, materiales y financieros del Colegio, para la promocién de actos de proselitismo,
campanas politicas, sindicales, y/o cualquier otro acto similar.

Articulo 73. La Direccion Administrativa, a través del Departamento de Personal, sera la respon-
sable de establecer un sistema de control de entradas y salidas del personal, asi como de la super-
vision constante del mismo, en cuanto a la aplicacion y mantenimiento.

Sera responsabilidad del Departamento de Personal la vigilancia, y de la Direccion Administrativa
la aplicacion de las sanciones derivadas de los retardos, faltas o del incumplimiento a las disposi-
ciones establecidas en el Contrato Colectivo de Trabajo.

Articulo 74. Todo el personal del Colegio debera tener funciones claras y comprobables; la
Contraloria debera solicitar la suspensiéon del pago de remuneracion al servidor publico que no
compruebe la realizacion de las funciones asignadas, se le detecte laborando fuera de las
instalaciones del Centro de Trabajo al que esta adscrito o0 se encuentre comisionado y no cumpla
con el convenio, asignacion o comision autorizada por el Director General del Colegio, referido en
el Articulo 71 de estos lineamientos.

Sera responsabilidad del titular del Centro de Trabajo aclarar la situacion laboral del servidor
publico que se encuentre en una de las situaciones descritas en el parrafo anterior.

Seccion II: Jornadas laborales

Articulo 75. De conformidad con los criterios generales de racionalidad, austeridad y disciplina

presupuestal y con el propdsito de reducir el consumo de los servicios de energia eléctrica, agua po-
table y telefonia, el horario de labores sera de un maximo de 8 (ocho) horas por dia de acuerdo con

los horarios oficiales establecidos en cada Centro de Trabajo, sujetandose a lo sefialado en las

clausulas de la 13 a la 17 del Contrato Colectivo de Trabajo Vigente. La Jornada de trabajo podra

serdiurna, nocturna o mixta:

El horario de labores sera establecido segun las necesidades del servicio en cada centro de traba-

jo. La facultad de senalar los horarios de labores en los centros de trabajo correspondera al Direc-
tor General de conformidad con la cldusula 18 del Contrato Colectivo de Trabajo.
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Seccioén lll: Compensaciones por servicios eventuales

Articulo 76. Las erogaciones que se realicen por concepto de compensacion por servicios even-
tuales, deberan contar con previa autorizacion del Director General y la validacion del Director
Administrativo.

Sélo se autorizaran pagos por este concepto cuando sean destinados a cubrir servicios eventuales
o por sustituciones (licencias médicas, permisos sin goce de sueldo, mayores a 15 dias) o cuando
no se expidan constancias de nombramiento al personal de base o de confianza.

Seccion IV: Calendario de pago

Articulo 77. El pago de las remuneraciones personales por concepto de sueldos y salarios, se efec-
tuaran los dias quince y ultimo de cada mes, o en el inmediato anterior laboral, si éstos no lo fueran.

A efecto de integrar con oportunidad los estados financieros mensuales, el Departamento de Per-
sonal, debera proporcionar el concentrado de las néminas al Departamento de Recursos Financie-
ros, dentro de los 2 dias habiles siguientes ala realizacion del pago que corresponda.

Seccidén V: Periodo vacacional y dias no laborables

Articulo 78. Por cada cinco dias de trabajo, el trabajador disfrutara de dos dias de descanso, de
preferencia sabado y domingo con goce integro de su salario.

Los trabajadores que tengan seis meses ininterrumpidos de servicios en el Colegio, disfrutaran de
dos periodos de 10 dias habiles de vacaciones y 20 dias de receso de labores al afio, cada uno en
las fechas senaladas en el calendario administrativo del Colegio (calendario oficial). En todo caso
se dejaran guardias para la tramitacion de los asuntos urgentes, utilizandose de preferencia los ser-
vicios de quienes no tuviesen derecho a vacaciones. Los periodos vacacionales no son acumula-
bles, nicompensables con una remuneracion.

Articulo 79. Se consideraran como dias no laborables los siguientes:

. 1deenero, 1y 5demayo, 16 de septiembre, 25 de diciembre.

Il. El primerlunes de febrero, el tercer lunes de marzoy el tercer lunes de noviembre, en sus-
titucion del 5 de febrero, 21 de marzo y 20 de noviembre, respectivamente.

lll.  EI17 de mayo para el personal sindicalizado, por ser el dia en que se creé el Sindicato Uni-
co de Trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

IV. El2denoviembre (festejo tradicional).

V. El1dediciembre de cada seis afnos, cuando corresponda a la transmision del Poder Eje-
cutivo Federal.

Seccion VI: Licencias.
Articulo 80. Las licencias con goce y sin goce de sueldo al personal de base y de confianza,

deberan ser otorgadas observando estrictamente lo establecido en el Capitulo V del Contrato
Colectivo de Trabajo y Il del Reglamento Interior de Trabajo, vigentes en el Colegio.
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Seccion VIl: Plazas

Articulo 81. Las promociones del personal de base estaran sujetas a lo establecido en el
Reglamento de Escalafén. Las del personal de confianza seran a propuesta y bajo la
responsabilidad de los titulares de los Centros de Trabajo, siempre que exista la vacancia, la
disponibilidad presupuestal y estén fundamentadas estrictamente en las normas vy
requerimientos definidos para cada puesto, debiendo contar con la autorizacién del Director
General.

Seccioén VIII: Honorarios

Articulo 82. El Colegio debera abstenerse de cubrir gastos por concepto de honorarios, salvo que
sean indispensables y que se cumpla con los siguientes requisitos:

l. Sin excepcion, las contrataciones deberan estar previstas exclusivamente en el presu-
puesto correspondiente a los servicios profesionales del propio Colegio (partida 3301).

