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EL QUE SUSCRIBE, M.C. SOCORRO OLIVAS LOYA, DIRECTOR GENERAL DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA, EN MI CARACTER DE SECRETARIO DE LA H. JUNTA DIRECTIVA
Y CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS: 20 FRACCION X| DE LA LEY DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA; 21 FRACCION | DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA; Y 21 FRACCION XI, 12 FRACCION V Y 7 ULTIMO
PARRAFO, DEL ESTATUTO ORGANICO DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA
ABIERTAY TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA:

HAGO CONSTAR Y CERTIFICO QUE EN LA CUARTA SESION ORDINARIA DE LA H.
JUNTA DIRECTIVA DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y
TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, QUE SE REALIZO EL DIA 15
DE AGOSTO DE 2025, Y MEDIANTE EL 0.04.07.2025 PUNTO DEL ORDEN DEL DIA
SE ACORDO LO SIGUIENTE: SE APROBO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION ADMINISTRATIVA DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y
TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA, MISMO QUE SE ANEXA PARA
FORMAR PARTE INTEGRANTE DEL MISMO.

PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXPIDE LA PRESENTE
CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIHUAHUA A LOS 16 DIAS DE
OCTUBRE DE DOS MIL VEINTICINCO.
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|.  INTRODUCCION

El Presente Manual es un instrumento de apoyo administrativo integrado por procedimientos que
sustentan la realizacion de las funciones y atribuciones de la Direccién Administrativa del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, de conformidad con los Articulos
23 y 25 de su Estatuto Organico, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia
sabado 27 de noviembre de 2021,

Agrupa rutinas y métodos precisos con un objetivo comun. Describe en forma ldgica las distintas
actividades que componen cada uno de los procedimientos que integran el manual, sefialando quién,
como, cuando, donde, con qué y para qué han de realizarse.

El presente Manual tiene como propésito:

a) Dar a conocer la operacién de la Direccidn Administrativa del Subsistema de Preparatoria Abierta
y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, mediante la agrupacién ordenada de todas las
actividades que ahi se desarrollan.

b) Proporcionar informacion detallada de los procedimientos que se siguen para el cumplimiento de
las funciones asignadas a cada puesto, de conformidad con el Manual de Organizacion.

El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, basa sus
operaciones en los Lineamientos de las Leyes que rigen el Estado de Chihuahua, como son la Ley
Federal de Trabajo, el Cddigo Administrativo, Ley del Subsistema de Preparatoria. Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua, el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del
Personal al Servicio del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua, y las atribuciones que le confiere su Estatuto Organico.

Este documento esta sujeto a actualizaciones en la medida que se presenten variaciones en la
ejecucion de los procedimientos o cambios en la Estructura Organica del Organismo.

En caso de que los afios subsiguientes no se llegara a proporcionar actualizacion del presente Manual,
estara vigente hasta que se suceda una nueva actualizacion que invalide el presente.
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II. GLOSARIO

I. Adquisicion: Acto juridico mediante el cual el Subsistema adquiere bienes muebles o servicios
a cambio de un precio determinado en dinero.

ll.  Area de Apoyo: Area administrativa u operativa que colabora con actividades como
capacitacion, adquisiciones o tecnologia de la informaciéon. Puede incluir colaboradores
externos.

[ll.  Arrendamiento de Bienes: Uso o goce temporal de un bien mueble o inmueble a cambio de
un pago.

IV.  Bien Mueble: Objeto o material que puede trasladarse de un lugar a otro sin alterar su esencia
o funcionalidad.

V.  Bienes: Conjunto de bienes, insumos, productos, mercancias o refacciones utilizadas en las
operaciones del Subsistema.

VI.  Capacitacion: Proceso sistematico de formacidén dirigido a mejorar las habilidades y
competencias del personal.

VIl.  CFDI: Comprobante Fiscal Digital por Internet, documento expedido por el proveedor que
cumple con los requisitos fiscales y ampara la compra de bienes o servicios.
VIHll.  Cliente: Persona fisica o moral que recibe un producto o servicio suministrado por el

Subsistema o sus proveedores.

IX. Comité: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

X.  Conciliacion Bancaria: Proceso mediante el cual se compara y verifica la informacion
financiera registrada en las cuentas contables con los estados de cuenta emitidos por las
instituciones bancarias.

Xl.  ComPAQ: Software especializado en contabilidad y facturaciéon electrénica utilizado en el

Subsistema.
Xll.  Contra-Recibo: Documento emitido por el Subsistema al proveedor como constancia de
‘ recepcidn de facturas que respaldan una operacion.
Xlll.  Cotizacion: Propuesta escrita en la que un proveedor ofrece precios, caracteristicas y

condiciones de bienes o servicios.

XIV.  Cuenta Presupuestaria: Clasificacion contable asignada a cada gasto o ingreso, que permite
identificar y controlar su registro en el presupuesto autorizado.

XV.  Deteccion de Necesidades de Capacitacion: Procedimiento para identificar conocimientos y
habilidades requeridos por el personal, a fin de programar cursos adecuados.

XVI.  Documento Comprobatorio: Evidencia escrita que respalda la realizacién de una operacién
financiera, como facturas, recibos o transferencias.

XVII.  Egresos: Recursos financieros que el Subsistema destina al pago de bienes, servicios o
cualquier obligaciéon presupuestaria.
XVIlIl.  Evaluacion de Proveedores: Proceso sistematico para verificar la calidad, cumplimiento y

confiabilidad de los proveedores clave del Subsistema.
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XIX.

XX.
XXI.

XX,

XXIII.

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXX

XXXIV.

XXXV.
XXXVI.

XXXVII.

XXXVHI.

XXXIX.

Evento: Actividad como curso, taller, conferencia o reunion, dirigida a desarrollar competencias
o transmitir informacién.

Finiquito: Liquidacion de una relacion laboral mediante el pago de prestaciones pendientes.
In Situ: Locucién en latin que significa "en el lugar". En este contexto, hace referencia a
inspecciones realizadas en el domicilio fiscal o instalaciones del proveedor.

Incidencias: Variaciones en la jornada laboral registradas por inasistencias, retardos o
permisos gue afectan la ndémina.

Ingresos: Recursos financieros obtenidos por el Subsistema, provenientes de subsidios,
servicios o cualquier otra fuente.

Ley Estatal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Ley Federal: Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Manual de Organizacion: Documento que detalla funciones y responsabilidades de los
puestos en el Subsistema.

Normatividad Aplicable: Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y politicas internas que
rigen las actividades financieras del Subsistema.

Orden de Compra y/o Servicio: Documento oficial que autoriza la adquisicion de bienes o la
contratacién de servicios.

Pdéliza Contable: Documento administrativo que registra y respalda las transacciones
financieras, clasificandolas como ingresos, egresos o diario.

Prestador de Servicios: Persona fisica 0 moral que realiza actividades especificas para el
Subsistema mediante contrato.

Presupuesto Autorizado: Asignacion financiera aprobada para el Subsistema, destinada a la
ejecucion de actividades y programas especificos durante un periodo fiscal.

Producto: Bien adquirido por el Subsistema, ya sea para uso administrativo, operativo o
educativo.

Programa de Capacitacion: Documento anual que organiza y calendariza los eventos de
formacion dirigidos al personal.

Proveedor: Persona fisica o moral con quien se establecen relaciones comerciales para la
adquisicion de bienes o servicios.

R.H.: Siglas del Departamento de Recursos Humanos del Subsistema.

Recursos Financieros: Fondos monetarios administrados por el Departamento para
garantizar el cumplimiento de las operaciones del Subsistema.

Reevaluacion de Proveedores: Seguimiento continuo al desempefio de los proveedores
clave, basado en parametros como calidad, tiempos de entrega y costos.

Registro de Calidad: Documento que certifica que un bien o servicio cumple con los
estandares de calidad establecidos.

Requisicion: Solicitud oficial de bienes o servicios por parte de una unidad administrativa del
Subsistema.



14 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 29 de octubre de 2025.

XL. Rescision de Contrato: Acto de finalizar una relacidén laboral por decisién unilateral o
incumplimiento de las partes.

XLl.  Resguardo: Conjunto de normas y procedimientos que garantizan la salvaguarda de los bienes
muebles e inmuebles asignados al personal del Subsistema.

XLII. SAACG.Net: Sistema de Armonizacion Contable Gubernamental utilizado para registrar,
procesar y analizar las operaciones financieras del Subsistema.
XLIll.  Seleccion de Proveedores: Proceso para identificar y contratar a los proveedores que mejor

se ajusten a las necesidades y normativas del Subsistema.

XLIV.  Servicio: Actividad realizada por un prestador para satisfacer una necesidad especifica del
Subsistema, como mantenimiento, instalacion o soporte técnico.

XLV.  SPAyT: Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

XLVI.  Subsidios: Recursos financieros otorgados por el gobierno para apoyar las operaciones del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato.

XLVII.  Textos: Archivos generados en ComPAQ que contienen informacién de nomina, como pagos
y datos del empleado.
XLVIIl.  Transparencia: Principio que garantiza el acceso a la informacién publica y fomenta la

rendicion de cuentas sobre el uso de los recursos del Subsistema.
XLIX.  UMA: Unidad de Medida y Actualizacién. Es una referencia econémica en pesos mexicanos
que se utiliza para determinar el valor de obligaciones y supuestos establecidos en las leyes.
L.  Vacantes: Puestos disponibles, ya sean definitivos (por renuncia o fallecimiento) o temporales
(por incapacidades o licencias).
LI.  Viaticos: Asignaciones econémicas destinadas a cubrir los gastos de transporte, alimentacion
y hospedaje derivados de comisiones oficiales.
LIl.  Zona Serrana: Regidén geografica del Estado de Chihuahua caracterizada por condiciones
montafiosas, que influye en la asignacidn de viaticos y rendimientos de combustible.
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MARCO JURIDICO

a)

b)

a)
b)

c)
d)

e)

a)

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)
i)

. Fundamento Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulos relacionados con
derechos humanos, derechos laborales, transparencia, rendicion de cuentas y organizacién
gubernamental. Articulo 123: Derechos laborales y condiciones generales de trabajo.
Constitucion Politica del Estado de Chihuahua: Articulos sobre la administracién publica
estatal, organizacién de las entidades paraestatales, derechos laborales y normas de
transparencia aplicables en el estado.

. Tratados Internacionales

Convencién Americana de Derechos Humanos: Principios de igualdad, no discriminacién y
proteccién de derechos laborales y sociales.

Convencién Interamericana para la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion
contra las Personas con Discapacidad. '
Convencion sobre los Derechos del Nifio: Principios aplicables al entorno laboral educativo.
Pacto Internacional de Derechos Econdomicos, Sociales y Culturales: Garantias sobre
condiciones laborales.

Protocolo de San Salvador: Derechos econdmicos, sociales y culturales, incluyendo
garantias laborales.

. Estatutos

Estatuto Organico del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua publicado el sabado 27 de noviembre de 2021

. Leyes Federales

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Ley Federal del Trabajo.

Ley General de Educacién.

Ley Reglamentaria del Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en Materia de Mejora Continua de la Educacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.
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E. Leyes Estatales

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)

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

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chihuahua.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua.

Ley Estatal de Educacién.

Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Chihuahua.

Ley de Seguridad Escolar para el Estado de Chihuahua.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de
Chihuahua.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Chihuahua.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Chihuahua.

Ley del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.
Ley de Archivos para el Estado de Chihuahua.

Ley del Instituto Chihuahuense de Infraestructura Fisica Educativa.

m) Ley para Prevenir y Eliminar la Discriminacién en el Estado de Chihuahua.

F. Cdbdigos

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

Cédigo Administrativo del Estado de Chihuahua

Cdédigo Civil del Estado de Chihuahua.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Chihuahua.

Codigo Municipal para el Estado de Chihuahua.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cdédigo Penal del Estado de Chihuahua.

Cadigo de Etica para el Poder Ejecutivo del Estado de Chihuahua.

Cdédigo de Conducta del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua.

G. Reglamentos

a)
b)

c)

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Estado de Chihuahua.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del
Estado de Chihuahua.

Reglamento Organico del Comité de Cambios, Ingreso y Promocién del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.



Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

17

d)

e)

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal al Servicio del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

H. Decretos Administrativos

a)
b)

c)

Decreto No. 497/2014 Il P.O.. Reforma y actualizacion de la Ley del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Decreto N° LXVIII/APPEE/0171/2024 | P.O. Presupuesto de Egresos del Estado de
Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2025 Tomo |i

Decreto 765/2012 1l P.O.

. Manuales y Normas Internas

a)

b)

f)
9)
h)
i)

Manual de Organizacién del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua.

Manual del Andlisis de Impacto Regulatorio de los Sujetos Obligados de la Administracién
Publica Estatal.

Manual de Administracion de Remuneraciones de los Servidores Publicos de Base y
Confianza que no realizan funciones docentes del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2024

Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos que realizan funciones académicas
como Director, Asesor Académico e Inspector de los Telebachilleratos Estatales del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal 2024,

Manual de Remuneraciones de los Servidores Publicos que realizan funciones docentes
como Responsable de Centro y Docente de los Telebachilleratos Comunitarios del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua para el
Ejercicio Fiscal 2024.

Normas de Registro y Control para Preparatoria Abierta.

Normas Generales del Sistema Nacional de Bachillerato (SNB).

Normas para el Otorgamiento de Viaticos Locales, Nacionales e Internacionales.

Protocolo de actuacion frente a casos de violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual.

J. Lineamientos

a)
b)

Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto del Gobierno del Estado de Chihuahua.
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.
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K. Acuerdos

a) Acuerdo mediante el cual se reforman los Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto
del Gobierno del Estado.

b) Acuerdo por el que se reforma el articulo 27 del Manual de Administracion de
Remuneraciones de los Servidores Publicos de base y de confianza que no realizan
funciones docentes del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado
de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal 2025

c) Acuerdo por el que se adiciona el articulo 20 Bis del Manual de Administracién de
Remuneraciones de los Servidores Publicos que realizan funciones académicas como
Director, Asesor Académico e Inspector de los Telebachilleratos Estatales del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal
2025

d) Acuerdo por el que se adiciona el articulo 16 Bis del Manual de Administracién de
Remuneraciones de los Servidores Publicos que realizan funciones docentes como
Responsable de Centro y Docente de los Telebachilleratos Comunitarios del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua para el Ejercicio Fiscal
2025

Fuente: Informacién publicada por el Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado en el Portal de Transparencia, segun la fraccion |, del articulo 77 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua, correspondiente al primer trimestre
de 2025.
https://consultapublicamx.plataformadetransparencia.org. mx/vut-
web/faces/view/consultaPublica.xhtml#tarietainformativa
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IV. MISIONY VISION

MISION

Ofrecer educacién de calidad a personas que deseen continuar sus estudios de nivel Medio Superior
en modalidades escolarizada y no escolarizada, con estandares de calidad, equidad, transparencia,
inclusion, pluriculturalidad y probidad; fortaleciendo los valores, habilidades y destrezas, para contribuir
a una sociedad mas justa y participativa; ampliando la cobertura y atendiendo el rezago educativo,
desarrollando perfiles competentes.