Il. Lavigenciade los contratos a celebrarse no excedera de seis meses durante un afio pre-
supuestal.

lll. Que el personal que se pretenda contratar no desempefie funciones iguales o equivalen-
tes alas del personal de plaza presupuestal.

IV. Que la solicitud para la contratacion correspondiente sea suscrita por el responsable del
Centro de Trabajo y enviada a la Direccion Administrativa, quien la validara y turnara para
su autorizacion al Director General.

V. Sedeberan asegurar que el prestador de servicio cuente con su registro ante la Secreta-
ria de Hacienday Crédito Publico, a efecto de que éste emita recibos y se le realicen las re-
tenciones correspondientes.

Seccion IX: Anticipos de sueldos
Articulo 83. Todo trabajador podra solicitar un anticipo de sueldo por afio y el monto del anticipo no
podra excederse del equivalente a tres meses de sus percepciones liquidas como trabajador del
Colegio.

Los interesados deberan presentar su solicitud por escrito con 15 dias de anticipacion, anexando
copia de su ultimo talén de cheque.

El periodo para la recepcioén de solicitudes, quedara comprendido del mes de febrero a octubre de
cada afio.

Articulo 84. Para otorgar anticipos de sueldos deberan regirse bajo el siguiente control:
De las solicitudes:
l. Las solicitudes deberan tramitarse por escrito ante la Direccion Administrativa, especifi-
cando el montoy las condiciones de pago, debiendo anexar fotocopia del ultimo compro-

bante de pago.

Il. Seran acreedores a los anticipos de sueldo los trabajadores de base o de confianza que
tengan
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lll. La solicitud debera presentarse entre los meses de febrero a octubre de cada afio, con
motivo del cierre del ejercicio fiscal.

De los montos y autorizaciones:
. Su programacion se sujetara a la disponibilidad presupuestal.
Il.  Solo se autorizara un anticipo de sueldo al afio a un mismo trabajador.

lll. Los departamentos de Personal y de Recursos Financieros, analizaran la solvencia del
trabajador, informando a la Direccion Administrativa, quien determinara su procedencia.

IV. Todo anticipo de sueldo, invariablemente se pagara en un plazo maximo de 20 quincenas
y no excederan al 31 de diciembre de cada afo.

V. Laautorizacion sera a cargo del Director General y/o Director Administrativo del Colegio.

CAPITULO VIII: DE LAS DISPOSICIONES DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y
DISCIPLINA PRESUPUESTARIA

Seccion I: Generalidades

Articulo 85. Los titulares de los proyectos, seran responsables de reducir selectiva y eficientemen-
te los gastos de administracion, sin detrimento de la realizacion oportuna y eficiente de los progra-
mas a su cargo y de la adecuada prestacion de los servicios de su competencia.

Articulo 86. Los titulares de los proyectos estableceran las estrategias que optimicen el uso y apro-
vechamiento de sus equipos de computo, mediante el uso de correo electrénico, para el envio de
documentacién dentro y fuera de las mismas, a efecto de sustituir al minimo indispensable el uso
de papeleria, articulos de oficina, servicios de mensajeria y teléfono.

Seccion Il: Uso telefonico

Articulo 87. Los Titulares de los Centros de Trabajo instrumentaran las medidas que permitan re-
ducir el costo del servicio telefénico a través de la utilizacién racional y con fines estrictamente labo-
rales.

Articulo 88. Tratandose de gastos por servicios de telefonia, se deberan mantener y en su caso,
aumentar las restricciones en el uso de las lineas instaladas para asuntos oficiales, utilizando sélo
algunas lineas con servicio a telefonia celular (restriccion de llamadas a celulares), cuya aplicacion
seraresponsabilidad de los titulares de los Centros de Trabajo.

El servicio de las extensiones que cuenten con acceso a telefonia celular, se limitara exclusiva-

mente a aquellos servidores publicos que para cumplir con sus funciones, les sea indispensable di-
choinstrumento.
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En virtud de que existe una politica de cobro del servicio telefénico por el nUumero y el tiempo de du-
racion de las llamadas (servicio medido sélo uso de llamadas a teléfonos normales con 15 minutos
de duracion y a numeros celulares hasta por 10 minutos), el uso de este servicio debera realizarse
con un mayor sentido de racionalidad, procurando ser breves en el trato de asuntos oficiales tanto
en las llamadas locales como en las de larga distancia, quedando bajo la responsabilidad del pro-
pio funcionario, la restriccion y cobro de estas ultimas cuando sean de caracter particular.

Articulo 89. Queda prohibidala compray el pago de servicios de telefonia celular.

Articulo 90. La Direccion Administrativa, implementara dentro del ambito de su competencia, las
medidas necesarias para racionalizar y transparentar el uso del servicio telefénico en los centros
de trabajo.

Seccion lll: Servicio eléctrico

Articulo 91. En materia de ahorro y uso eficiente de la energia eléctrica, deberan aplicarse las me-
didas descritas a continuacion, mismas que no deberan implicar erogaciones adicionales conside-
rables:

l. Apagar la iluminacion a la hora de salida del personal operativo, conservando encendida
unicamente lailuminacion requerida por el personal que permanezca laborando.

Il. Realizar recorridos permanentes con objeto de apagar las luces que se encuentren en-
cendidas innecesariamente.

lll. Sedeberacontinuar con el ahorro del servicio de energia eléctrica, vigilando que se man-
tengan apagadas las luces y equipos eléctricos que no estén siendo utilizados, sin inte-
rrumpir las actividades de las areas y especialmente durante los dias y horarios no labo-
rables.

IV. Efectuar la limpieza trimestral de las luminarias y acrilicos difusores de lamparas, para lo-
grar niveles adecuados de iluminacion, evitando la necesidad de instalar luminarias adi-
cionales.

V. Enlas areas donde exista una adecuada iluminacion natural, mantener apagadas las |lam-
paras durante el dia y efectuar limpieza mensual de vidrios, domos y tragaluces, dicha lim-
pieza debera realizarse quincenalmente en época de lluvias.