VISION

Ser la mejor opcidon en Educacién Media Superior del Estado, en las modalidades escolarizada y no
escolarizada, con reconocimiento social por su cobertura, flexibilidad, practicas y materiales
innovadores; que promueve la excelencia educativa, coadyuva a la permanencia, el no abandono y el
egreso, contribuyendo asi al desarrollo de las personas y de la sociedad, impulsando la adquisicién y
fortalecimiento de valores, como la honestidad, responsabilidad y respeto.
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V. MATRIZ DE PROCESOS PRIORITARIOS

o
Chibushug

IDENTIFICACION DE PROCESOS PRIORITARIOS PARA EL CONTROL INTERNO

Coordinador (a) de

Control Interno: M.l. Gabriela Leticia Avila Orozco
Fecha de
actualizacion: ene-25
\ , TIP | ~ UNIDAD COME
-NOMBRE DEL O | RESPONSABLE CRITERIOS DE SELECCION | NTARI
PRIORITARIO (S/A| (DUENADEL | . 0
, ) PROCESO) A/ B|C|D|E|F|G|H
Ofrecer educacién| S Coordinacién X | X | x| X | Xx
1 abierta General de
s Preparatoria
Abierta
Ofrecer educacién| S Coordinacion X | X | X | x| X
3 presencial General de
Preparatoria
Abierta
.4' Gestion de pago de| A |Recursos : b x x| x| X
némina Humanos
Gestién y| A |Recursos ‘ X1 X | X | x
5 | Administracion Financieros ~ ‘
Financiera =
6 Contrataciones y| A |Recursos o x| x| x| X
Adquisiciones Materiales :
TIPO: S-Sustantivo para cumplir las A-Administrativo; apoya a los procesos
atribuciones de la entidad gubernamental y sustantivos de la entidad gubernamental
generar los resultados esperados
Criterios de
seleccidn: :
A - Aporta al logro de compromisos y prioridades incluidos en E - Permite el cumplimiento
los Planes de indicadores de
B - Contribuye al cumplimiento de la vision, mision y objetivos desempefio de programas
estrategicos presupuestarios o

relacionados con la MIR
(Matriz de Indicadores para
Resultados)
C - Genera beneficios a la poblacién (mayor rentabilidad social) F - Alto monto de recursos
o se relaciona con entrega de subsidios presupuestales asignados



Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 21

D - Relacionado con tramites y servicios que se brindan a la G - Susceptible de presentar
ciudadania (permisos, licencias, concesiones) riesgos de corrupcion

H - Se ejecuta con apoyo de

algun sistema informatico
* Cualquier sefialamiento sobre la transversalidad, magnitud o impacto gubernamental,

interrelacién o aclaracién que consideren pertinente sobre la determinacién de sus
procesos.

Los procedimientos contenidos en el presente manual estan alineados a la Matriz de Procesos
Prioritarios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.
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VI.  ORGANIGRAMA

% SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y

oy TELEBACHILLERATO <

o DEL ESTADO DE CHIHUAHUA A\ SPAYT
Chihuahua ORGANIGRAMA 2020 s,

JUNTA DIRECTIVA

I

DIRECCION GENERAL

ORGANO INTERNO

ARCHIVO DE CONTROL
« INVESTIGACION Y PLANEACION

ABOGADO GENERAL

DIRECCION DIRECCION

ADMINISTRATIVA ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTODE | ! D |
RECURSOS . RECURSOS | PREPARATORIA Ll i TELEBACHILLERATO !
MATERIALES FINANCIEROS | P !

« TELEBACHILLERATO COMUNITARIO
DEPARTAMENTO DE « TELEBACHILLERATO ESTATAL
TECNOLOGIAS DE | R?EEF[’J’;%TOASN‘HESW%S « BACHILLERATO INTERCULTURAL
INFORMACION
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Vil. MAPA DE PROCESOS

Direccidén
Administrativa

Departamento
de Recursos

Hitmanne

o=

o

Seleccion y contratacion de personal
Control de asistencia

Elaboracién de la némina
Planificacién y  ejecucion  de
capacitaciones

Terminacién de la relacion laboral y
pago de finiquito

N oA

Departamento
de Recursos

Matarialae

Adjudicacion directa de
adquisiciones, arrendamientos de
bienes y/o contratacion de
servicios.

A. Compras por monto igual o
menor a 620 UMAS.

B. Pedido igual o menor a 130
UMAS.

C. Contrato monto obligatorio
superior a 130 veces el valor
mensual de la UMA,

Adquisiciones, arrendamientos de

bienes y/o confratacion de

servicios.

A. Invitacién a cuando menos
tres proveedores

B. Licitacion publica

Alta de bienes muebles

Baja de bienes muebles

Manejo de fondo de caja chica

Administracion de fiotilla vehicular

Evaluacién a proveedores

Departamento
de Recursos

Finanriarne

Hon =

@ o

Ingresos por subsidios

Ingresos por pago de servicios

Pago de servicios personales

Pago a proveedores por

Adquisiciones, Arrendamientos de

Bienes vy/o Confratacién de

Servicios

A. Compras por Monto Menor a
620 UMAS.

B. Pedido igual o menor a 130
UMAS.

C. Por contrato.

D. invitacién a cuando menos
tres proveedores.

E. Licitacién publica

Gestion y transferencia de viaticos

Informes financieros
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VIIL.

SIMBOLOGIA

. Figura

T

. Descripgién

lnicio

Inicio

Este simbolo representa la manera gréfica
con la que se da inicio a la descripcién de un
proceso.

Actividad

Esta figura se utiliza cuando la Unidad
Organica que participa en el procedimiento
realiza una actividad o accion.

Sistema

Esta imagen se emplea tanto para describir el
nombre completo de una aplicacion {en la
parte superior), como para describir Ila
actividad desarrollada dentro de la misma (en
la parte inferior).

Decisién

Esta forma se usa cuando en el proceso exista
alguna toma de decision o bien, que exista
una bifurcaciéon y deba seguirse una u otra
alternativa, pudiendo en algunos casos llegar
a tener mas de dos opciones de respuesta.

<~
L~

Documento

Este simbolo se utiliza para hacer referencia a
cualquier tipo de documento que ingrese o se
genere dentro del proceso o incluso que salga
de él, (nombre y clave del formato, reporte,
informe, etc.).

Subproceso

Esta figura se emplea cuando dentro del
proceso que se estd describiendo exista o se
dé inicio a otro proceso o subproceso mas.

O

Conector

Esta imagen se usa para dar continuidad entre
una actividad y otra, evitando con ello el cruce
de lineas con punta de flecha, su orden
debera ser numérico y progresivo.

Archivo

Esta forma se utiliza para indicar que, durante
la descripcion de un proceso, algin.
documento se llevé al archivo fisico.

Nota

Este simbolo se emplea para realizar los
comentarios adicionales que forman parte del
proceso.

Conector de pagina

Esta figura se usa para explicar que existe
continuidad entre una pdagina y otra, su orden
deberd ser numeérico y progresivo.

Miércoles 29 de octubre de 2025.
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\/

Fin

Esta imagen representa la manera grafica con
la que se da por finalizada la descripcion de un
proceso.

Lineas con punta de
flecha

Estas formas simbolizan la unién entre las
diferentes figuras para dar continuidad y
direccion al flujo de actividades. Podran
trazarse de manera vertical y horizontal o
incluso podra utilizarse una combinacién de
ambas, siempre y cuando no se crucen entre
si.
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IX. PROCEDIMIENTOS
A PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

A.1. DISPOSICIONES GENERALES
Las siguientes disposiciones generales establecen los principios, responsabilidades y directrices
basicas para el uso y aplicacién del presente manual:

A.1.1. Propésito del Manual

Este manual tiene como finalidad servir como herramienta de apoyo administrativo, agrupando de
manera ordenada los procedimientos y actividades necesarias para el correcto funcionamiento del
Departamento de Recursos Humanos, en alineacién con los objetivos del Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

A.1.2. Ambito de Aplicacion

Las disposiciones del manual son de caracter obligatorio para todos los servidores publicos adscritos
al Departamento de Recursos Humanos, asi como para aquellas areas del Subsistema que interactian
con dicho departamento en los procesos descritos.

A.1.3. Responsabilidades Generales

a) Del Departamento de Recursos Humanos:

I. Coordinar, supervisar y garantizar la correcta implementacién de los procedimientos
establecidos.

Il. Proveer orientacion y capacitacion al personal para asegurar la adecuada comprensién del
manual.

b) Del Personal Adscrito:

[. Cumplir con las disposiciones y procedimientos definidos en este manual.

Il. Notificar cualquier irregularidad o desviacion de los procesos al Departamento de Recursos
Humanos.

A.1.4. Cumplimiento Normativo

Todas las actividades descritas en este manual deben ejecutarse en estricto cumplimiento de las
disposiciones legales y normativas aplicables, tanto a nivel federal como estatal, asegurando la
transparencia y rendicion de cuentas en la gestién administrativa.
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A.1.5. Actualizacion del Manual

Este manual sera revisado y actualizado al menos una vez al afio, o cuando se presenten
modificaciones relevantes en la normativa, estructura organizacional o procedimientos internos. Todas
las actualizaciones seran aprobadas por la Direccidén General y documentadas en el apartado de
"Control de Versiones".

A.1.6. Vigencia del Manual
Este manual entra en vigor a partir de su aprobacion oficial por la Direccion General del Subsistema y
permanecera vigente hasta que se emita una nueva versién que lo sustituya.

A.1.7. Principios Fundamentales

|. Transparencia: Garantizar el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas en todas las
actividades del departamento. '

[I. Eficiencia: Optimizar el uso de recursos y tiempos en la ejecucion de los procedimientos.

[ll. Equidad: Asegurar que los procesos sean justos y se apliquen de manera imparcial a todos los
empleados del Subsistema.

A.1.8. Gestion de Incidentes y Desviaciones

En caso de detectar incidentes o desviaciones de los procedimientos descritos, el Departamento de
Recursos Humanos establecera las medidas correctivas necesarias y notificara a las areas
involucradas.

A.1.9. Acceso al Manual

I. El manual estara disponible en formato digital y fisico para consulta del personal.

Il. Las actualizaciones seran comunicadas oportunamente a todas las areas del Subsistema mediante
los canales oficiales.

A.1.10. Capacitacion y Sensibilizacion
Se impartiran capacitaciones periddicas para garantizar que el personal comprenda y aplique
correctamente los procedimientos establecidos en este manual.
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1.

PROCEDIMIENTO 1: RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

1.1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, politicas, acciones y roles normativos para el desarrollo de actividades
relacionadas con el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, atendiendo los criterios
adecuados y suficientes conforme a la normatividad establecida y/o a los criterios de la autoridad
competente, a efecto de cubrir las plazas o puestos vacantes en las diferentes areas del SPAyT.

1.2. POLITICAS DE OPERACION

1.2.1. El proceso de reclutamiento recibe todo el afio los curriculos con el fin de identificar y
atraer a los candidatos adecuados para cubrir las posibles vacantes que existan o
puedan surgir.

1.2.2. El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
nombrara libremente a los trabajadores que deban cubrir las plazas que resulten
vacantes 0 que sean nueva creacion, cualquiera que sea su denominacion o categoria,
de acuerdo con la disposicion legal que establezca.

1.2.3. El SPAyT nombrara libremente a quienes deben cubrir las vacantes temporales,
sefialando en su nombramiento que el trabajador tendra el caracter de laborar por
tiempo determinado, de conformidad con el articulo 75 del Cédigo Administrativo del
Estado de Chihuahua.

1.2.4. El SPAyYT podra remover, a su arbitrio, todo trabajador de nuevo ingreso, antes que
cumpla seis meses de servicios a partir de la fecha de su nombramiento.

1.2.5. Las vacantes definitivas y las provisionales a que se refieren las politicas anteriores
seran cubiertas mediante los movimientos que determine el Comité de Cambios, Ingreso
y Promocion.

1.2.6. Los cambios y promociones de los Directores de Centro, Responsables de Centro,
Docentes y Asesores Académicos de Telebachillerato, se realizaran invariablemente de
acuerdo con los dictdmenes previos que emita el Comité de Cambios, Ingreso y
Promocion.

1.2.7. El Comité de Cambios, Ingreso y Promociéon sera integrado por tres miembros del
Sindicato que el Comité Central en el ejercicio de sus funciones designe y por tres
representantes del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua que designe el Director General; este Comité tendra ademas un presidente
quien sera el Titular de la Direccion General del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua, teniendo en caso de controversia, el voto
definitivo.

1.2.8. El Comité de Cambios, Ingreso y Promocion, podra sesionar extraordinariamente con el
objeto de atender las vacantes definitivas que se presenten con posterioridad a la sesion
anual, atendiendo el procedimiento definido por el Comité.

1.2.9. Las plazas vacantes de caracter permanente y de caracter temporal, por cualquier
motivo, quedaran a disposicion del Departamento de Recursos Humanos, el cual las
asignara a las diferentes Areas Administrativas de este Subsistema de Preparatoria
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Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, de acuerdo con las necesidades de
cada area. .

1.2.10.Los movimientos del personal, nuevos puestos y cobertura de puestos vacantes,
requieren de la previa autorizacion de la Direccion General; asi como de la Direccion
Administrativa para las cuestiones presupuestales y administrativas.

1.2.11. Los ciudadanos que presten su servicio social y/o practicas profesionales en ninguna
circunstancia crean un vinculo laboral ni derecho contractual, por lo que la prestacidn
de dicho servicio no genera algun beneficio segun lo establecido en la Ley Federal de
Trabajo y legislacidn aplicable.

1.2.12.Los casos no contemplados en el presente documento quedaran sujetos a la decision
de la Direccion General.

1.2.13.El tiempo de entrega de documentacidn requisitada por el Departamento de Recursos
Humanos, de personal de caracter permanente y temporal, sera a mas tardar de cinco
dias habiles.

1.2.14.El Comité de Etica del SPAyT, podra tener el rol de observador en los procesos de
contratacion del personal y de promocién de funcionarios para supervisar el proceso y
evitar posibles conflictos de interes, por lo anterior tendra acceso a los expedientes de
contratacion. Ademas, el Comité de Etica del SPAyT, podra proponer al Departamento
de Recursos Humanos los formatos que considere pertinentes para prevenir posibles
conflictos de interés, con caracter previo a los procesos de contrataciéon de personal.

1.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 33, fracciones | y VIl del Estatuto Organico
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
Su aplicacion se encuentra alineada con las funciones de proponer politicas para la administracion
de personal, aplicar las normas legales en procesos de seleccion, y elaborar y mantener
actualizada la plantilla del personal.
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1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SPAyT

1. Inicio. El procedimiento inicia con la identificacion de una necesidad de personal.

2. Deteccién de necesidad de personal. Se detecta la necesidad de personal nuevo, conforme a
las demandas operativas y académicas del Subsistema.

3. Solicitud de reclutamiento de personal. Se solicita al Departamento de Recursos Humanos el
reclutamiento de personal para el area necesitada.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

4. Recepcion y evaluacion de curriculos de los aspirantes. El Departamento de Recursos
Humanos recibe los curriculos de los aspirantes a las plazas vacantes, para su analisis y
canalizacién correspondiente.

c) AREA DE PLANEACION

5. Recepcion del presupuesto autorizado. El Area de Planeacion recibe el presupuesto autorizado
por parte de la Secretaria de Hacienda, con base en las necesidades previamente detectadas.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

6. Validacion del perfil del aspirante. Una vez recibidos los curriculos, el Departamento de
Recursos Humanos verifica si el aspirante es para una plaza administrativa.

I. Si el aspirante es administrativo — contintia el procedimiento con la recepcion de
documentos para contratacion (paso 10).
[I. Siel aspirante es docente — se canaliza con la Direccion Académica para su evaluacion y
entrevista (paso 7).

e) DIRECCION ACADEMICA

7. Entrevista y seleccién de candidatos. La Direccion Académica entrevista y selecciona a los
candidatos ideales para ocupar las plazas vacantes, considerando el perfil requerido.

8. Asignacion del lugar de adscripcién. Se determina y asigna el lugar de adscripcion
correspondiente a cada candidato seleccionado.

9. Asignacion oficial mediante nombramiento. La Direccidn Académica realiza la asignacion oficial

a través del nombramiento del candidato conforme a la normativa aplicable.
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fy DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

10. Recepcidn de personal y solicitud de documentacion. Se recibe al personal de nuevo ingreso
y se solicita la documentacion correspondiente para la elaboracién del contrato vy
conformacioén del expediente.
- Anexo 1. Hoja de requisitos de ingreso.
- Anexo 2: Carta testamentaria.
- Anexo 3: Formato ICHISAL.
- Anexo 4: Solicitud de empleo.