VI. Independizar circuitos de iluminacion mediante apagadores, de manera que no existan
areas mayores de 20 m® que tengan que permanecer completamente iluminadas sin ser
necesario, e instalar apagadores en cubiculos y areas cerradas, con el objeto de que el
servidor publico pueda controlar directamente su operacion.

VIl. Revisar trimestralmente las conexiones en subestaciones, tableros de control, contactos
y apagadores, limpiandolas y ajustandolas de ser necesario, para evitar calentamiento
en los elementos que propicien la pérdida de energia y acorten su vida util.

VIII. Difundiren forma permanente campanas de concientizacién entre el personal en general,
para el ahorroy uso eficiente de la energia eléctrica.

La vigilancia del cumplimiento de estas medidas sera responsabilidad del titular del area
que ocupa elinmueble.
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Seccion IV: Servicio de agua potable

Articulo 92. Tratandose del servicio de agua potable, se deberan efectuar revisiones periddicas a
las instalaciones hidrosanitarias, a fin de detectar fugas y proceder a su inmediata reparacion, asi
como instalar llaves especiales en lavamanos y mingitorios para evitar que se mantengan abiertas.

Seccion V: Vehiculos, combustibles y lubricantes

Articulo 93. No se suministraran combustibles y lubricantes a los vehiculos que no se encuentren
dados de alta en el activo fijo del Colegio, salvo a los particulares previa autorizacién por escrito de
la Direccién Administrativa y quedara bajo la responsabilidad del Director General el cumplimiento
de estanorma.

Articulo 94. Queda prohibido utilizar los vehiculos oficiales en fines de semana, dias festivos y va-
caciones.

La Direccion Administrativa, a través del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, expe-
dira los permisos especiales a los centros de trabajo para que los vehiculos circulen durante los fi-
nes de semana, dias festivos y periodos vacacionales.

El permiso consistira en un oficio comisién que contendra: sello, firma, objeto de la comision o acti-
vidad a desarrollar con sus horarios y vigencia. Dicho oficio debera colocarse en un lugar visible del
vehiculo.

Articulo 95. La solicitud del permiso al que hace referencia el articulo anterior, debera solicitarse a
la Direccion Administrativa por los titulares de los Centros de Trabajo con anticipacion.

La solicitud debera contener como minimo la siguiente informacion:

I. Vigencia.

Il. Motivo del Permiso.
Ill. Actividades a realizar.
IV. Firma del solicitante.

Articulo 96. El servidor publico que no cuente con permiso especial y sea sorprendido circulando
durante los periodos mencionados sera sancionado de conformidad con la Ley de Responsabilida-
des.

Articulo 97. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios llevara bitacoras para el mante-
nimiento preventivo de su parque vehicular con la finalidad de evitar descomposturas, contamina-
cién y consumo excesivo de combustibles, lubricantes y aditivos. (Formatos 17 y 18).

Articulo 98. Sera responsabilidad de los operadores de los vehiculos, el pago de los desperfectos
y sanciones econdémicas derivadas de la inobservancia de los distintos reglamentos, que se origi-
nen por causa de negligencia o mala fe; en cuyo caso, independientemente de las responsabilida-
des civiles y penales en que incurran, se analizara la procedencia de solventar los gastos que se re-
quieran para la rehabilitacion de la unidad conforme a la Ley de Responsabilidades.
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Articulo 99. Es obligacion de los responsables de los Centros de Trabajo, verificar que todos los
operadores de vehiculos, cuenten con licencia de manejo vigente.

Articulo 100. El Director Administrativo, establecera a través del Departamento de Recursos Mate-
riales y Servicios, un control permanente sobre las unidades propiedad del Colegio con base en los
siguientes puntos:

L. Poner a nombre del Colegio toda unidad que se adquiera e incorporandola al padrén vehi-
cular, (elaborar resguardo y asignar numero econémico.

Il. Cuando a los Centros de Trabajo les sea asignado un vehucilo, este sera utilizado para acti-
vidades estrictamente oficiales. Queda prohibido a los Centros de Trabajo, asignar el
vehiculo a otra Dependencia o Entidad. Los jefes de area y los directores de planteles
seran los responsables de su uso y asignacion.

lll. Colocar logotipos oficiales que identifiquen el vehiculo.
IV. Contarcon un seguro por flotilla para prever siniestros.

Articulo 101. Toda dotacion de combustible sera asignada por la Direcciéon Administrativa a través
del Departamento de Recursos Materiales y Servicios, su compra y su distribucién se hara con
base en el usoracional de los vehiculos que se tengan registrados en el del Padron Vehicular.

Articulo 102. Quedara prohibido el arrendamiento de automéviles, salvo en casos extraordinarios
y con la autorizacion por escrito del Director General.

Articulo 103. Sera obligacion del Departamento de Recursos Materiales y Servicios mantener ac-
tualizado el Padrén Vehicular propiedad del Colegio.

Articulo 104. En caso de donacién, venta, robo o pérdida de un vehiculo, sera responsabilidad del
Departamento de Recursos Materiales y Servicios, dar de bajala placa, tarjeta de circulacion, logo-
tipos, etc., asi como realizar el cambio de propietario segun corresponda.

Seccion VI: Contratos por servicios

Articulo 105. Las erogaciones sujetas a contratos de servicios deberan reducirse al minimo indis-
pensable y su uso se sujetara a criterios de racionalidad y selectividad.

Articulo 106. El Colegio no podra efectuar arrendamientos de bienes inmuebles para oficinas pu-
blicas, salvo en casos estrictamente necesarios para el cumplimiento de sus objetivos.