11. Imparticion de capacitacion de induccion. Se brinda al personal la capacitacion de induccion,
abarcando politicas institucionales, lineamientos normativos y ambiente organizacional.

g) DIRECCION ACADEMICA

12. Canalizacién a plantel y Coordinacién Regional. El nuevo personal es canalizado a su
respectivo plantel y Coordinaciéon Regional para continuar con el proceso de induccion y toma
de funciones.

h) FIN
13. Finaliza el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
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2. PROCEDIMIENTO 2: CONTROL DE ASISTENCIA

2.1. OBJETIVO

Ejecutar los mecanismos de control de asistencia con que cuenta el Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, a fin de verificar los movimientos e incidencias
del personal que seran impactados en la nomina bajo la normatividad aplicable.

2.2. POLITICAS DE OPERACION

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.

Los horarios estableceran el tiempo laborable, concediendo una tolerancia de diez
minutos para llegar al trabajo. Cuando el trabajador se presente después de los diez
minutos sefialados, pero antes de los treinta minutos, se hard acreedor a un retardo. La
acumulacion de tres retardos en un mes se contara como falta laboral.

Si el trabajador se presenta a laborar después de treinta minutos de iniciada la jornada,
se considerara como falta, siempre y cuando no medie justificacién comprobable; de ser
asi, se podra justificar la inasistencia.

El abandono de empleo se considerara consumado, al cuarto dia de faltas consecutivas
sin aviso, ni causa justificada.

En relacion a las sanciones administrativas, econémicas o pecuniarias se aplicaran con
base a los Articulos 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88,y 89 del R.C.G.T.P. SPAyT.y
las Condiciones Generales de Trabajo del Gobierno del Estado de Chihuahua y sus
Trabajadores, segun los articulos 2, 27, 32, 41, 96 y demas articulos relacionados con
el control de asistencia, puntualidad y permanencia.

Es responsabilidad del Jefe o Jefa de Departamento justificar los retardos, inasistencias
u omisiones de su personal, dentro de los tres primeros dias siguientes a la fecha de las
incidencias mencionadas anteriormente, mediante la solicitud electrénica con el
Formato de Permiso Laboral. '

Cuando por necesidades de operacién de la Direccién, Departamento, Area o Unidad
Administrativa, se requiera modificar la jornada, los dias de descanso y horarios; el
Titular de la misma, debera informar mediante la solicitud, con el Formato de Permiso
Laboral, al Departamento de Recursos Humanos, con una anticipacion de tres dias
habiles al inicio de la aplicacién.

En caso de que la justificacién de incidencias (faltas, omisiones de entrada y salida) no
se dé en el tiempo establecido, el Jefe o Jefa de Departamento, podra en casos
extraordinarios, autorizar alguna incidencia del personal en el Formato de Permiso
Laboral.

La asistencia del personal a la atencién de comisiones y cursos de capacitacion en sitios
externos a las instalaciones del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato
del Estado de Chihuahua, se justificaran mediante oficio. Asi como los permisos de
entrada posterior y salida anticipada que se autoricen dentro de la jornada laboral no los
exime de la responsabilidad de registrar su entrada o salida en el reloj checador o en la
lista de asistencia, al momento de llegar a las instalaciones.
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2.2.9. Toda inasistencia del personal a sus labores debera ser informada oportunamente a su
Jefa o Jefe inmediato quien lo reportara al Departamento de Recursos Humanos para
que se justifique la falta, mediante la solicitud el Formato de Permiso Laboral.

2.2.10.Los y las jefas de Departamento, deberan entregar con anticipacién de diez dias habiles
al disfrute de los periodos vacacionales, mediante la solicitud del Formato de Permiso
Laboral en donde se confirmara el otorgamiento de los periodos vacacionales de su
personal, segln el calendario enviado con anticipacion, ademas, debera informar del
personal que estara de guardia durante dicho periodo y sefalar la fecha probable del
disfrute de las mismas.

2.2.11.El personal del Departamento de Recursos Humanos debera llevar el control del
personal que registra su asistencia en el reloj checador o en las listas de asistencia y
del personal exento.

2.2.12.Si el trabajador no registra su entrada o salida y ésta no es justificable, se considerara
falta y aplicara para descuento.

2.2.13.Es responsabilidad del Jefe o de la Jefa Superior/a Inmediato/a, notificar al
Departamento de Recursos Humanos de cualquier anomalia en la asistencia de su
personal para que se aplique el descuento o la sancién correspondiente.

2.2.14.El o la Jefa del Departamento de Recursos Humanos tiene la facultad de autorizar
permisos, en caso de ser necesario por la ausencia de algun Jefe Superior Inmediato.

2.2.15. Al momento de procesar el Formato de Permisos Laborales que indique incidencias para
descuento, el Jefe o Jefa Superior/a Inmediato/a tendra la facultad de justificar dicha
incidencia para evitar el descuento.

2.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 33, fracciones Il y Il del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se encuentra
alineado con la verificaciéon de asistencia, puntualidad y permanencia del personal, asi como con la
elaboracion de reportes administrativos relacionados.
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2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1. Inicio. El proceso comienza con la identificaciéon de la asistencia del personal.
2. ldentificacién del area del personal. Se identifica a qué area pertenece el trabajador para
determinar el control de asistencia adecuado.
3. ¢Es administrativo?
I. Si — se continlia con el proceso en el Departamento de Recursos Humanos (paso 4).
Il. No — se delega la responsabilidad a la Direccion Académica o a los Coordinadores
Regionales (paso 9).
4. Captura de datos y registro de huellas digitales. Se registran los datos personales y se realiza
la captura de huellas digitales de los trabajadores para controlar la asistencia.
5. Registro de asistencia en la jornada laboral. El trabajador marca su asistencia a través del
sistema correspondiente durante su jornada laboral.
6. Captura de incidencias (permisos, incapacidades, vacaciones). Se registran las incidencias que
afectan la asistencia, como permisos, incapacidades y vacaciones.
— Véase Anexo 5: Formato de Permiso Laboral.
7. Generacién de reportes en el sistema de ndmina. Se generan los reportes de asistencia e
incidencias en el sistema de ndmina para su procesamiento.
8. Envio a Néminas de las sanciones correspondientes. Las sanciones o descuentos derivados
de faltas o retardos se envian al area de Néminas para su aplicaciéon. — Ir al paso 13 (Fin).
b) DIRECCION ACADEMICA
9. Registro en listas de asistencia. Cada plantel es responsable de llevar el control de asistencia
de su personal mediante listas registradas manualmente.
10. Recoleccion de listas de asistencia. El Coordinador Regional recopila las listas de asistencia
generadas en cada plantel para su revision.
11. Captura de incidencias en la pre-nomina. ElI Coordinador Regional registra permisos,
incapacidades, vacaciones o faltas en la pre-némina.
12. Envio de pre-ndmina por correo electrénico. El Coordinador Regional envia la informacion por
correo electrénico para su procesamiento final. — Ir al paso 8.
13. FIN Finaliza el proceso de control de asistencia.
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2.5. DIAGRAMA DE FLUJO: CONTROL DE ASISTENCIA
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3. PROCEDIMIENTO 3: ELABORACION DE LA NOMINA

3.1. OBJETIVO

Establecer los mecanismos administrativos y de Control Interno necesarios para operar en tiempo
y forma el tramite de pago de las remuneraciones del personal adscrito al organismo.

3.2. POLITICAS DE OPERACION

3.2.1.

3.2.2

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

3.2.7.

3.2.8.

3.2.9.

Los salarios y demas cantidades a que tengan derecho los trabajadores seran pagados
en los términos de las disposiciones fiscales vigentes.

Los trabajadores recibiran su salario a través de los medios que el SPAyT determine,
emitiendo ademas el comprobante de pago respectivo a cada trabajador.

El SPAYT procurara que el pago del salario de cada trabajador se garantice en tiempo
y forma.

Sera nula la cesion de salarios en favor de tercera persona, ya sea que se haga por
medio de recibos para su cobro o que se emplee cualquier otra forma.

Es obligacidn del Departamento de Recursos Humanos la elaboracién y verificacion del
calculo de la némina, entregarlo al Area de Presupuesto para que se realice la solicitud
de la suficiencia presupuestal a la Secretaria de Hacienda para su pago oportuno.

Los movimientos de némina tales como: altas, bajas, modificaciones de sueldos y
compensaciones, trabajos extraordinarios, apoyo de lentes, apoyo de becas,
retroactivos, reembolsos, descuentos por comprobacion de viaticos, extravio de activo
fijo, anticipos de némina, cuotas, descuento de servicio médico y otras percepciones o
deducciones; deberan ser autorizados por el Titular del Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

La fecha limite para recibir los oficios, para cambios y/o modificaciones de sueldos,
compensaciones y descuentos de algun concepto de los que integran la ndmina, sera
de cuatro dias habiles anteriores a la fecha de pago.

La prima vacacional se pagara semestralmente en la primera quincena de julio y primera
quincena de diciembre.

Como requisito indispensable para tener derecho al pago de la prima vacacional del
periodo enero-junio, debera contar con una antigledad minima de seis meses
consecutivos.

3.2.10.El pago de la gratificacién anual debera efectuarse de acuerdo a lo establecido en los

Manuales de Remuneraciones que correspondan.

3.2.11.Los recibos de ndmina se encontraran disponibles quincenalmente por cada trabajador

en el correo electronico que asignaron para ello.

3.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 33, fracciones 1l y Ill del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado
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con la elaboracién y calculo de ndmina, la emisidn de reportes administrativos y la aplicacién de
deducciones conforme a la normatividad.

3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

1. Inicio.
El procedimiento comienza con el acceso a la pre-némina.

2. Acceso a la pre-némina.
El Departamento de Recursos Humanos accede a la pre-ndmina por medio del drive para iniciar
el proceso.

b) DIRECCION ACADEMICA

3. Registro de datos en la pre-némina.
La Direccion Académica registra los datos de entradas y salidas, licencias, permisos,
incapacidades y faltas para el calculo de la némina.

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
4. Recepcidn de incidencias.
Se reciben las incidencias académicas y administrativas vigentes de los empleados para la
quincena correspondiente.
5. Aplicacién de percepciones y deducciones.
Se aplican las partidas correspondientes de percepciones y deducciones a la némina.
6. Generacion del reporte del costo de némina.
Se genera un reporte del costo de nomina con base en los datos ingresados.

d) AREA DE PRESUPUESTOS
7. Revision de disponibilidad de recursos.
Se revisa la disponibilidad del recurso para poder aplicar la némina.

e) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
8. Generacion de textos para pago de némina.
Se generan los textos para el pago de ndmina, con base en el presupuesto autorizado.

fy DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

9. Subida de textos a la plataforma bancaria.
El Departamento de Recursos Financieros sube los textos generados a la plataforma de la
institucion financiera.

10. Dispersién de la némina.
Se realiza la dispersion del pago de ndmina a los empleados.
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11.

¢ Hubo rechazo en la dispersién?
I. Si — Se regresa la informacién para analisis y solucion (paso 12).
ll. No — El reporte queda como evidencia (paso 13).

12. Analisis y solucién de rechazos.

13.

Si existi6 algun rechazo, se analiza el caso y se soluciona, para volver a dispersar la ndomina
(regresar al paso 9).

Registro de evidencia.

Se guarda el reporte generado como evidencia de la dispersion exitosa.

9)

14.

15.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Generacién de CFDI de remuneraciones.

De acuerdo con la Regla 1.2, 3, 5, 7 de la primera modificaciéon a la Resolucion Miscelanea
Fiscal 2014, los CFDI de remuneraciones se deberan emitir a mas tardar 5 dias habiles después
de la fecha de pago, en la Plataforma del SAT.

Fin.

Finaliza el procedimiento de elaboracion y dispersion de nomina.
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3.5. DIAGRAMA DE FLUJO: ELABORACION DE LA NOMINA
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4. PROCEDIMIENTO 4: PLANIFICACION Y EJECUCION DE CAPACITACIONES

4.1. OBJETIVO

Proporcionar al personal la capacitacion necesaria para aumentar la eficiencia y eficacia en el
ejercicio de sus funciones, de acuerdo con lo estipulado en el Programa de Capacitaciéon y a la
normatividad aplicable.

4.2. POLITICAS DE OPERACION

4.2.1. Los eventos programados por las diferentes areas del Subsistema de Preparatoria
Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, relacionados con la capacitacion
del personal, deberan ser notificados por escrito al menos con ocho dias de anticipacion
para su inclusion en el registro correspondiente y para la gestién del apoyo cuando sea
requerido, al Departamento de Recursos Humanos y al Area de Capacitacion.

4.2.2. EI SPAyT generara y otorgara constancias de capacitacion impartida a los participantes,
cuando los Entes capacitadores sean internos o contratados y éstos no puedan
generarlas, siempre y cuando reunan los requisitos que se refieren a los Articulos 153-
B y 153-C de la Ley Federal del Trabajo.

4.2.3. Se debera realizar la reservacion del espacio para la realizacién del evento cuando este
sea requerido.

4.2.4. Todo el personal del SPAyT debera tomar al afio un minimo treinta horas de
capacitacion con documento comprobatorio y lo presentara al Departamento de
Recursos Humanos.

4.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 33, fraccion | del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Corresponde
a la funcion de disefiar programas de capacitacion y promover acciones de profesionalizacion del
personal.
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4.2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) ENCARGADOS DE AREA / SPAYT

1. Inicio.
El proceso comienza con la identificacion de necesidades de capacitacion al inicio del afio.
2. ldentificacidon de necesidades de capacitacion.
Cada jefe de departamento identifica las necesidades de capacitacion para su area.
3. Envio del listado de propuestas de capacitacion.
Los jefes de departamento envian sus propuestas de capacitacion al Departamento de
Recursos Humanos.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SPAYT

4. Recepcion de propuestas de capacitacion.
El Departamento de Recursos Humanos recibe todas las propuestas enviadas.

5. Elaboracion del programa anual de capacitacion.
Se elabora un programa anual de capacitacién basado en las necesidades identificadas.

6. Investigacion de opciones de expositores y materiales.
Se investigan y seleccionan opciones de expositores, insumos y materiales para llevar a
cabo las capacitaciones.

7. Planeacion de los eventos de capacitacion.
Tanto el Departamento de Recursos Humanos como los Encargados de Area realizan la
planeacion de los eventos, conforme al programa anual de capacitacion.

c) ENCARGADOS DE AREA / SPAYT

8. Autorizacion de la participacién del personal
Cada jefe de departamento autoriza la participacién del personal bajo su cargo en los
eventos de capacitacion programados.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS / SPAYT

9. Logistica de los eventos de capacitacidn.
El Departamento de Recursos Humanos participa en la organizacion y logistica de cada
evento.

10. Recepciodn de reconocimientos y constancias.
Se reciben los reconocimientos otorgados por las entidades capacitadoras y las constancias
para los participantes.
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11. Entrega de constancias y reconocimientos.
Al finalizar cada capacitacion, se entregan las constancias a los participantes y los
reconocimientos a los expositores.
12. Archivo de registros de capacitacion.
Se archivan todos los registros relacionados con las capacitaciones realizadas.
13. Fin.
Finaliza el proceso de planificacion y ejecucién de capacitaciones.
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4.3. DIAGRAMA DE FLUJO: PLANIFICACION Y EJECUCION DE CAPACITACIONES

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO
- FECHA: JULIO/2025
Subproceso: Administrar Recursos Humanos

Procedimiento 4: Planificacion y Ejecuciéon de Capacitaciones HOJA 1 DE 1
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5. PROCEDIMIENTO 5: TERMINACION DE LA RELACION LABORAL Y PAGO DE FINIQUITO

5.1. OBJETIVO

Detallar y establecer los lineamientos y controles para realizar las bajas del personal del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, en cumplimiento
de los reglamentos legales y laborales.