Articulo 107. El procedimiento para la celebracion de contratos de arrendamiento, de maquinaria
y equipo, o de servicios relacionados con bienes muebles, tales como conservacion y manteni-
miento de mobiliario, maquinaria y equipo, asi como de todos aquellos servicios no considerados
en los puntos anteriores de este capitulo, se realizaran de conformidad con lo establecido en la Ley
de Adquisiciones y Servicios del Estado de Baja California Sur. Observando lo siguiente:

l. Los Centros de Trabajo solicitantes deberan requerir la contratacion mediante oficio, ane-
xando la requisicidon correspondiente y con una anticipacion no mayor a 30 dias.
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Il. El oficio mencionado debera contener la siguiente informacién detallada del arrenda-
miento o servicio a contratar, vigencia del contrato, lugar de la prestacién del servicio e
importe aproximado sin IVA.

lll. Nopodrafraccionarse la contratacion.
Seccion VII: Uso de fotocopiado
Articulo 108. El uso del fotocopiado se sujetara a lo siguiente:
. Debera restringirse exclusivamente a asuntos de caracter oficial, utilizando en lo posible
las hojas de papel por ambos lados y en el caso de asuntos internos utilizar preferente-

mente el papel de rehuso.

Il.  Evitar fotocopiar publicaciones completas, como libros, diario oficial, pudiendo optar por
la consulta a través de medios electrénicos.

lll. Tratandose de oficios, marcar copia Unicamente a las personas cuya participacion en el
asunto resulte indispensable.

IV. La operacion del servicio de fotocopiado debera sujetarse estrictamente a las normas
para racionalizar el uso del servicio de fotocopiado. (Formato 19).

Seccién VIII: Diversos

Articulo 109. La Direccion Administrativa establecera los mecanismos para la conservacion de los
bienes muebles, asi como verificar las acciones para el destino final del mobiliario, vehiculos, equi-
po y material obsoleto o en mal estado, conforme a la norma vigente, con la participacion de la Con-
traloria Interna y el Comité Dictaminador para la Afectacién, Destino Final y Baja de Bienes Mue-
bles, afin de evitar costos innecesarios de almacenamiento.

Articulo 110. Queda prohibido el pago de suscripciones y suministros de diarios de circulacién na-
cional y estatal, asi como de cualquier tipo de revistas.

Articulo 111. Quedan prohibidas las erogaciones por concepto de impresion de papeleria perso-
nal.

Articulo 112. El servicio de cafeteria se realizara con apego al presupuesto previsto, optimizando
los gastos en esta materia.

Articulo 113. Los gastos de alimentacién de personal deberan reducirse al minimo indispensable.

Los gastos de alimentacion fuera de las instalaciones deberan obedecer a requerimientos del tra-
bajoy se ajustaran ala normatividad establecida.

El comprobante por consumo de alimentos al personal o en eventos, debera especificar el numero
de comensales, el motivo de la reunion, asi como el nombre, firmay puesto de quien autorizo el gas-
to.

Articulo 114. Los gastos operativos se ajustaran a las asignaciones presupuestales, con criterios
de austeridad y proporcionalidad.
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Articulo 115. No podran otorgarse obsequios con cargo al presupuesto, salvo en aquellos casos
en los que el Director General requiera otorgar por razén de visitas oficiales a las Entidades Fede-
rativas o en correspondencia a las que se hubieren realizado a este Estado.
CAPITULO IX: DEL CONTROL Y VIGILANCIA
Seccioén Unica

Articulo 116. La Contraloria en su ambito de competencia, vigilara el cumplimiento de los presen-
tes lineamientos, asimismo queda facultada para resolver, de acuerdo con sus atribuciones las con-
sultas que se susciten con motivo de su aplicacion.
Articulo 117. Los servidores publicos que realicen o autoricen actos que contravengan a los pre-
sentes lineamientos, seran sujetos de las disposiciones de la Ley de Responsabilidades, indepen-
dientemente del orden civil 0 penal que puedan derivarse.

TRANSITORIOS

Primero. Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion.

Segundo. Estos lineamientos abrogan al Manual para el Ejercicio y Control del Presupuesto Auto-
rizado.

»4’ s
ING. ROBERTO PANTOJA CASTRO
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur
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ANEXOS

(Formatos)
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

A. Navarro # 462 e/ Aquiles Serdan y Guillermo Prieto
Col. Centro, C.P. 23000, IA pAZ, Baja California Sur
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B.C.S.

Tel/Fax: (612) 125-30-50 y 122-04-08

R.F.C. CBE-870126-MP5
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

= RECIBO OFICIAL DE COBRO
[y . , . . _ )\
- ,—3 A. Navarro # 462, e/ Aquiles Serdan y Guillermo Prieto DIA MES ANO RECIBO No.
2.5.3.  Col. Centro, C.P. 23000, La Paz, B.C.S., TelFax: (612) 1253050 y 1284300 CB
| | J/
( RECIBIMOS DE: )
NOMBRE (Apellido Paterno, Materno, Nombre) O RAZON SOCIAL R.F.C. O C.U.R.P.
DOMICILIO
i 4
% (LA CANTIDAD DE: IMPORTE CON LETRA )
CLAVE CONCEPTO CANT. IMPORTE
CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL
CBESTO126MPS
10 OF BACHILLERES TOTAL:
OLESIO DE BACHILLERES | y
e i R (- NOMBRE Y FIRMA DEL CAJERO SELLO Y DATOS DEL PLANTEL )
1992 | )

ORIGINAL: ALUMNO. 1 COPIA: EXPEDIENTE ALUMNO. 1 COPIA: ADMON. PLANTEL.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

(@ Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

B.C.S. REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS

PARA

[ SERVIDOR PUBLICO ]

PUESTO

FIRMA

[ LUGAR Y FECHA (dd/mm/aa) ]

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR @



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

Direccion Administrativa
@ Departamento de Recursos Financieros
% SOLICITUD DE GASTOS A COMPROBAR
(" RECIBIi DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS LA CANTIDAD DE: A
\Con numero: Con letra: )
4 )

POR CONCEPTO DE GASTOS A COMPROBAR PARA:

. J
( PERIODO DE REALIZACION: R
DEL (dd/mm/aa) AL (dd/mm/aa)

. J

Con fundamento en el Manual de Lineamientos para el Ejercicio del Gasto contara con un plazo de 15 dias naturales para efectuar la comprobacién o el
reintegro del gasto. En caso de incumplimiento queda sujeto a ser sancionado de conformidad con lo establecido en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios de Baja California Sur.