5.2. POLITICAS DE OPERACION

5.2.1. En caso de renuncia voluntaria, el trabajador debera avisar a su Jefe(a) Superior Inmediato
y al Departamento de Recursos Humanos, con el fin de realizar el tramite respectivo. El
pago del finiquito se realizard por medio de transferencia bancaria a la cuenta que designe
el trabajador.

5.2.2. En caso de defuncidon del trabajador, él o los beneficiarios especificados en la Carta
Testamentaria debidamente requisitada, recibirdn el pago del finiquito que tramite el
Departamento de Recursos Humanos, y se realizara por medio de transferencia bancaria
a las cuentas que designen los beneficiarios.

5.2.3. En caso de rescision de la relacion laboral, el Departamento de Recursos Humanos en
conjunto con el Abogado General, realizara el tramite correspondiente dando aviso de la
rescision al trabajador o a la instancia laboral aplicable. El pago del finiquito se realizara
por medio de transferencia bancaria a la cuenta que designe el trabajador, o por medio de
cheque certificado, el cual se depositara ante la autoridad laboral.

5.2.4. El Departamento encargado de efectuar transferencias y/o elaborar cheques, sera
Departamento de Recursos Financieros.

5.2.5. El Departamento de Recursos Humanos, anexard al expediente copia del finiquito y
formatos requisitados de la baja, debidamente firmados.

5.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 33, fraccién Il del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado
en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se alinea
con la aplicacion de normas para la terminacién laboral, la ejecucion de pagos correspondientes y
el resguardo de la documentacion del personal.
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5.4

a)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
TRABAJADOR
1. Inicio.

El proceso comienza con la terminacion de la relacién laboral.
2. Terminacién de la relacion laboral.
Se confirma si la relacién laboral ha concluido.
1. ¢Es renuncia voluntaria?
I. Si — El trabajador presenta formalmente su renuncia (paso 4).
Il. No — Se procede conforme a rescisién, fallecimiento o baja (paso 9).
3. Presentacion de renuncia.
El trabajador presenta su renuncia ante su jefe inmediato.
Véase Anexo 7: Formato de Renuncia.

TITULAR DEL AREA SOLICITANTE

5. Informacion y envio de documentacion.
El titular del area solicitante informa a Recursos Humanos y envia la documentacion
necesaria para la elaboracién del finiquito.
Nota: En caso de defuncion del trabajador, los beneficiarios reciben la indemnizacion
correspondiente.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

6. Recepcion de documentacién y solicitud de pago.
Recursos Humanos recibe la documentacién, elabora el finiquito y solicita el pago
correspondiente. ~
Véase Anexo 6: Formato de Finiquito.

d)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

7. Pago del finiquito.
El Departamento de Recursos Financieros realiza el pago del finiquito al trabajador o
beneficiarios.

TRABAJADOR

8. Recepcidn del pago.
El empleado o sus beneficiarios reciben el pago correspondiente por concepto de finiquito.
— Fin

ABOGADO GENERAL (sdlo si no fue renuncia voluntaria)

9. Procedimiento en caso de rescisidén o defuncion.
Si no es renuncia voluntaria, se ejecuta la rescision del contrato o se apoya en tramites por
defuncién.

10. Revisidén de términos legales.
El Abogado General revisa los términos legales aplicables y apoya en el calculo de la
indemnizacién segun el caso.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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11. Tramite de baja y/o indemnizacion.
Recursos Humanos tramita la baja del empleado y realiza el calculo de la indemnizacién
constitucional o finiquito seglin sea necesario. — Regresa al paso 6 para continuar con el
pago.

12. Fin.
Finaliza el procedimiento de terminacién de la relacién laboral.
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5.5. DIAGRAMA DE FLUJO: TERMINACION DE LA RELACION LABORAL Y PAGO DE

FINIQUITO
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B. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1. PROCEDIMIENTO 1: ADJUDICACION DIRECTA DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS, MEDIANTE
COMPRAS POR MONTO MENOR (IGUAL O MENOR A 620 UMAS DIARIAS).

1.1. OBJETIVO

Establecer las etapas, responsables y requisitos para la adjudicaciéon directa de adquisiciones,
arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante compras por monto menor (igual
o menor a la cantidad de seiscientas veinte veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente), asegurando la legalidad, transparencia, eficiencia y adecuada gestion
presupuestal conforme a la normativa aplicable.

1.2. POLITICAS DE OPERACION

1.2.1.Lo no previsto en el presente manual se sujetara a lo sefialado en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua, su Reglamento,
los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua, y demas normatividad aplicable.

1.2.2.Las adquisiciones, arrendamientos y contrataciéon de servicios con cargo total o parcial a
fondos federales estaran sujetos a las disposiciones de la Ley Federal en la materia.

1.2.3.De conformidad al articulo 74 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Chihuahua, para contratar adjudicaciones directas, cuyo
monto sea igual o superior a la cantidad de seiscientas veinte veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizaciéon vigente se debera contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta dias
previos al de la adjudicacion, y consten en documento en el cual se identifiquen
indubitablemente al proveedor oferente. Las cotizaciones deberan solicitarse con
oferentes del ramo respectivo, preferentemente registrados en el Padrén de Proveedores
y las mismas deberan de contener cuando menos los siguientes datos: fecha de emision,
razén o denominacidn social de la persona moral o bien de la persona fisica emisora,
Registro Federal de Contribuyentes, nombre de la persona que lo emite, domicilio,
teléfono, correo electronico, vigencia, precio con el impuesto al valor agregado
desglosado y dirigida al SPAyT. ,

1.2.4.Por lo que toca a la contratacion de servicios y adquisicién de bienes cuyo importe no
implique la formalizacion de un contrato, en caso de solicitarlo el area requirente, podra
realizarse contrato debiendo fijarse las garantias correspondientes.

1.2.5.Para que el Departamento de Recursos Financieros esté en posibilidad de proceder a
realizar un pago, el Departamento de Recursos Materiales debera remitir expediente
integrado conforme a lo siguiente:
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a) Requisicidn firmada por la persona titular del area requirente. (ver Anexo 22).

b) Orden de compra firmada por Direccién Administrativa y Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales. (ver Anexo 9).

c) Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Cédigo Fiscal de la Federacion, Resolucion Miscelanea Vigente y Anexos que emita el
Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del area
requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes y/o servicios

~ que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma de quien recibe, con
su respectiva verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.

d) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso del
Departamento de Recursos Materiales. (ver Anexo 23).

e) Pedido de compra y evaluacién de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales. (ver Anexo 16).

f) Instruccién de pago firmada por Direccién Administrativa, persona encargada del Area
de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual contendra
la leyenda: Requisicién resguardada por el Departamento de Recursos Materiales. (ver
Anexo 24).

1.2. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones | y IV del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se alinea con
las atribuciones de la Direccion Administrativa en materia de adquisiciones, control presupuestal,
ejecucion de pagos y supervision de la documentacion que sustenta la adjudicacion directa por
monto menor.
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1.3. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a)

b)

a)

AREA REQUIRENTE

Deteccién de necesidad de bien o servicio.
El area requirente detecta una necesidad de bien, servicio o arrendamiento.

Elaboracidon de requisicion.

Procede a la elaboracién de la requisicion correspondiente. Esta debera estar firmada por la
persona titular del area y remitirse por oficio o correo electrénico al Departamento de Recursos
Materiales y a la Direccién Administrativa. (ver Anexo 22).

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Autorizacién de requisicion
La persona titular de la Direccion Administrativa autoriza la requisicion con su firma y la remite
al Departamento de Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Remisidn de la requisicién
Remite la requisicion con las firmas de autorizacidn al area requirente.

AREA REQUIRENTE

Solicitud de suficiencia presupuestal
Solicita al Area de Presupuesto la validacién de suficiencia presupuestal, entregando la
requisicion.

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

Validacion de suficiencia
Valida la suficiencia presupuestal con sello y firma y regresa la requisicién al area requirente.

AREA REQUIRENTE

Solicitud de orden de compra
Solicita la elaboracion de la orden de compra correspondiente al Departamenio de Recursos
Materiales, remitiendo la documentacion soporte.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Elaboracién de orden de compra

Revisa la documentacién soporte y procede a la elaboracion de la orden de compra y la remite
a Direccion Administrativa para su autorizacion. (ver Anexo 9).
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¢Hay inconsistencias?

SI: Regresa al paso numero 2.

NO: Contintia con el paso nimero 9.
h) DIRECCION ADMINISTRATIVA

9. Firma de Autorizacién
La persona Titular de la Direccién Administrativa firma de autorizado la orden de compra y la
remite al Departamento de Recursos Materiales para su tramite correspondiente. Si fuera el
caso de encontrarse alguna inconsistencia se le hara del conocimiento al Departamento de
Recursos Materiales.

i) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

10. Notificacion al proveedor
Notifica al proveedor mediante correo electrénico la orden de compra.

j) AREA REQUIRENTE

11. Recepcion de bienes o servicios
Una vez que el proveedor entregue los bienes o preste los servicios, el area requirente o en su
caso el area usuaria firmara la factura correspondiente con la leyenda: Recibo a entera
satisfaccion los bienes y/o servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido,
nombre y firma de quien recibe.

12. Remision de factura.
Remite al Departamento de Recursos Materiales para su tramite correspondiente.

k) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

13. Revision de factura
Revisa la factura con la documentaciéon soporte y en su caso la firma de visto bueno,
remitiéndola a la Direccion Administrativa.

1) DIRECCION ADMINISTRATIVA

14. Recepcion de la factura
Recibe la factura y en su caso firma de autorizado, remitiendo la misma al Departamento de
Recursos Materiales.

m) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

15. Elaboracion de procedimiento de pago
Recibe la factura autorizada por la Direccion Administrativa y elabora el procedimiento de pago
con la documentacion sefialada en las politicas de operacién, firmando de elaboracion y
validacién el formato Instruccion de pago, remitiéndolo al area de Presupuesto para su
validacién presupuestal. (ver Anexo 24).
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17.

3)]

18.

a)

19.

20.

21.

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

. Validacién presupuestal

Recibe el procedimiento de pago y en su caso firma de validacién presupuestal el Formato de
Instruccion de Pago. Remite a la Direccion Administrativa para firma de autorizacion.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Autorizacién de procedimiento de pago
La persona Titular de la Direccidn Administrativa autoriza, 0 en su caso, firma del formato
Instruccion de pago. Remite al Departamento de Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Recepcion del procedimiento de pago
Recibe el procedimiento de pago para copia y lo remite al Departamento de Recursos
Financieros.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

El Departamento de Recursos Financieros recibe el procedimiento de pago.
Recibe el procedimiento de pago.

¢ Esta completa la documentacion para el pago?
NO: Regresa al paso numero 15.
SI: Contintia con el paso numero 20.

El Departamento de Recursos Financieros realiza el pago.

Si la documentacién del procedimiento estda completa, el Departamento de Recursos
Financieros procede a realizar el pago.

Fin.
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1.4. DIAGRAMA DE FLUJO
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2. PROCEDIMIENTO 2: ADJUDICACION DIRECTA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS, MEDIANTE PEDIDO IGUAL O MENOR A
130 VECES EL VALOR MENSUAL DE LA UMA.

2.1. OBJETIVO

Establecer las etapas, requisitos y responsables para llevar a cabo la adjudicacién directa de
adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante pedido, cuando el
monto sea igual o inferior a ciento treinta veces el valor mensual de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente, garantizando legalidad, transparencia y correcta aplicacién de los recursos
publicos, de conformidad a lo establecido en los articulos 3 fraccion XLVIy 79 BIS de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua.

2.2. POLITICAS DE OPERACION

2.2.1.Lo no previsto en el presente manual se sujetara a lo sefialado en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua, su Reglamento,
los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua, y demas normatividad aplicable.

2.2.2.Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios con cargo total o parcial a
fondos federales estaran sujetos a las disposiciones de la Ley Federal en la materia.

2.2.3.De conformidad al articulo 74 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion
de Servicios del Estado de Chihuahua, para contratar adjudicaciones directas, cuyo
monto sea igual o superior a la cantidad de seiscientas veinte veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacion vigente se deberd contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta dias
previos al de la adjudicacion, y consten en documento en el cual se identifiquen
indubitablemente al proveedor oferente. Las cotizaciones deberan solicitarse con
oferentes del ramo respectivo, preferentemente registrados en el Padrén de Proveedores
y las mismas deberan de contener cuando menos los siguientes datos: fecha de emision,
razén o denominacién social de la persona moral o bien de la persona fisica emisora,
Registro Federal de Contribuyentes, nombre de la persona que lo emite, domicilio,
teléfono, correo electronico, vigencia, precio con el impuesto al valor agregado
desglosado y dirigida al SPAyT.

2.2.4.Por o que toca a la contratacion de servicios y adquisicién de bienes cuyo importe no
implique la formalizacién de un contrato, en caso de solicitarlo el area requirente, podra
realizarse contrato debiendo fijarse las garantias correspondientes.

2.2.5.Para que el Departamento de Recursos Financieros esté en posibilidad de proceder a
realizar un pago, el Departamento de Recursos Materiales debera remitir expediente
integrado conforme a lo siguiente:
a) Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.
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b) Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacion y
en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

¢) Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccién Administrativa y la Jefatura
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 25).

d) Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

e) Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

fy Acta de Sesion del Comité donde se autoriza el procedimiento y el dictamen
correspondiente.

g) Orden de compra firmada por Direccion Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales (ver Anexo 9).

h) Pedido firmado por el proveedor y las personas titulares de la Direccion Administrativa
y del Departamento de Recursos Materiales.

i) Recepcion de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega el bien por parte del proveedor (ver Anexo 26).

j) Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Cédigo Fiscal de la Federacion, Resolucién Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes
ylo servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma
de quien recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales
digitales por internet.

k) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 23).

l) Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 16).

m) Instruccion de pago firmada por Direccién Administrativa, persona encargada del Area
de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda; Requisicidon resguardada por el Departamento de Recursos
Materiales (ver Anexo 24).

2.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones | y IV del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se alinea con
las atribuciones de la Direccion Administrativa para validar, coordinar y ejecutar las adquisiciones
menores mediante pedido, asegurando el cumplimiento normativo, presupuestal y documental
correspondiente.
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2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a)

1.

b)

AREA REQUIRENTE

Deteccién de necesidad de bien o servicio
Detecta la necesidad de adquirir un bien, servicio o arrendamiento.

Elaboracion de Anexo Técnico

Procede a elaborar el Anexo Técnico detallado y firmado por la persona titular del area
requirente. En caso de requerir la colaboracion del Departamento de Recursos Materiales para
la investigacion de mercado, se remite el Anexo Técnico a dicho Departamento.

Investigacion de mercado

En colaboracion con el Departamento de Recursos Materiales, realiza investigacion de
mercado con al menos tres cotizaciones comparables con las mismas condiciones, que
contengan: razén o denominacion social de la persona moral o bien de la persona fisica
emisora, fecha, vigencia, precio con Impuesto al Valor Agregado desglosado, condiciones de
entrega, direccion, Registro Federal de Contribuyente, teléfono, correo electrénico y vaya
dirigido al Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Validacion de la investigacion de mercado

Verifica que las cotizaciones cumplan con lo requerido y firma de conformidad. En caso de que
personal del Departamento de Recursos Materiales haya gestionado alguna cotizacion,
tambien firmara la misma.

Solicitud de suficiencia presupuestal
Solicita al Area de Presupuesto la validacion de suficiencia presupuestal, adjuntando
cotizaciones.

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

Oficio de suficiencia presupuestal
Verifica que exista suficiencia presupuestal y en su caso emite el oficio correspondiente,
remitiéndolo al area requirente.

AREA REQUIRENTE

Solicitud al Comité

Integra el expediente y realiza la solicitud al Comité, mediante oficio la cual debe incluir: anexo
técnico, investigacion de mercado y oficio de suficiencia presupuestal, conforme a los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua y demas
normatividad aplicable, posteriormente lo remite a la persona Titular de la Presidencia del
Comité para solicitar la autorizacién del procedimiento de contratacién.
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d)
8.

10.

f)

11.

a)

12,

13.

COMITE

Convocatoria a Sesion
La persona Titular de la Presidencia del Comité, convoca a los miembros del Comité y al Organo
Interno de Control a la sesién correspondiente, remitiendo orden del dia y expediente
debidamente integrado.

Sesidn

Se lleva a cabo la sesion, en la cual se podra autorizar o rechazar el procedimiento de
contratacion. En caso de autorizarse se emite el dictamen de adjudicacion directa y se remite
el expediente al Departamento de Recursos Materiales; de lo contrario se debera de iniciar el
nuevo procedimiento en caso de persistir la necesidad de contratacién.

¢Se autoriza el procedimiento de contratacion?
NO: Regresa al paso numero 7.
Sl: Continua con el paso numero 9.1.

9.1 El Comité emite el dictamen de Adjudicacién Directa y remite el expediente al
Departamento de Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracion de orden de compra
Revisa la documentacién soporte y procede a la elaboracion de la orden de compra y la remite
a Direccion Administrativa para su autorizacion (ver Anexo 9).

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Firma de Autorizacion

La persona Titular de la Direccion Administrativa firma de autorizado la orden de compra y la
remite al Departamento de Recursos Materiales para su tramite correspondiente. Si fuera el
caso de encontrarse alguna inconsistencia se hara del conocimiento del Departamento de
Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Notificacion de Adjudicacion
Notifica al proveedor a través de correo electronico la adjudicacién mediante la orden de
compra.

Elaboracidn del pedido

Procede a la elaboracién del pedido en coordinacion con el area de Abogado General del
SPAyYT, remitiendo a esta misma la documentacion correspondiente mediante oficio o correo
electrénico.
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h)

14.

15.

16.

i)

17.

19.

ABOGADO GENERAL

Elaboracion del pedido
Elabora el pedido en coordinacién con el Departamento de Recursos Materiales, remitiéndolo
al mismo mediante oficio o correo electrénico.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Remision de pedido para firma de proveedores
Remite el pedido al proveedor para su firma.

Remision de pedido para firma de servidor publico

Una vez recibido el pedido por parte del proveedor, la persona Titular del Departamento de
Recursos Materiales procede a firmarlo y posteriormente lo remite a Direccién Administrativa
para su firma.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Firma del pedido

La persona titular de la Direccién Administrativa firma el pedido y lo regresa al Departamento
de Recursos Materiales.

AREA REQUIRENTE

. Recepcion de bienes o servicios

Una vez que el proveedor entregue los bienes o preste los servicios, el area requirente firmara
el formato de recepcion proporcionado por el Departamento de Recursos Materiales y la factura
correspondiente (ver Anexo 26).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracién de procedimiento de pago

Una vez realizada la recepcion de los bienes y/o servicios y reunida la documentacion
necesaria, se elabora el procedimiento de pago con la documentacién sefialada en fas politicas
de operacién, firmando de elaboracién y validacion el formato de instruccion de pago,
remitiéndolo al area de presupuesto para su validacidn presupuestal (ver Anexo 24).

m) AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

20.

Validacién presupuestal
Recibe el procedimiento de pago y en su caso firma de validacion presupuestal el Formato de
Instruccién de Pago. Remite a la Direccidn Administrativa para firma de autorizacion.
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21.

o)

- 22.

P)

23.

24.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Autorizacién de procedimiento de pago

La persona Titular de la Direccién Administrativa autoriza, en su caso, el procedimiento de pago,
mediante firma del formato Instruccion de pago. Remite al Departamento de Recursos
Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Recepcion del procedimiento de pago
Recibe el procedimiento de pago para copia y lo remite al Departamento de Recursos
Financieros.

¢Esta completa la documentacion para el pago?
SI: Continua con el paso nimero 23.

NO: Regresa al paso humero 19.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

El Departamento de Recursos Financieros recibe el procedimiento de pago.
El Departamento de Recursos Financieros procede a realizar el pago.

Fin.
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3. PROCEDIMIENTO 3: ADJUDICACION DIRECTA DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS

DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS, POR CONTRATO, MONTO OBLIGATORIO
SUPERIOR A 130 VECES EL VALOR MENSUAL DE LA UMA.

3.1. OBJETIVO

Establecer las fases, requisitos y responsables para la adjudicacion directa de adquisiciones,
arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante contrato, cuando el importe
supere ciento treinta veces el valor mensual de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente,
garantizando el cumplimiento legal, financiero y documental conforme a la normativa aplicable.

3.2. POLITICAS DE OPERACION

3.2.1.Lo no previsto en el presente manual se sujetara a lo sefialado en la Ley de Adquisiciones,

Arrendamientos y Contratacidén de Servicios del Estado de Chihuahua, su Reglamento,
los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de
Servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua, y demas normatividad aplicable.

3.2.2.Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios con cargo total o parcial a

fondos federales estaran sujetos a las disposiciones de la Ley Federal en la materia.

3.2.3.En adjudicaciones directas, el monto no podra exceder la cantidad de treinta y seis veces

el valor anual de la Unidad de Medida y Actualizacion vigente por partida presupuestal,
sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

3.2.4.De conformidad al articulo 74 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion

de Servicios del Estado de Chihuahua, para contratar adjudicaciones directas, cuyo
monto sea igual o superior a la cantidad de seiscientas veinte veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacién vigente se debera contar con al menos tres
cotizaciones con las mismas condiciones, que se hayan obtenido en los treinta dias
previos al de la adjudicacion, y consten en documento en el cual se identifiquen
indubitablemente al proveedor oferente. Las cotizaciones deberan solicitarse con
oferentes del ramo respectivo, preferentemente registrados en el Padron de Proveedores
y las mismas deberan de contener cuando menos los siguientes datos: fecha de emision,
razdn o denominacién social de la persona moral o bien de la persona fisica emisora,
Registro Federal de Contribuyentes, nombre de la persona que lo emite, domicilio,
teléfono, correo electrénico, vigencia, precio con el impuesto al valor agregado
desglosado y dirigida al SPAyT.

3.2.5.Por lo que toca a la contratacién de servicios y adquisicién de bienes cuyo importe no

implique la formalizacion de un contrato, en caso de solicitarlo el area requirente, podra
realizarse contrato debiendo fijarse las garantias correspondientes.
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3.2.6.Para que el Departamento de Recursos Financieros esté en posibilidad de proceder a
realizar un pago, el Departamento de Recursos Materiales debera remitir expediente
integrado conforme a lo siguiente:

a)
b)

Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.

Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacion, y
en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccidn Administrativa y la Jefatura
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 25).

Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

Acta de Sesidén del Comité, donde se autoriza el procedimiento y el dictamen
correspondiente.

Orden de compra firmada por Direccidon Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales (ver Anexo 9).

Contrato firmado por el proveedor y la persona titular de Ia Direccién General con sus
garantias correspondientes.

Recepcion de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega el bien por parte del proveedor (ver Anexo 26).

Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Codigo Fiscal de la Federacion, Resolucion Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracién Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes y/o
servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma de quien
recibe, con su respectiva verificacién de comprobantes fiscales digitales por internet.
Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 23).

Pedido de compra y evaluaciéon de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccién
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 16).
Instruccion de pago firmada por Direccién Administrativa, persona encargada del Area
de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de Recursos
Materiales.

3.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones | y IV del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se alinea con
las atribuciones de la Direccion Administrativa y la Direccion General para coordinar, formalizar y
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autorizar adquisiciones mediante contrato, incluyendo la validacién presupuestal, el cumplimiento
de requisitos legales y la ejecucién de pagos correspondientes.
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3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a)

1.

b)

c)

AREA REQUIRENTE

Deteccidn de necesidad de bien o servicio
Detecta la necesidad de adquirir un bien, servicio o arrendamiento.

Elaboraciéon de Anexo Técnico

Procede a elaborar el Anexo Técnico detallado y firmado por la persona titular del area
requirente. En caso de requerir la colaboracion del Departamento de Recursos Materiales para
la investigacidn de mercado, se remite el Anexo Técnico a dicho Departamento.

Investigaciéon de mercado

En colaboraciéon con el Departamento de Recursos Materiales, realiza investigacion de
mercado con al menos tres cotizaciones comparables con las mismas condiciones, que
contengan: razén o denominacion social de la persona moral o bien de la persona fisica
emisora, fecha, vigencia, precio con Impuesto al Valor Agregado desglosado, condiciones de
entrega, direccion, Registro Federal de Contribuyentes, teléfono, correo electrénico y vaya
dirigido al Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Validacion de la investigacion de mercado

Verifica que las cotizaciones cumplan con lo requerido y firma de conformidad. En caso de que
personal del Departamento de Recursos Materiales haya gestionado alguna cotizacion,
tambien firmara la misma.

Solicitud de suficiencia presupuestal
Solicita al Area de Presupuesto la validacién de suficiencia presupuestal, adjuntando
cotizaciones.

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

Oficio de suficiencia presupuestal
Verifica que exista suficiencia presupuestal y en su caso emite el oficio correspondiente,
remitiéndolo al area requirente.

AREA REQUIRENTE

Solicitud al Comité

Integra el expediente y realiza la solicitud mediante oficio la cual debe incluir: anexo técnico,
investigacion de mercado y oficio de suficiencia presupuestal, conforme a los Lineamientos en
Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua y demas normatividad
aplicable, posteriormente lo remite a la persona Titular de la Presidencia del Comité para
solicitar la autorizacion del procedimiento de contratacion.



66

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 29 de octubre de 2025.

d)

8.

10.

f)

1.

g)

12.

13.

COMITE

Convocatoria a Sesion
La persona Titular de la Presidencia del Comité, convoca a los miembros del Comité y al Organo
Interno de Control a la sesién correspondiente, remitiendo orden del dia y expediente
debidamente integrado.

Sesion

Se lleva a cabo la sesién, en la cual se podra autorizar o rechazar el procedimiento de
contratacion. En caso de autorizarse se emite el dictamen de adjudicacion directa y se remite
el expediente al Departamento de Recursos Materiales, de lo contrario se debera de iniciar el
nuevo procedimiento en caso de persistir la necesidad de contratacidn.

¢Se autoriza el procedimiento de contratacion?
NO: Regresa al paso humero 7.
SlI: Continua con el paso numero 9.1.

9.1 El Comité emite el dictamen de Adjudicaciéon Directa y remite el expediente al
Departamento de Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracioén de orden de compra
Revisa la documentacion soporte y procede a la elaboracién de la orden de compra y la remite
a Direccion Administrativa para su autorizacion (ver Anexo 9).

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Firma de Autorizacion

La persona Titular de la Direccion Administrativa firma de autorizado la orden de compra y la
remite al Departamento de Recursos Materiales para su tramite correspondiente. Si fuera el
caso de encontrarse alguna inconsistencia se hara del conocimiento del Departamento de
Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Notificacion de Adjudicacion
Notifica al proveedor a través del correo electrénico la adjudicacion mediante la orden de
compra.

Elaboracién del contrato

Procede a la elaboracion del contrato en coordinacién con el area de Abogado General del
SPAyT, remitiendo a esta misma la documentacion correspondiente mediante oficio o correo
electronico.
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h)

14.

15.

16.

)

17.

k)

18.

19.

ABOGADO GENERAL

Elaboracién del contrato
Elabora el contrato en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales, remitiéndolo
al mismo mediante oficio o correo electrénico.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Remision de contrato para firma de proveedores
Remite el contrato al proveedor para su firma.

Remision de contrato para firma de servidor publico
Una vez recibido el contrato por parte del proveedor, el Departamento de Recursos Materiales
lo remite a Direccion General para su firma.

DIRECCION GENERAL

Firma del contrato
La persona titular de la Direccion General firma el contrato y lo regresa al Departamento de
Recursos Materiales.

AREA REQUIRENTE

Recepcidn de bienes o servicios

Una vez que el proveedor entregue los bienes o preste los servicios, el area requirente firmara
el formato de recepcion proporcionado por el Departamento de Recursos Materiales y la factura
correspondiente.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracién de procedimiento de pago

Una vez realizada la recepcién de los bienes y/o servicios y reunida la documentacion
necesaria, se elabora el procedimiento de pago con la documentacion sefialada en las politicas
de operacién, firmando de elaboracién y validacién el formato de instruccion de pago,
remitiéndolo al area de presupuesto para su validacion presupuestal (ver Anexo 24).

m) AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

20.

Validacién presupuestal
Recibe el procedimiento de pago y en su caso firma de validacion presupuestal el Formato de
Instruccion de Pago. Remite a la Direccion Administrativa para firma de autorizacion.
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22,

p)

23.

24,

DIRECCION ADMINISTRATIVA

. Autorizacion de procedimiento de pago

La persona Titular de la Direccién Administrativa autoriza, en su caso, el procedimiento de pago,
mediante firma del formato Instrucciéon de pago. Remite al Departamento de Recursos
Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Recepcion del procedimiento de pago
Recibe el procedimiento de pago para copia y lo remite al Departamento de Recursos
Financieros.

¢Esta completa la documentacion para el pago?
SI: Continuia con el paso numero 23.

NO: Regresa al paso numero 19.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

El Departamento de Recursos Financieros recibe el procedimiento de pago.
El Departamento de Recursos Financieros realiza el pago correspondiente.

Fin.
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3.5. DIAGRAMA DE FLUJO

VU

Inicio

1 AREAREQUIRENTE
Detecta la necesidad de compra,
setviclo o arrendamiento,

v

27 AREAREQUIRENTE

Elabora ef Anexo Técnico detallado y

firmado por la persona titular del
area rsquirente

v

300 AREA REQUIRENTE
Realiza investigacion de mercado
con al menos tres cotizaciones
comparables con jas mismas
condicionss.

|

4:AREA REQUIRENTE
Verifica que las cotizaciones

cumplan con lo requerido ¥
firma de conformidad. Véass
paso 4 para espscificaciones.

B AREA REQUIRENTE
Solicita at Area de Presupuesto
la validacion de suficiencia
presupuestal, adjuntando
cotizaciones.

67 AREA DE PRESUPUESTO]

Valida la suficiencla

presupliestal con seffo y firma y

regresa la requisicion al area
reciiitente

—

Integra el expediente y realiza la

@-'"'* solicitud al comité. Véase paso 7
en descripcion para

18 AREA REQUIRENTE

Firma el formato de recepcion
proporcionado por el
Departamento de Recursos
Materiales y la factura
corrasponhdients.

§COMITE

La persona Titular de fa presidencia
convoca a los miembros del Comité)
al Organo Interno de Controt a la
sesion correspondiente, remitiendol
orden  del dfa y expediente
debidaments integrado.

e

10 RECURSOS MATERIALES
Revisa la documentacion soparte y
pracede a la elaboracion de la orden
de compra y la remite a Direccidn
Administrativa para su autorizacin.

'

9 COMITE

Se lleva a cabo la sesidn

%S¢ autoriza @
procedimiento de
contratacion?

St

9.1 COMITE
Emite e! dictamen de
Adjudicacion Dirocta y remite of
expediente a Recursos
Materiales

11 DIRECCION ADMINISTRATIVA
Firma
de autorizado la orden de
compra y la remite al
Departamento de Recursos
Materiales para su tréamite
correspondiente.

12 RECURSOS MATERIALES
Notifica at proveedor a través de
cotreo slectronico Ja adjudicacion
mediante la orden de compra.

Procede a la elaboracion del
contrato en coordinacion con el drea
de Abogado General del SPAYT,
remitiendo a esta misma la
documentacion correspondiente
mediante oficio v correo slectionico,

20 AREADE PRESURUESTO
Recibe el procedimiento de pago ¥
on su caso firma de validacion
presupusestal el Formato de
Instruccion de Pago. Reniite ala
Direccion Administrativa para firma de
autarizacion,

21 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Autariza, en su caso, el procedimiento]
de pago, mediante firma del formato
Instruccion de pago. Remite af
Departamento de Recursos
Materiales.