ESTE GASTO SE REPORTARA CON CARGO A LA PARTIDA:

LUGAR Y FECHA (dd/mm/aa)

NOMBRE, FIRMA Y CARGO DE QUIEN RECIBE EL GASTO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Vo.Bo.

@ LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

@ Direccion Administrativa
Departamento de Recursos Financieros

B.C.S. TARIEAS PARA LA APLICACION DE VIATICOS PARA EL EJERCICIO
DEL PERSONAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

TARIFAS DE VIATICOS NACIONALES (Cuota diaria en pesos)

(" NIVELES DE APLICACION hd ZONA “A” hd ZONA “B” )
* DIRECTORES 1287.00 819.00
* JEFES DE DEPARTAMENTO Y AUDITORES 936.00 585.00
* RESTO DEL PERSONAWL ... 819.00 468.00
\\§ J
TARIFAS DE VIATICOS A PERSONAL COMISIONADO POR TIEMPO MENOR DE 24
HORAS Y QUE REGRESE EL MISMO DIA. (Cuota diaria en pesos)
4 NIVELES DE APLICACION Y ZONA “A~” Y ZONA “B” )
* DIRECTORES 351.00 273.00
* JEFES DE DEPARTAMENTO Y AUDITORES 273.00 234.00
* RESTO DEL PERSONAWL ... 234.00 195.00
o J

TARIFAS DE VIATICOS INTERNACIONALES (Cuota diaria en pesos)

NIVELES DE APLICACION Y MONTO

* DIRECTORES 390.00

* RESTO DEL PERSONAL 260.00

ZONA “A”, FUERA DEL ESTADO Y DENTRO DEL ESTADO EXCLUSIVAMENTE A: CABO SAN LUCAS, SAN JOSE DEL CABO LORETO Y MULEGE.

ZONA “B”, RESTO DEL ESTADO.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

P — OFICIO DE COMISION

B.C.S. OFICIO DE COMISION No. A
J
S

LUGAR Y FECHA (dd/mm/aa)

® )

NOMBRE COMPLETO DEL COMISIONADO

. ®

ADSCRIPCION:

®

PUESTO O CATEGORIA:
. @ J

DE LA MANERA MAS ATENTA, COMUNICO A USTED QUE DEBERA LLEVAR A CABO LA SIGUIENTE COMISION:

LUGAR

©

PERIODO DE REALIZACION:

No. DE DIAS DEL (dd/mm/aa) AL (dd/mm/aa)

MEDIO DE TRANSPORTE
. .a J

MOTIVO DE LA COMISION

®

. J

Asimismo, a su regreso debera presentar un informe detallado de las actividades desarrolladas durante la comision. Sin este requisito, no sera reconocido
este Oficio, debiendo reintegrar el importe de los viaticos que se le proporcionaron. El plazo para presentar dicho informe, no debera exceder de 5 dias
habiles.

ATTE. EL JEFE INMEDIATO

@ LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

OFICIO DE COMISION

NUMERO CONSIGNAR

1. ANOTAR EL NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL
OFICIO DE “COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS”, INICIANDO
INVARIABLEMENTE POREL 001. ENAMBOS CASOS DEBEN COINCIDIR.

2, ANOTAR EL LUGAR Y LA FECHA DEL OFICIO. ESTA DEBE COINCIDIR CON LA
MINISTRACION DE VIATICOS.

3. NOMBRE COMPLETO DEL COMISIONADO.

4, UNIDAD DE ADSCRIPCION A LA QUE PERTENECE EL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

5. PUESTO O CATEGORIAQUE OCUPAEL COMISIONADO.

6. LUGAR DONDE SERA COMISIONADO EL PERSONAL.

7. MONTO DE LOS DIAS ACOMISIONAR Y EL PERIODO EN QUE SERA REALIZADA DICHA
COMISION.

8. MEDIO DE TRANSPORTE QUE SE UTILIZARA PARA EL TRASLADO AL LUGAR DE LA
COMISION.

9. DESCRIPCION DEL MOTIVO DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE

DEBERAN DESEMPENAR, EVITANDO FRASES GENERICAS COMO: “COMISION
OFICIAL", “VISITADE TRABAJO”, ETC.Y CUALQUIER OTRAINFORMACION ADICIONAL
QUE SEESTIME NECESARIA.

10. NOMBRE Y FIRMADEL JEFE INMEDIATO DEL PERSONAL COMISIONADO.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR @



COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

@ Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Financieros

= )

2 < NUM.
B.C.S. ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS @
p <
AREA SOLICITANTE CLAVE PRESUPUESTAL FECHA (dd/mm/aa)
| ® ® ®
g @ B\
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE R.F.C.
AREA O PLANTEL DE ADSCRIPCION DEPARTAMENTO
PUESTO
Y Y Y )
LUGAR(ES) Y PERIODO(S) DE LA COMISION CUOTA DIARIA DIiAS IMPORTE
. N\ N\ N
TOTAL
. ®
[ vV N\
OBJETIVO Y OBSERVACIONES DE LA COMISION ZONA ECONOMICA
I )
nm )
\\§ /\. J
4 . )\
AUTORIZA AUTORIZA SERVIDOR PUBLICO
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL COMISIONADO
S NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA )

NOTA: De conformidad con lo dispuesto en las normas para el ejercicio del presupuesto, debera presentar el informe y la comprobacion de la comisién,
dentro de los cinco dias posteriores al término de la misma.
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NUMERO

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

CONSIGNAR

10

1

12

13

14

15

NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL OFICIO DE
COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS, INICIANDO INVARIABLEMENTE
PORELO001. DEBEN DE COINCIDIR.

NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITAEL SERVICIO DE MINISTRACION DE VIATICOS.
NUMERO DEL PROYECTO DE APLICACION DE LOS GASTOS DE VIATICOS.
FECHADE SOLICITUD DE LOS VIATICOS

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

A) NOMBRE COMPLETO DELPERSONAL COMISIONADO.

B) CLAVEDELREGISTRO FEDERALDE CONTRIBUYENTES.

C) UNIDAD DE ADSCRIPCION A LA QUE PERTENECE EL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

D) DEPARTAMENTO O AREA DE ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

E) PUESTOO CATEGORIAQUE OPCUPAEL COMISIONADO.

DATOS DE LA COMISION:
POBLACION(ES)ALA(S) QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR PUBLICO.

CANTIDAD QUE CONFORME ALATARIFAAPLICABLE CORRESPONDAA CADAUNO DE
LOS LUGARES DE LACOMISION.

DURACION EN DIAS DE LAESTADIAEN CADALUGAR DE LACOMISION.

CANTIDAD QUE RESULTA DE MULTIPLICAR LA CUOTA DIARIA POR EL NUMERO DE
DIAS.

IMPORTE QUE RESULTE DE LASUMADE CADAUNADE LAS CANTIDADES PARCIALES.

DESCRICION DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE DEBERAN
DESEMPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL" O
"VISITAS DE TRABAJO", ETC. Y CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE
ESTIME NECESARIA.

SE DEBERAMARCAR CON UNA"X"EL RECUARDO QUE CORRESPONDA:
A) ZONIFICACION: SE UTILIZARA EL RECUADRO QUE CORRESPONDA DE ACUERDOA
LAZONIFICACION ESTABLECIDAEN LAS TARIFAS VIGENTES.

PUESTO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL JEFE INMEDIATO DEL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

PUESTO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO
FACULTADO PARAAUTORIZAR LALIQUIDACION DE VIATICOS.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMAAUTOGRAFADEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

@ Direccion Administrativa

E Departamento de Recursos Financieros

B.C.S. INFORME DEL PERSONAL COMISIONADO
( N\
NOMBRE
CARGO LUGAR DE LA COMISION
L O, | ® )
4 N
PERIODO DE LA COMISION
No. DE DIAS DEL (dd/mm/aa) AL (dd/mm/aa)
IMPORTE DE VIATICOS OFICIO DE COMISION No.

. | J
4 N
DATOS DE LA COMISION

OBJETIVO DE LA COMISION: :
El objetivo y las actividades a realizar, deberan corresponder al puesto y funciones que tiene asignadas.
RESULTADOS OBTENIDOS DE LA COMISION I
DOCUMENTOS DE RESPALDO @
( ) Oficio de Comision. ( ) Actas circunstanciadas.
S ( ) Diplomas o Constancias de participacion ( ) Otros )

COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA

@ LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

INFORME DEL PERSONAL COMISIONADO

NUMERO CONSIGNAR

1. NOMBRE COMPLETO DEL PERSONAL COMISIONADO.

2. CARGO QUE OCUPAEL COMISIONADO.

3. LUGAR DONDE SERA COMISIONADO EL PERSONAL.

4. MONTO DE LOS DIAS ACOMISIONAR Y EL PERIODO EN QUE SERA REALIZADA DICHA
COMISION.

5. IMPORTE DE LOS VIATICOS OTORGADOS PARAREALIZAR LACOMISION.

6. NUMERO DE OFICIO CON EL CUAL SE COMISIONAAL PERSONAL

7. PRINCIPALES ACTIVIDADES ADESARROLLAR EN LACOMISIONASIGNADA.

8. BREVE DESCRIPCION DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN EL DESARROLLO DE LA
COMISION.

9. DOCUMENTACION QUE PRESENTA PARA LA COMPROBACION DE LA COMISION
DESARROLLADA.

10. NOMBRE Y FIRMADEL PERSONAL COMISIONADO.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR @
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

LIQUIDACION DE VIATICOS

NUMERO CONSIGNAR

1. DATOS DEL COMISIONADO.
A) NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
B) AREA DE ADSCRIPCION A LA QUE PERTENECE EL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.
C) PUESTOQUE OCUPAEL COMISIONADO.
D) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR
PUBLICO COMISIONADO CON LAHOMONIMIARESPECXTIVA.
2 DATOS DE LOS GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION:
A) FECHAEN LAQUE SE EFECTUARON LOS GASTOS.
B) POBLACION O ESTADO EN DONDE SE HAYADESARROLLADO LACOMISION.
C) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE.
D) IMPORTE DELOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE ALIMENTACION.
E) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS CONEXOS A LA COMISION,
(LAVANDERIA, TRANSPORTE URBANO, ETC), MISMOS QUE DEBERAN SER
HASTAPOR UN MAXIMO DEL 50% DEL MONTO ASIGNADO.
F) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS QUE RESULTE DE SUMAS LOS INCISOS
C)YE).
G) SUMADE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES ACADAGASTO REALIZADO POR
LOS CONCEPTOS DE HOSPEDAJEM ALIMENTACION Y OTROS CONEXOS A LA
COMISION Y GRAN IMPORTE TOTAL DE DICHOS CONCEPTOS.
3 DATOS DEL RESUMEN:
A) ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS CON EL QUE SEASIGNO LACOMISION.
B) FECHADE LAORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS.
C) FECHADE INICIOY TERMINO DE LACOMISION.
D) IMPORTE OTORGADO PARALAREALIZACION DE LACOMISION.
E) IMPORTE TOTAL DE LOS GASTOS REALIZADOS DURANTE LA COMISION
SOPORTADOS CON LARESPECTIVADOCUMENTACION COMPROBATORIA.
F) SALDOQUE RESULTE DE RESTARLOS INCISOS F)MENOSE).
4 PUESTO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL JEFE  INMEDIATO DEL

SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

5 PUESTO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO
FACULTADO PARAAUTORIZAR LALIQUIDACION DE VIATICOS.

6 NOMBRE COMPLETO Y FIRMAAUTOGRAFADEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

@ Direccion Administrativa

E Departamento de Recursos Financieros

B.C.S. ORDEN DE SERVICIO PARA PASAJES
4 Yo )
NUM. TERRESTRE AEREO
. J\ J
4 Yo
AREA SOLICITANTE CLAVE PRESUPUESTAL FECHA (dd/mm/aa)
. J\ J
4 N
DATOS DEL COMISIONADO @
NOMBRE R.F.C.
AREA O PLANTEL DE ADSCRIPCION DEPARTAMENTO
PUESTO
PUNTO DE PARTIDA PUNTO DE LLEGADA
L ® © )
4 )
OBJETIVO DE LA COMISION
. J
4 i
AUTORIZA AUTORIZA SERVIDOR PUBLICO
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL COMISIONADO
L NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA )

NOTA: De conformidad con lo dispuesto en las normas para el ejercicio del presupuesto, deberan presentarse el o los comprobantes de pasajes, dentro de
los cinco dias posteriores al término de la comision.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ORDEN DE SERVICIO PARA PASAJES

NUMERO CONSIGNAR

1. NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DEL AREA SOLICITANTE.
2. TIPO DE PASAJESASOLICITAR.
3. NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITAEL SERVICIO DE PASAJES.
4. NUMERO DEL PROYECTO DE APLICACION DE GASTOS DE PASAJES.
5. FECHADE SOLICITUD DEL SERVICIO.
6. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
A) NOMBRE COMPLETO DEL PERSONAL COMISIONADO.
B) CLAVEDELREGISTROFEDERALDE CONTRIBUYENTES.
C) UNIDAD DE ADSCRIPCION A LA QUE PERTENECE EL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.
D) DEPARTAMENTO O AREA DE ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.
E) PUESTOOCATEGORIAQUE OCUPAEL COMISIONADO.
F) LUGARDE PARTIDADE LACOMISION.
G) LUGARDE LLEGADADE LACOMISION.
7. OBJETIVO DE LACOMISION

DESCRICION DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICILAES QUE SE DEBERAN
DESEMPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL" O
"VISITAS DE TRABAJO", ETC.

8. PUESTO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL JEFE INMEDIATO DEL
SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

9. PUESTO, NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO
FACULTADO PARAAUTORIZAR LA LIQUIDACION DE VIATICOS.

10. NOMBRE COMPLETO Y FIRMAAUTOGRAFADEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

@ Direccion Administrativa

Departamento de Recursos Materiales y de Servicios

B.C.S. VALE DE RESGUARDO

RECIBI DE LA DIRECCION GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR,
PARA SU USO Y CUSTODIA DURANTE MI PERMANENCIA EN ESTA INSTITUCION:

( ;
FECHA (dd/mm/aa) CENTRO DE TRABAJO NUMERO DE INVENTARIO
> <
CLAVE DE CABMS DENOMINACION SEGUN CATALOGO
\ /
( )
CANTIDAD DESCRIPCION DEL BIEN SERIE
\ /
( i N\
AREA DE ADSCRIPCION NOMBRE Y FIRMA
|\ J

@ LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
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ACTA ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION

--- En la ciudad de , Baja California Sur, siendo las ___ horas del dia de de , enlas
oficinas que ocupan la , ubicado en , de esta ciudad; en la que comparecen por el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, el C. , quien ocupa el puesto de , asi como
los sefores , como Testigos de Asistencia, y los CC. como Testigos de Hechos

de las actuaciones que aqui se asientan.
--- El motivo de la reunion es practicar una investigacion administrativa, de acuerdo con lo establecido en el
Contrato Colectivo de Trabajo y el Reglamento Interior de Trabajo, vigente en la Institucion, en relacion con los
hechos que se le imputan al C. , quien se desempefia como , con horario de trabajo
delas _ alas ___ horas, de lunes a viernes y que son los siguientes: que el dia , el C.

, no cumplid con sus funciones consistentes en , sin que exista
antecedente de que hubiera obtenido un permiso paraello.
--- A continuacion se le concede el uso de lavoz al C. __ (nombre del 1er testigo de hechos) quien dijo
llamarse como ha quedado escrito, ser mexicano por nacimiento, casado, mayor de edad, trabajador del
Colegio de Bachilleres del Estado de B.C.S., con el puesto de ,conunhorariode trabajode _ _a_
horas, quien se identifica con , Y manifiesta tener a la vista el contenido de esta acta, porque sabe y le
constan los hechos anteriormente sefialados, y una vez que leyod los antecedentes expresa lo
siguiente: .
---Acontinuacion se le concede elusodelavozal C.___ (nombre del 2° testigo de hechos) quien dijo llamarse
como ha quedado escrito, ser mexicano por nacimiento, casado, mayor de edad, trabajador del Colegio de
Bachilleres del Estado de B.C.S., con el puesto de ,conun horariode trabajode __a__ horas,
quien se identifica con , ¥ manifiesta tener a la vista el contenido de esta acta, porque sabe y le constan
los hechos anteriormente sefialados, y una vez que leyd los antecedentes expresa lo siguiente:

--- Presentada el acta ante el sefor quien dijo llamarse como ha quedado escrito, ser mexicano por

nacimiento, casado, mayor de edad, trabajador del Colegio de Bachilleres del Estado de B.C.S., con el puesto
de , con un horario de trabajo de a horas, quien se identifica con , Y quien manifiesta

tener ala vista el contenido de esta acta, porlo que procede aleerla una vez masy concediéndosele el uso de la
voz a efecto de que manifieste lo que a su derecho convenga, por lo que expresa lo siguiente