14 ABOGADO GENERAL
Elahora el conifrate en
coordinacion con et
Departamento de Recursos
Materlales, remitiéndolo al
mismo mediante oficio o correo
alectronica.

15 RECURSOS MATERIALES

Remite el contrato
al proveedor para su firma.

18 RECURSOS MATERIALES
Recibe el contrato por parte del
provsedor y (o remile el contrato)

a Direceidn General para su

22 'RECURSOS MATERIALES

Recibe e procedimiento de pago para
copia v lo remite al Departamento de
Recursos Financieros

No

{Esta completa 12
decumentacion de
pago?

Firma el contrato y lo regresa al

A

Departamento de Recursos
Materiales.

19 'RECURSOS MATERJALES

Elabora el procedimiento de

remitiéndolo al &rea de
prasuptiesto para su validacion

presupuestal,

firma,
i 23 DEPARTAMENTO DE
17 DIREGCCION GENERAL RECURSOS FINANCIERDS

Reatiza el pago

i
<>

pago Yy firma de elaboracién y
validacion el formato de 2
instruccidn de pago,
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4. PROCEDIMIENTO 4: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y/O
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS,
MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PROVEEDORES

4.1. OBJETIVO

Establecer las etapas, requisitos y responsables para realizar adquisiciones, arrendamientos de
bienes y/o contratacion de servicios mediante el procedimiento de invitacién a cuando menos tres
proveedores, garantizando la transparencia, competencia, legalidad y el uso eficiente de los
recursos publicos conforme a la normatividad aplicable.

4.2. POLITICAS DE OPERACION

4.2.1. Lo no previsto en el presente manual se sujetara a lo sefialado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua,
su Reglamento, los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua, y demas normatividad aplicable.

4.2.2. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios con cargo total o parcial
a fondos federales estaran sujetos a las disposiciones de la Ley Federal en la materia.

4.2.3. En invitaciones a cuando menos tres proveedores, el monto no podrd exceder Ia
cantidad de cincuenta y cuatro veces el valor anual de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente por partida presupuestal sin incluir el Impuesto al Valor Agregado.

4.2.4. De conformidad al articulo 42 fraccién | de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Estado de Chihuahua y 28 de su Reglamento, la
investigacion de mercado se acreditara con al menos tres cotizaciones en sentido
positivo, entendiéndose lo anterior que se encuentran en las mismas condiciones y que
por tanto puedan ser susceptibles de adjudicacion desde el punto de vista técnico. Las
cotizaciones deberan ser obtenidas dentro de los treinta dias naturales previos a la
solicitud de contratacién presentada a la presidencia del Comité. Las cotizaciones
deberan solicitarse con oferentes del ramo respectivo, preferentemente registrados en
el Padrén de Proveedores y las mismas deberan de contener cuando menos los
siguientes datos: fecha de emisiéon, razdén o denominacién social de la persona moral o
bien de la persona fisica emisora, Registro Federal de Contribuyentes, nombre de la
persona que lo emite, domicilio, teléfono, correo electrénico, vigencia, precio con el
impuesto al valor agregado desglosado y dirigida al SPAyT.
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4.2.5. Para que el Departamento de Recursos Financieros esté en posibilidad de proceder a
realizar un pago, el Departamento de Recursos Materiales debera remitir expediente
integrado conforme a lo siguiente:

a)
b)

C)

Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.

Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacién y
en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccién Administrativa y la Jefatura
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 25). '

Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

Acta de Sesién del Comité, donde se autoriza el procedimiento, dictamen y fallo
correspondiente.

Orden de compra firmada por Direccién Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales (ver Anexo 9).

Contrato firmado por el proveedor y la persona titular de la Direccién General con sus
garantias correspondientes.

Recepcidn de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega el bien por parte del proveedor (ver Anexo 26).

Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Codigo Fiscal de la Federacion, Resolucién Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes y/o
servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma de quien
recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.
Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 23).

Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales. (ver Anexo 16).
Instruccion de pago firmada por Direccién Administrativa, persona encargada del Area
de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de Recursos
Materiales. (ver Anexo 24).

4.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones | y IV del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se alinea con las
atribuciones de la Direccion Administrativa para coordinar y ejecutar procesos de adquisicion bajo el
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mecanismo de invitacién a cuando menos tres proveedores, asegurando el cumplimiento de los
principios de eficiencia, economia y transparencia en el gjercicio del gasto publico.

4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a)

1.

b)

AREA REQUIRENTE

Deteccion de necesidad de bien o servicio.
Detecta la necesidad de adquirir un bien, servicio o arrendamiento.

Elaboracion de Anexo Técnico.

Procede a elaborar el Anexo Técnico detallado y firmado por la persona titular del area
requirente. En caso de requerir la colaboracion del Departamento de Recursos Materiales para
la investigacion de mercado, se remite el Anexo Técnico a dicho Departamento.

Investigacién de mercado

En colaboracion con el Departamento de Recursos Materiales, realiza investigacion de
mercado con al menos tres cotizaciones comparables con las mismas condiciones, que
contengan: razon o denominacion social de la persona moral o bien de la persona fisica
emisora, fecha, vigencia, precio con Impuesto al Valor Agregado desglosado, condiciones de
entrega, direccion, Registro Federal de Contribuyentes, teléfono, correo electronico y vaya
dirigido al Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Validacion de la investigacion de mercado

Verifica que las cotizaciones cumplan con lo requerido y firma de conformidad. En caso de que
personal del Departamento de Recursos Materiales haya gestionado alguna cotizacion,
también firmara la misma.

Solicitud de suficiencia presupuestal
Solicita al Area de Presupuesto la validacion de suficiencia presupuestal, adjuntando
cotizaciones.

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

Oficio de suficiencia presupuestal
Verifica que exista suficiencia presupuestal y en su caso emite el oficio correspondiente,
remitiéndolo al area requirente.

AREA REQUIRENTE

Solicitud al comité
Integra el expediente y realiza la solicitud mediante oficio la cual debe incluir: anexo técnico,
investigacion de mercado y oficio de suficiencia presupuestal, conforme a los Lineamientos en
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d)

10.

11.

12.

Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua y demas normatividad
aplicable, posteriormente lo remite a la persona Titular de la Presidencia del Comité para
solicitar la autorizacion del procedimiento de contratacion.

COMITE

Convocatoria a Sesion

La persona Titular de la Presidencia del Comité, convoca por correo electrdnico a los miembros
del Comité y por oficio al Organo Interno de Control a la sesién correspondiente remitiendo
orden del dia y expediente debidamente integrado.

Sesion

Se lleva a cabo la sesion, en la cual se podrd autorizar o rechazar el procedimiento de
contratacion. En caso de autorizarse se hace constar en el acta correspondiente y se elabora
el dictamen de excepcién; de lo contrario se debera de iniciar de nuevo el procedimiento en
caso de persistir la necesidad de contratacion.

¢ Se autoriza el procedimiento de contratacion?
NO: Regresa al paso numero 7.
SI: Continua con el paso numero 9.1.

9.1 El Comité hace constar la autorizacion en el acta correspondiente y elabora el dictamen de
excepciodn, posteriormente remite el expediente al Departamento de Recursos Materiales.

Emision de bases

Se procede a la emision de las bases del procedimiento de invitacién a cuando menos tres
proveedores por parte de la persona Titular de la Presidencia del Comité, utilizando como
referencia el Anexo Técnico elaborado por el area requirente.

Invitacién a procedimiento

La persona Titular de la Presidencia del Comité realiza la invitacion a participar en el
procedimiento a cuando menos tres proveedores, seleccionados en coordinacién con el area
requirente y el Departamento de Recursos Materiales. Posteriormente se remite la
documentacion al Departamento de Recursos Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Difusion de invitaciones

El Departamento de Recursos Materiales difunde, en el Sistema de Contrataciones Publicas,
las invitaciones el mismo dia que se entregue la Ultima invitacidn, y solicita al Departamento de
Tecnologias de la Informacion su difusion mediante la pagina de internet del organismo.
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f)

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

12.1 Difusion en pagina de internet

g)
13

14

h)

15.

16.

i)

17.

El Departamento de Tecnologias de la Informacion difunde el procedimiento remitido por el
Departamento de Recursos Materiales, en la pagina de internet del organismo.
COMITE

. Acto de junta de aclaraciones

Se lleva a cabo cuando menos una junta de aclaraciones con asistencia de una persona
representante del area técnica o usuaria de los bienes, arrendamientos o servicios, objeto de
la contratacién, a fin de que se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y planteamientos
de las y los licitantes sobre los aspectos contenidos en las bases.

. Acto de presentacion y apertura de propuestas

Se lleva a cabo el acto de presentacion y apertura de las propuestas de los licitantes en sobres
cerrados, haciendo constar la documentacion presentada, sefialando en su caso los
documentos faltantes.

AREA REQUIRENTE

Dictamen de evaluacion
El area requirente realiza el dictamen técnico, econdmico y legal-administrativo utilizando el
criterio de evaluacion sefialado en las bases del procedimiento y lo remite al Comite.

COMITE

Fallo

El Comité emite el fallo correspondiente con base en el dictamen técnico, econdmico y legal-
administrativo elaborado por el area requirente de las adquisiciones, arrendamientos o
prestacién de servicios.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracion del contrato

Procede a la elaboracién del contrato en coordinacién con el area de Abogado General del
SPAyT, remitiendo a esta misma la documentacion correspondiente mediante oficio o correo
electrénico.
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k)

18.

)

19.

20.

ABOGADO GENERAL

Elaboracién del contrato

Elabora el contrato en coordinaciéon con el Departamento de Recursos Materiales, remitiéndolo
al mismo mediante oficio o correo electrénico.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Remision de contrato para firma de proveedores
Remite el contrato al proveedor para su firma.

Remision de contrato para firma de servidor publico
Una vez recibido el contrato por parte del proveedor, el Departamento de Recursos Materiales
lo remite a Direccién General para su firma.

m) DIRECCION GENERAL

21.

23.

p)

24,

q)

25.

Firma del contrato
La persona titular de la Direccién General firma el contrato y lo regresa al Departamento de
Recursos Materiales.

AREA REQUIRENTE

. Recepcion de bienes o servicios

Una vez que el proveedor entregue los bienes o preste los servicios, el area requirente firmara
el formato de recepcién proporcionado por el Departamento de Recursos Materiales y la factura
correspondiente.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracidén de procedimiento de pago

Una vez realizada la recepcion de los bienes y/o servicios y reunida la documentacion
necesaria, se elabora el procedimiento de pago con la documentacién sefialada en las politicas
de operacion, firmando de elaboracion y validaciéon el formato de instruccion de pago,
remitiéndolo al area de presupuesto para su validacion presupuestal (ver Anexo 24).

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

Validacién presupuestal

Recibe el procedimiento de pago y en su caso firma de validacion presupuestal el Formato de
Instrucciéon de Pago. Remite a la Direccion Administrativa para firma de autorizacién.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Autorizacion de procedimiento de pago
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26.

27.

28.

La persona Titular de la Direccion Administrativa autoriza, en su caso, el procedimiento de pago,
mediante firma del formato Instruccién de pago. Remite al Departamento de Recursos
Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Recepcion del procedimiento de pago
Recibe el procedimiento de pago para copia y lo remite al Departamento de Recursos
Financieros.

¢ Esta completa la documentacion para el pago?
SI: Continua con el paso numero 27.
NO: Regresa al paso numero 23.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

El Departamento de Recursos Financieros recibe el procedimiento de pago.
Procede a realizar el pago correspondiente.

Fin.
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4.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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5. PROCEDIMIENTO 5: ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y/O
CONTRATACION DE SERVICIOS, MEDIANTE LICITACION PUBLICA

5.1. OBJETIVO

Establecer las etapas, requisitos y responsabilidades para llevar a cabo adquisiciones,
arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante el procedimiento de licitacion
publica, asegurando condiciones de competencia, transparencia, legalidad y eficiencia en el uso
de los recursos publicos conforme a la normatividad vigente.

5.2. POLITICAS DE OPERACION

5.2.1. Lo no previsto en el presente manual se sujetard a lo sefialado en la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua,
su Reglamento, los Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacién de Servicios del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua, y demas normatividad aplicable.

5.2.2. Las adquisiciones, arrendamientos y contratacién de servicios con cargo total o parcial
a fondos federales estaran sujetos a las disposiciones de la Ley Federal en la materia.

5.2.3. De conformidad al articulo 42 fraccion | de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratacion de Servicios del Estado de Chihuahua y 28 de su Reglamento, la
investigacion de mercado se acreditarda con al menos tres cotizaciones en sentido
positivo, entendiéndose lo anterior que se encuentran en las mismas condiciones y que
por tanto puedan ser susceptibles de adjudicacién desde el punto de vista técnico. Las
cotizaciones deberan ser obtenidas dentro de los treinta dias naturales previos a la
solicitud de contratacidn presentada a la presidencia del Comité. Las cotizaciones
deberan solicitarse con oferentes del ramo respectivo, preferentemente registrados en
el Padron de Proveedores y las mismas deberan de contener cuando menos los
siguientes datos: fecha de emision, razén o denominacién social de la persona moral o
bien de la persona fisica emisora, Registro Federal de Contribuyentes, nombre de la
persona que lo emite, domicilio, teléfono, correo electrénico, vigencia, precio con el
impuesto al valor agregado desglosado y dirigida al SPAyT.

5.2.4. Para que el Departamento de Recursos Financieros esté en posibilidad de proceder a
realizar un pago, el Departamento de Recursos Materiales debera remitir expediente
integrado conforme a lo siguiente:

a) Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.
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b)

Investigacién de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacién
y en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccion Administrativa y la
Jefatura del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 25)

Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

Oficio de solicitud al Comité firmado por |la persona titular del area requirente.

Acta de Sesién del Comité, donde se autoriza el procedimiento y fallo
correspondiente.

Orden de compra firmada por Direccion Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales (ver Anexo 9).

Contrato firmado por el proveedor y la persona titular de la Direccién General con
sus garantias correspondientes.

Recepcion de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega el bien por parte del proveedor (ver Anexo 26).

Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Codigo Fiscal de la Federacion, Resolucién Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracién Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes y/o
servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma de quien
recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.
Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 23).

Pedido de compra y evaluacién de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccién
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales (ver Anexo 16).
Instruccion de pago firmada por Direccién Administrativa, persona encargada del
Area de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda: Requisicién resguardada por el Departamento de Recursos
Materiales (ver Anexo 24).
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5.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones | y IV del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periédico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Se alinea con
las atribuciones de la Direccion Administrativa para organizar, validar y ejecutar procedimientos de
licitacion publica, en coordinacion con el Comité de Adquisiciones, a fin de garantizar el
cumplimiento normativo y la correcta aplicaciéon de los recursos institucionales.

5.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a)

1.

b)

AREA REQUIRENTE

Deteccion de necesidad de bien o servicio
Detecta la necesidad de adquirir un bien, servicio o arrendamiento.

Elaboracion de Anexo Técnico

Procede a elaborar el Anexo Técnico detallado y firmado por la persona titular del area
requirente. En caso de requerir la colaboracién del Departamento de Recursos Materiales para
la investigacién de mercado, se remite el Anexo Técnico a dicho Departamento.

Investigacién de mercado

En colaboracion con el Departamento de Recursos Materiales, realiza investigacion de
mercado con al menos tres cotizaciones comparables con las mismas condiciones, que
contengan: razén o denominacion social de la persona moral o bien de la persona fisica
emisora, fecha, vigencia, precio con Impuesto al Valor Agregado desglosado, condiciones de
entrega, direccion, Registro Federal de Contribuyente, teléfono, correo electrénico y vaya
dirigido al Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

Validacion de la investigacion de mercado

Verifica que las cotizaciones cumplan con lo requerido y firma de conformidad. En caso de que
personal del Departamento de Recursos Materiales haya gestionado alguna cotizacion,
también firmara la misma.

Solicitud de suficiencia presupuestal
Solicita al Area de Presupuesto la validacién de suficiencia presupuestal, adjuntando

cotizaciones.
AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT
Oficio de suficiencia presupuestal

Verifica que exista suficiencia presupuestal y en su caso emite el oficio correspondiente,
remitiéndolo al area requirente.
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c)

7.

d)

10.

1.

AREA REQUIRENTE

Solicitud al comité

Integra el expediente y realiza la solicitud al comité mediante oficio la cual debe incluir: anexo
técnico, investigacion de mercado y oficio de suficiencia presupuestal, conforme a los
Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua y demas
normatividad aplicable, posteriormente lo remite a la persona Titular de la Presidencia del
Comité para solicitar la autorizacién del procedimiento de contratacion.

COMITE

Convocatoria a Sesion

La persona Titular de la Presidencia del Comité, convoca a los miembros del Comité por correo
electrénico y por oficio al Organo Interno de Control a la sesion correspondiente, remitiendo
orden del dia y expediente debidamente integrado.

Sesion

Se lleva a cabo la sesidn, en la cual se podrd autorizar o rechazar el procedimiento de
contratacion. En caso de autorizarse se hace constar en el acta correspondiente; de lo contrario
se debera de iniciar de nuevo el procedimiento en caso de persistir la necesidad de
contratacion.

¢ Se autoriza el procedimiento de contratacion?
NO: Regresa al paso numero 7.
SI: Contintia con el paso numero 9.1.

9.1 El Comité hace constar la autorizacion en el acta correspondiente y remite el expediente al
Departamento de Recursos Materiales.

Emision de convocatoria y bases

Se procede a la emisién de la convocatoria y de las bases del procedimiento de Licitacién
Publica por parte de la persona Titular de la Presidencia del Comité, utilizando como referencia
el Anexo Técnico elaborado por el area requirente. Posteriormente se remite la documentacion
al Departamento de Recursos Materiales. :

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
Publicacion de convocatoria y bases

Se publica la convocatoria y bases en el Sistema de Contrataciones Publicas.
Simultaneamente, en coordinacién con Direccion Administrativa se envia un resumen para su
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f)

12.

)

13.

h)

14.

15.

16.

j)

17.

publicacién en al menos uno de los periddicos de mayor circulaciéon local y en el Periddico
Oficial del Estado.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Publicacion en Periddico Oficial del Estado
Se solicita mediante oficio la publicacion de un resumen de la convocatoria en el Periddico
Oficial del Estado.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Difusién de procedimiento
El Departamento de Recursos Materiales solicita al Departamento de Tecnologias de la
Informacion la difusion del procedimiento mediante la pagina de internet del organismo.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Difusién en pagina de internet
El Departamento de Tecnologias de la Informacion difunde el procedimiento remitido por el
Departamento de Recursos Materiales en la pagina de internet del organismo.

COMITE

Acto de junta de aclaraciones

Se lleva a cabo cuando menos una junta de aclaraciones con asistencia de una persona
representante del area técnica o usuaria de los bienes, arrendamientos o servicios, objeto de
la contratacién, a fin de que se resuelvan en forma clara y precisa las dudas y planteamientos
de las y los licitantes sobre los aspectos contenidos en la convocatoria y en las bases.

Acto de presentacién y apertura de propuestas

Se lleva a cabo el acto de presentacion y apertura de las propuestas de los licitantes en sobres
cerrados, haciendo constar la documentacion presentada, sefialando en su caso los
documentos faltantes.

AREA REQUIRENTE

Dictamen de evaluacién
El area requirente realiza el dictamen técnico, econémico y legal-administrativo utilizando el
criterio de evaluacién sefialado en las bases del procedimiento y lo remite al Comité.
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k)

18.

1)

19.

COMITE

Fallo

El Comité emite el fallo correspondiente con base en el dictamen técnico, econdémico y legal-
administrativo elaborado por el area requirente de las adquisiciones, arrendamientos o
prestacién de servicios.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracién del contrato

Procede a la elaboracion del contrato en coordinaciéon con el area de Abogado General del
SPAyYT, remitiendo a esta misma la documentacién correspondiente mediante oficio o correo
electrénico.

m) ABOGADO GENERAL

20.

n)

21.

22,

23.

P)

24.

Elaboracién del contrato
Elabora el contrato en coordinacion con el Departamento de Recursos Materiales, remitiendolo
al mismo mediante oficio o correo electronico.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Remision de contrato para firma de proveedores

Remite el contrato al proveedor para su firma.

Remision de contrato para firma de servidor publico

Una vez recibido el contrato por parte del proveedor, el Departamento de Recursos Materiales
lo remite a Direccién General para su firma.

DIRECCION GENERAL

Firma del contrato
La persona titular de la Direccion General firma el contrato y lo regresa al Departamento de
Recursos Materiales. :

AREA REQUIRENTE

Recepcidén de bienes o servicios

Una vez que el proveedor entregue los bienes o preste los servicios, el area requirente firmara
el formato de recepcion proporcionado por el Departamento de Recursos Materiales y la factura
correspondiente (ver Anexo 26).
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q)

25.

27.

t)

28.

29.

30.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Elaboracién de procedimiento de pago

Una vez realizada la recepcion de los bienes y/o servicios y reunida la documentacion
necesaria, se elabora el procedimiento de pago con la documentacién sefialada en las politicas
de operacion, firmando de elaboracién y validacion el formato de instruccién de pago,
remitiéndolo al area de presupuesto para su validaciéon presupuestal. (ver Anexo 24).

AREA DE PRESUPUESTO DEL SPAYT

. Validacidén presupuestal

Recibe el procedimiento de pago y en su caso firma de validacién presupuestal el Formato de
Instruccion de Pago. Remite a la Direccion Administrativa para firma de autorizacion.

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Autorizacion de procedimiento de pago

La persona Titular de la Direccion Administrativa autoriza, en su caso, el procedimiento de pago,
mediante firma del formato Instruccion de pago. Remite al Departamento de Recursos
Materiales.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

Recepcion del procedimiento de pago

Recibe el procedimiento de pago para copia y lo remite al Departamento de Recursos
Financieros.

¢Esta completa la documentacion para el pago?

SI: Contintia con el paso numero 29.

NO: Regresa al paso numero 25.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

El Departamento de Recursos Financieros recibe el procedimiento de pago.
El Departamento de Recursos Financieros procede a realizar el pago correspondiente.

Fin.
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6. PROCEDIMIENTO 6: ALTA DE BIENES MUEBLES
6.1. OBJETIVO

Identificar, controlar y resguardar las altas y bajas de bienes muebles, propiedad del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

6.2. POLITICAS DE OPERACION

6.2.1. Cada afio en los meses de junio y diciembre el Departamento de Recursos Materiales
debera realizar el inventario en el Formato Resguardo y cotejar fisicamente los bienes
inventariados, asi como la actualizacion patrimonial, cotejo con inventarios y resguardos
anteriores; y cualquier informacién documentada que la normatividad aplicable motive.

6.2.2. El Departamento de Recursos Materiales debera dar de alta el bien con la informacion
documentada bajo el Formato de Orden de Compra y la factura para realizar el registro
correspondiente con su codificacion, registro, etiquetado, resguardo y entrega.

6.2.3. Cuando haya cambio de personal, el Departamento de Recursos Humanos, debera
informar de dicho movimiento al Departamento de Recursos Materiales para que se
realicen las modificaciones en el sistema correspondiente y se coteje con los resguardos
firmados.

6.2.4. Las Areas que por cualquier motivo realicen cambios de lugar o de responsable del bien
o activo que esté bajo un resguardo, deberan notificar por oficio en un plazo no mayor
de tres dias habiles de la actividad realizada, a fin de generar la informacién
documentada correspondiente. Las Areas que tendran que mantener esta comunicacion
en el plazo descrito son al menos: Departamento de Recursos Materiales, Direccion
Administrativa, Direccion Académica y Coordinadores regionales.

6.2.5. El control de Baja de los Bienes del activo fijo se deberd efectuar en el sistema
electronico correspondiente.

6.2.6. En caso de robo o extravio, se debera de emitir una demanda a las autoridades
correspondientes y emitir un oficio un oficio dirigido al Departamento de Recursos
Materiales o Direccién Administrativa donde se explique el motivo, nombre del personal
que tenia el resguardo, tipo del bien, valor del mismo y el uso al que estaba destinado,
a fin de que se giren instrucciones para su reposicion (sea afectacién de alguna partida
y/o descuento al personal que tenia el resguardo del bien).

6.2.7. Los Bienes Muebles dados de baja (en desuso, inservibles o de desecho), por motivos
de donacién o cualquier otro, deberan respaldarse documentalmente bajo el Formato
de Bajas, a fin de respaldar los movimientos contables y el control fisico de los mismos,
para auditorias internas y externas de las distintas partes interesadas.

6.2.8. Los bienes informaticos y/o de Comunicacién que sean considerados inservibles u
obsoletos deberan enviarse a la empresa recicladora autorizada para tal fin.
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6.2.9. El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua no
se hara responsable de dafios, robo, extravio o cualquier alteracién de bienes que sean
propiedad de algun funcionario(a) que se encuentren dentro de las instalaciones.

6.2.10. Organizaciones, Instituciones, etc. legaimente establecidas, podran solicitar la donacion
de bienes muebles, mediante oficio membretado y con las firmas autorizadas
correspondientes.

6.3. CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones VIl y Vil del Estatuto Organico
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
Su aplicacion se encuentra alineada con las funciones de organizar y controlar los recursos
materiales, establecer procedimientos internos y asegurar la conservacién y registro de los bienes
institucionales.
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6.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) AREA SOLICITANTE
1. Inicio.
El proceso comienza con la solicitud de adquisicion, contratacion o arrendamiento de bienes
y/o servicios.
2. Solicitud de adquisicion o contratacion de recursos materiales.
El area solicitante solicita la adquisicion o contratacién de bienes y/o servicios al
Departamento de Recursos Materiales mediante requisicidn u oficio.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
3. Recepcion de requisicion u oficio.
El Departamento de Recursos Materiales recibe la solicitud de adquisicion.

c) AREA DE PRESUPUESTOS
4. Verificacion de disponibilidad presupuestaria.
Se verifica si hay disponibilidad para la adquisicion del bien solicitado.

d) DIRECCION ADMINISTRATIVA
5. Revisién y autorizacion de la compra.
La Direccion Administrativa revisa y autoriza la compra del bien solicitado.
6. ¢Se apruebala compra?
Si: Se procede con la adquisiciéon. — Ir al paso 7.
No: Se detiene el proceso y se notifica a las areas correspondientes. — Ir al paso 11 (Fin).

e) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

7. Solicitud de adquisicion al proveedor.
Se solicita al proveedor la adquisicion del bien, asi como la factura y la orden de compra.
Véase Anexo 9: Formato de Orden de Compra.

8. Generacion de etiqueta y documentacién del bien.
Se genera una etiqueta con la identificacion del bien, se adhiere fisicamente y se
documentan sus caracteristicas.
Véase Anexo 8: Formato de Altas y Bajas de Bienes Muebles.

9. Elaboracion del resguardo con codigo asignado.
Se elabora el resguardo del bien con el codigo asignado para control administrativo en
archivo de Excel.
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10. Entrega del bien al area solicitante.
El bien adquirido se entrega al area solicitante.

11. Fin.
Finaliza el procedimiento de adquisicion y entrega de bienes.
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6.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. PROCEDIMIENTO 7: BAJA DE BIENES MUEBLES
7.1. OBJETIVO

Identificar, controlar y resguardar las altas y bajas de bienes muebles, propiedad del Subsistema
de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

7.2. POLITICAS DE OPERACION

7.2.1. Cada afio en los meses de junio y diciembre el Departamento de Recursos Materiales
debera realizar el inventario en el Formato Resguardo y cotejar fisicamente los bienes
inventariados, asi como la actualizacion patrimonial, cotejo con inventarios y resguardos
anteriores; y cualquier informacién documentada que la normatividad aplicable motive.

7.2.2. Cuando haya cambio de personal, el Departamento de Recursos Humanos, debera
informar de dicho movimiento al Departamento de Recursos Materiales para que se
realicen las modificaciones en el sistema correspondiente y se coteje con los resguardos
firmados.

7.2.3. Las Areas que por cualquier motivo realicen cambios de lugar o de responsable del bien
0 activo que esté bajo un resguardo, deberan notificar por oficio en un plazo no mayor
de tres dias habiles de la actividad realizada, a fin de generar la informacion
documentada correspondiente. Las Areas que tendran que mantener esta comunicacion
en el plazo descrito son al menos: Departamento de Recursos Materiales, Direccion
Administrativa, Direccion Académica y Coordinadores regionales.

7.2.4. El control de Baja de los Bienes del activo fijo se deberd efectuar en el sistema
electronico correspondiente.

7.2.5. En caso de robo o extravio, se deberd de denunciar ante las autoridades
correspondientes y emitir un oficio un oficio dirigido al Departamento de Recursos
Materiales o Direccion Administrativa donde se explique el motivo, nombre del personal
que tenia el resguardo, tipo del bien, valor del mismo y el uso al que estaba destinado;
a fin de que se giren instrucciones para su reposicion (sea afectacion de alguna partida
y/o descuento al personal que tenia el resguardo del bien).

7.2.6. Los Bienes Muebles dados de baja (en desuso, inservibles o de desecho), por motivos
de donacidn o cualquier otro, deberan respaldarse documentalmente bajo el Formato
de Bajas, a fin de respaldar los movimientos contables y el control fisico de los mismos,
para auditorias internas y externas de las distintas partes interesadas.

7.2.7. Los bienes informaticos y/o de Comunicacién que sean considerados inservibles y/u
obsoletos deberan enviarse a la empresa recicladora autorizada para tal fin.

7.2.8. El Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua no
se hara responsable de darios, robo, extravio o cualquier alteracion de bienes que sean
propiedad de algun funcionario(a) que se encuentren dentro de las instalaciones.
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7.2.9. Organizaciones, Instituciones, etc. legalmente establecidas, podran solicitar la donacién
de bienes muebles, mediante oficio membretado y con las firmas autorizadas
correspondientes.

7.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones |, V y VI del Estatuto Organico
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
Esta alineado con las funciones de control y disposicion del patrimonio institucional, documentacion
y respaldo de bajas de bienes, y seguimiento conforme a la normatividad aplicable.
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7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) AREA SOLICITANTE

1.

Notificacion del estatus del bien.
El Area Solicitante notifica mediante oficio el estatus del bien, especificando si es inservible,
obsoleto, robado o extraviado.

b)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

2.

Recepcion de notificacion y remision al Comité de Bajas.
El Departamento de Recursos Materiales recibe la notificacion y remite la solicitud al Comite
de Bajas mediante oficio.

d)

COMITE DE BAJAS

3.

Analisis de la solicitud y tramite correspondiente.

El Comité de Bajas analiza la solicitud y, si procede, instruye el tramite correspondiente al
Departamento de Recursos Materiales y al Departamento de Recursos Financieros.

¢ Se aprueba la solicitud?

Si: Se autoriza la baja del bien. — Ir al paso 5.

No: Se detiene el proceso y se notifica a las areas correspondientes. — Ir al paso 10).

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

5.

Procedimiento de baja en el sistema.

Se procede con la baja del bien en el sistema correspondiente.

Registro de cancelacion de resguardos.

Se realiza el registro de la cancelacién de los resguardos asociados al bien dado de baja
en el sistema de inventarios.

Traslado del bien a bodega.

El bien es recibido y trasladado a bodega para su resguardo o disposicion final.
Notificacion al area correspondiente.

Se notifica al area correspondiente sobre la baja del bien y la modificacién del resguardo.
Archivo de la informacion generada.