--- Visto lo asentado y leido en voz alta, se ratifica todo el contenido de la presente actuacion y se firma por los
comparecientes al calce y al margen, para dar debida constancia de la legalidad y validez de este documento.
No habiendo otro asunto que hacer constar se da por concluida la presente acta administrativa de investigacion
alas____ horasdeldia de de

REPRESENTANTE DEL COLEGIO TESTIGO DE ASISTENCIA
(DELEGADO SINDICAL)

TESTIGO DE ASISTENCIA TESTIGO HECHOS

TESTIGO HECHOS EL TRABAJADOR

@ LINEAMIENTOS GENERALES PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR



FORMALIDADES A CUMPLIR EN EL LEVANTAMIENTO DE UN

ACTA ADMINISTRATIVA DE INVESTIGACION

EL LEVANTAMIENTO DE CADAACTAADMINISTRATIVAES DIFERENTE DEPENDIENDO DEL CASO
DE QUE SE TRATE, POR ELLO Y PARA ALCANZAR EL PLENO VALOR PROBATORIO ES NECE-
SARIO CUMPLIR LAS FORMALIDADES SIGUIENTES:

1. El documento iniciara con el titulo del escrito de que se trata, es decir “Acta administrativa
de investigacion”. En ella se plasmaran los hechos ocurridos y los testimonios de los
participantes procurando hacerlo con palabras sencillas, tal y como lo expresen los
declarantes, pues con ella se buscara llegar a la verdad de lo ocurrido.

2. En el contenido debe cuidarse la redaccién, esta debe efectuarse a renglén seguido y si
es necesario concluir un parrafo e iniciar otro, el espacio del renglon que quede en blanco
se llenara con guiones cortos hasta el final, a fin de que no puedan agregarse mas
palabras que pudieran desvirtuar los hechos ahi descritos.

3. Se indicara la localidad del centro de trabajo, hora, fecha y ubicacion o domicilio de las
instalaciones donde se esté levantando el acta; nombre de las personas que intervienen,
sSus cargos o representaciones; nombres de los testigos tanto de asistencia como de
hechos, asi como el objeto de la diligencia.

4. Se tomaran los datos generales a las personas que intervengan en dicha acta, a quienes
se exhortara a conducirse con la verdad, y se asentaran en el documento, siendo de vital
importancia contar con la presencia del representante sindical del centro de trabajo
respectivo, cuando se trate de trabajadores sindicalizados. En los puntos controvertidos,
imprecisos o vagos de los hechos relatados, se podran formular preguntas con el objeto
de aclarar las circunstancias y la posicion de cada persona o suceso a fin de evitar
confusiones o malas interpretaciones.

5. Una vez hecho lo anterior, se tomara declaracion al trabajador, a quien se le solicitaran
sus datos generales, categoria y antigiiedad en la institucién; asi como el horario de
trabajo y lo correspondiente en la actuacion de los hechos que motivan la realizacion del
acta.

6. Al tomar la declaracion al trabajador se le permitirda manifestar lo que a su derecho
convenga y acto seguido se procedera de igual forma con los testigos de los hechos
investigados; ademas se les invitara a que expresen si alguien mas tiene conocimiento
de los hechos, actos o circunstancias, asi como papeles, documentos, objetos y
cualquier otra situacion que corrobore su dicho.

7. Concluido lo anterior, se procedera a la lectura de lo asentado en el acta, preguntando a
los declarantes si tienen algo mas que agregar y si estan conformes con sus
declaraciones; anotando esta conformidad y ratificando todas y cada una de sus partes
con su firma para constancia de ello.

8. En caso de inconformidad con alguno de los puntos expresados, o cuando el afectado no
quisiera firmar el contenido del acta o abandone el curso de la misma, se hara constar el
hechoy los motivos y razones que orillaron al declarante a tal actitud.

9. Concluidas las actuaciones, en el documento se asentara que no hay mas que hacer

constar, firmando los declarantes el original y las copias correspondientes, anotando sus
respectivos nombres y apellidos, y dando con esto por terminada la diligencia.
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

Direccion Administrativa Departamento de Personal
@ RECIBO POR FINIQUITO LABORAL
B.C.S ( )
i LUGAR Y FECHA (dd/mm/aa)
\ /
4 Yo )
NOMBRE DEL TRABAJADOR PUESTO
\ Z\ V4
( Yo )
SALARIO DIARIO FECHA DE INGRESO
\ Z\ V4
( Yo )
FECHA DE SEPARACION TIEMPO TRABAJADO
. AN J
Recibi del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, la cantidad de $ con letra
( .), mediante cheque numero a cargo de BANORTE,

mismo que se me entrega en esta fecha para cubrir salario, horas extras, séptimo dia, partes proporcionales de aguinaldo y prima
vacacional y todas las percepciones y prestaciones legales y extralegales que me corresponden. Asi mismo declaro que no sufri ningin
riesgo o enfermedad de trabajo durante el tiempo que laboré para esta Institucion.

Reconozco que mientras presté mis servicios a la mencionada Institucion me fueron pagadas total y oportunamente todas y cada una de
las prestaciones a que tuve derecho de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo, mi contrato de trabajo y el Contrato Colectivo. Asi mismo
estuve inscrito en todo momento ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los de los Trabajadores del Estado.

n PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES »
Salario devengado: $ Sueldo pagado en exceso (faltas): $
Estimulo devengado: $ Despensa (inasistencias): $
Prima de antigliedad devengada: $ Anticipo de sueldo: $
Bono de $ ISSSTE %: $
Despensa: $ I.S.R.: $
Vacaciones: $ Otros (especificar): $
Aguinaldo devengado: $
Prima vacacional devengada: $
Otros (especificar): $
\ A by,
( Total de percepciones: $ I Total de deducciones: $ )

NETO POR RECIBIR:

NOMBRE, FIRMA Y HUELLA DIGITAL DEL TRABAJADOR
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