Se archiva toda la documentacidn generada durante el proceso de baja del bien.

e)

COMITE DE BAJAS
10. Notificacion de rechazo de solicitud.

El Comité de Bajas envia notificacion de motivo de rechazo de baja de bien segun analisis.
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f) AREA SOLICITANTE
11. Recibe notificacion de rechazo.
El Area Solicitante recibe notificacién de rechazo de solicitud de baja del bien.

12. Fin.
Finaliza el procedimiento de baja de bienes.
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7.5. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO 4: BAJA DE BIENES MUEBLES
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8. PROCEDIMIENTO 8: MANEJO DE FONDO DE CAJA CHICA
8.1. OBJETIVOS

Establecer una guia que permita minimizar los procesos operativos de las compras que, por
naturaleza, urgencia o cuantia, deben ser realizados de Caja Chica.

Regular la delegacion de autoridad al funcionario autorizado para administrar fondos de Caja Chica
y estipular su responsabilidad para la rendicidén de cuentas ante la instancia correspondiente.

8.2. POLITICAS DE OPERACION

8.2.1. El Departamento de Recursos Materiales, podra determinar la periodicidad del ejercicio
del recurso asignado a las distintas areas del SPAyT, con base al analisis, deteccion de
necesidades, funciones y movimientos de efectivo.

8.2.2. El monto sera hasta por un importe de $ 8,000.00 (ocho mil pesos 00/100 m.n.).

8.2.3. En caso de que se detecten fondos de los cuales no se registren constantemente
solicitudes de rembolso o se tenga evidencia que el area no tenga necesidad de contar
con este recurso, se procedera a la cancelacion o disminucién del recurso, solicitado al
resguardante el efectivo y comprobantes que amparen la totalidad del fondo asignado.

8.2.4. No se realizara reembolso si no se cuenta con factura emitida por el SAT.

8.2.5. El Departamento de Recursos Materiales autorizara o rechazara facturas que a su juicio
considere pertinentes, fundamentadas en las politicas y reglamentos vigentes.

8.2.6. El Departamento de Recursos Materiales proporcionara oportunamente informacion
relacionada con las politicas y modificaciones de las mismas.

8.2.7. La persona Titular de la Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, sera
responsable del debido uso, aplicacién y cumplimiento del presente manual, asi como
de divulgar y dar a conocer su contenido al personal competente y responsable del
manejo y custodia de fondos de Caja Chica, y del personal que requiera hacer uso del
mismo.

8.2.8. Los conceptos de erogacion autorizados para ejercer a través del fondo de Caja Chica
solo seran de gastos menores, para cubrir necesidades operativas de:

a) Productos alimenticios en los centros de trabajo. Se autorizarad Unicamente cuando
su consumo sea derivado de jornadas laborales en horarios extraordinarios a partir
de las 5:00 pm.

b) Se realizara con base en una relaciéon precisa del personal y por un maximo
individual de dos veces el valor diario de la UMA vigente.

¢) Materiales y utiles menores de oficina y limpieza.

d) Refacciones y accesorios menores de edificios.

e) Refacciones y accesorios menores de equipo de computo.
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f) Mantenimiento y reparaciones menores de edificio y equipo de transporte (servicios
de vulcanizadora, cerrajeria, cambio de focos, chapas).

g) Servicio de mensajeria y paqueteria.

h) Estacionamientos.

8.2.9. Los siguientes conceptos no seran cubiertos por ningtiin motivo a través de Fondo de
Caja Chica.
a) Compras de activo fijo.
b) Servicios personales (sueldos, honorarios, horas extras, préstamos).
c) Viaticos de personal.
d) Cambios de cheque.
e) Combustible.

8.2.10. El monto maximo para cubrir gastos menores de caracter urgente sera por una cantidad
que no debera superar por factura el monto de $2,000.00 (dos mil pesos 00/100 m.n.)
IVA incluido1. Las compras por importes superiores a esta cantidad deberan sujetarse
al procedimiento de compras.

8.2.11.No se aceptaran como parte de la reposicion de gastos por caja chica, facturas de gasto
expedidas en la misma fecha, fraccionadas y pagadas a un mismo proveedor, so6lo se
aceptaran en el proceso de reposicion los comprobantes que en su conjunto no superen
el monto maximo para compras por medio de Caja Chica.

8.2.12.Las facturas que ampare una reposicioén de Caja Chica deberan de reembolsarse dentro
del mes correspondiente a la fecha de la factura. En el caso de que existan erogaciones
realizadas a finales de mes, las mismas podran ser presentadas a reembolso en un
margen de cinco dias habiles del mes inmediato posterior.

8.2.13.Las reposiciones de Caja Chica a los usuarios solicitantes deberan de reembolsarse a
mas tardar al dia siguiente habil de su entrega al Departamento de Recursos Materiales.

8.2.14.El responsable de Caja Chica debera mantener el importe en efectivo y/o los
comprobantes debidamente resguardados en la caja o lugar asignado en el Subsistema
evitando por seguridad llevarlos consigo, los comprobantes del fondo deberan
permanecer por separado de cualquier otro documento y/o efectivo que corresponda a
otros conceptos.

8.2.15. Las causas que son motivo de retiro de Caja Chica son las siguientes:
a) Comprobantes con antigliedad mayor a 30 dias naturales.
b) Vales provisionales mayores a tres dias habiles y/o mayores del importe autorizado.

1 Articulo 147: Fraccion IV. Estar amparada con el comprobante fiscal y que los pagos cuya contraprestaciéon exceda de $2,000.00, se
efectlien mediante transferencia electrénicas de fondos desde cuentas abiertas a nombre del contribuyente en instituciones que componen
el sistema financiero y las entidades que para tal efecto autorice el Banco de México; cheque nominative de la cuenta del contribuyente,
tarjeta de crédito, débito, de servicios, o a través de los denominados monederos electrénicos autorizados por el Servicio de Administracion
Tributaria.
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c) Utilizacién de vales en formato distinto al utilizado por el departamento.

d) Diferencias entre el monto autorizado, de efectivo, vales y la suma de comprobantes.

e) No otorgar el acceso total al fondo en el lugar asignado para la caja chica a las
personas responsables de realizar el arqueo.

fy Utilizar los recursos en otros gastos diferentes a los establecidos en las presentes
politicas.

8.2.16. A mas tardar el dia 31 de diciembre del afio en curso el Custodio del Fondo de Caja
Chica debera realizar un arqueo final de caja y presentar para autorizacion del
Director(a) Administrativo(a) los comprobantes vigentes y/o el comprobante del depdsito
del efectivo en la cuenta sefialada en las politicas generales.

8.2.17.Una vez autorizado el arqueo final el Departamento de Recursos Financieros entregara
el pagaré original al Custodio de la Caja Chica, cancelando el deudor generado en el
ejercicio.

8.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones lll y IX del Estatuto Organico
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periodico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
Su aplicacién corresponde a la organizacion y control de recursos, manejo de fondos menores y
establecimiento de lineamientos operativos para su administracion y rendicion.
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8.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DIRECCION ADMINISTRATIVA
1. Inicio.
El proceso comienza con la solicitud de autorizacién a la H. Junta Directiva sobre la apertura
del Fondo de Caja Chica.
2. Solicitud de autorizacion de apertura del Fondo de Caja Chica.
La Direccion Administrativa solicita autorizacioén a la H. Junta Directiva para operar un Fondo
de Caja Chica.

b) JUNTA DIRECTIVA
3. ¢Autoriza la H. Junta Directiva?
e Si: — Iralpaso 4.
e No: Se detiene el proceso. — Ir al paso 15 (Fin).

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
4. Generacion y resguardo de pagaré firmado.
Se genera y resguarda el pagaré firmado por el Custodio del Fondo de Caja Chica por el
monto autorizado.
5. Generacion de cheque y entrega al Custodio.
Se genera el cheque correspondiente y se entrega al Custodio del Fondo de Caja Chica.

d) CUSTODIO / DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
6. Resguardo y administracién del fondo.
El Custodio resguarda pagareé y administra el monto asignado.

e) AREA O PERSONA REQUIRIENTE
‘7. Solicitud de recursos para bienes o servicios.
El area o persona requirente solicita el recurso necesario mediante oficio o correo
electrénico.

f) CUSTODIO / DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
8. Recibe solicitudes y entrega recurso solicitado.
Recibe solicitudes de recurso y entrega mediante vale de caja y lo resguarda hasta su
comprobacion.
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g) AREA O PERSONA REQUIRIENTE
9. Entrega del comprobante de adquisicion.
El solicitante realiza la compra del bien y/o servicio y entrega el comprobante conforme a
los lineamientos establecidos tras la compra o contratacion del bien o servicio.

h) CUSTODIO / DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
10. Arqueo de caja y llenado del Formato de Reposicion.
Se realiza el arqueo de caja y se elabora el Formato de Reposiciéon de Caja Chica y entrega
al Departamento de Recursos Financieros para proceder con la autorizacion
correspondiente.

i) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
11. Solicita Reposicion de Caja Chica.
Recibe Formato de Reposicion de Caja Chica y solicita su autorizacién.

j) DIRECCION ADMINISTRATIVA
12. ¢ Autoriza la Direccion Administrativa la reposicién?
o Si: Se autoriza la reposicién de fondos. — Ir al paso 13.
¢ No: Se detiene el proceso. — Ir al paso 16 (Fin).

k) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

13. Disposicion de fondos y cierre de ejercicio.
Se disponen los fondos para nuevos requerimientos y se presenta el arqueo final con
comprobantes y/o efectivo correspondiente con base a los lineamientos establecidos.
Véase Anexo 10: Formato Reporte de Caja Chica.

14. Autorizacion del arqueo final.
El Departamento de Recursos Financieros autoriza el arqueo final del Fondo de Caja Chica.

15. Entrega del pagaré original y cancelaciéon del adeudo.
El pagaré original se entrega al Custodio, cancelando asi el adeudo generado durante el
ejercicio.

16. Fin.
Finaliza el procedimiento de gestion y reposicion del Fondo de Caja Chica.
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8.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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9. PROCEDIMIENTO 9: ADMINISTRACION DE FLOTILLA VEHICULAR
9.1. OBJETIVO

Establecer politicas y estandarizar actividades para el control vehicular. Controlar, operar, verificar,
y administrar la relacién de mantenimiento correctivo y preventivo a los vehiculos propiedad del
SPAyT, asi como la asignacion de vehiculos a funcionarios publicos, la revision de las condiciones
mecanicas de la flotilla y demas taras relacionadas a la operatividad del area, para brindar un buen
servicio a los usuarios.

9.2. POLITICAS DE OPERACION

9.2.1. Toda solicitud de préstamo de vehiculos oficiales debera ser por medio del “Formato de
Solicitud de Préstamo Vehicular” (ver Anexo 11), contando con las firmas de los Titulares
de la Direccidn Administrativa y del Departamento de Recursos Materiales; asimismo se
debera presentar el oficio de comisidn y licencia de conducir vigente de la persona
comisionada.

9.2.2. El Departamento de Recursos Materiales debera documentar cualquier trabajo de
mantenimiento correctivo y preventivo de cada unidad del SPAyT, bajo el Formato de
Bitacora Vehicular (ver Anexo 12). ‘

9.2.3. En caso de siniestro se debera entregar al Abogado General y al Departamento de
Recursos Materiales la documentacion generada por la Direccién de Vialidad y la
aseguradora para su seguimiento correspondiente.

9.3. CONFORMIDAD CON EL REGLAMENTO INTERIOR O ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones |, lll y V del Estatuto Organico
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021.
Se encuentra alineado con la administracion, mantenimiento y documentacion del parque vehicular
asignado al Subsistema.
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9.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) PERSONA REQUIRIENTE / SPAYT
1. Inicio.
El proceso comienza con la solicitud de un vehiculo oficial para comision.
2. Solicitud de vehiculo oficial.
El solicitante solicita verbal o por escrito un vehiculo oficial para comision.

b) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

3. Consulta de disponibilidad del parque vehicular.
Se consulta si hay disponibilidad de un vehiculo oficial.

4. ¢Hay vehiculo disponible?
Si: — Ir al paso 5.
No: No se otorga el vehiculo y finaliza el proceso. — Ir al paso 11 (Fin).

5. Asignacion de vehiculo y entrega del Formato
Se asigna un vehiculo y se entrega el Formato de Solicitud de Prestamo Vehicular al
solicitante.
Vease Anexo 11: Formato de Solicitud de Préstamo Vehicular

c) PERSONA REQUIRIENTE / SPAYT
6. Presentacion de oficio de comisién y licencia.
El solicitante presenta un oficio de comisién y una licencia de conducir vigente como
requisito.

d) JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
7. Recibo de firmas y entrega de llaves.
Se recaban firmas de autorizacién en el Formato de Solicitud de Préstamo Vehicular y se
entregan las llaves del vehiculo una vez realizada la revisidn del inventario inicial.

e) PERSONA REQUIRIENTE / SPAYT
8. Llenado del Formato de Solicitud de Préstamo Vehicular.
El solicitante llena el formato, registrando nivel de gasolina, kilometraje, inventario, destino,
fecha y hora de salida y llegada.
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9. Revision del vehiculo y atencidn de la comisién.
El solicitante revisa la condicién del vehiculo y lo utiliza en su comision.
Véase Anexo 12; Formato de Bitacora Vehicular
10. Realizacion de inventario final y devolucidn.
Se realiza un inventario final del vehiculo y se llena nuevamente el Formato de Solicitud de
Préstamo Vehicular, entregando las llaves.
Véase Anexo 11: Formato de Solicitud de Préstamo Vehicular

fy JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

11. Verificacion final del vehiculo
Se verifica fisicamente el estado final del vehiculo antes de recibir llaves y vehiculo.

12. Fin.
Finaliza el proceso de préstamo y devolucién del vehiculo.
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9.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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10. PROCEDIMIENTO 10: EVALUACION A PROVEEDORES

10.1. OBJETIVO

Evaluar la capacidad del proveedor con respecto a calidad, tiempos de entrega y servicio.

10.2. POLITICAS DE OPERACION

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

10.2.6.

10.2.7.

10.2.8.

10.2.9.

Debera entenderse como proveedores para efectos del presente, a aquellos que son
clave y/o prioritarios para el desempefio de las actividades del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, excluyendo a los
prescindibles y/o que no sean representativos por los saldos manejados.

Es responsabilidad de la Direccién Administrativa autorizar cualquier tipo de compras
de materiales y/o servicios en la SPAyT.

El personal asignado por el Titular del Departamento de Recursos Materiales para
realizar cotizaciones, recibir documentacién para alta y tramite de baja de proveedores,
realizar compras y generar informacién documentada, debera elaborar el Formato de
Requisicidén correspondiente (ver Anexo 22).

Es responsabilidad del jefe o jefa del Departamento de Recursos Materiales
seleccionar y evaluar de manera obligatoria y preponderante a los proveedores clave
y/o prioritarios.

El o la jefa del Departamento de Recursos Materiales sera responsable de seleccionar
y evaluar a los proveedores de servicio de capacitacion, de manera exclusiva.

La persona encargada del Departamento de Tecnologias de la Informacion podra
sugerir, si le es solicitado verbalmente, a aquellos proveedores de bienes y servicios
idéneos, relacionados con Tecnologias de la Informacion.

La metodologia para seleccionar un proveedor sera de acuerdo al resultado obtenido
en la informacion documentada generada bajo el Formato CHCOMPRE-001 y el
Formato CHCOMPRE-002 Requisicion de Compras, Evaluacion y Adjudicacion de
Proveedores. El resultado deberd ser mayor al 60% del valor de los criterios
establecidos. Los parametros de Calidad son 50%, 20% Precio, 10% Tiempo de
Entrega, 20% Condiciones de Pago, dando un total del 100% (ver Anexo 25).

Debera ademas considerarse para la evaluacion y seleccidn de proveedores, aquellos
criterios que fortalezcan o demeriten la evaluacién realizada a través de: revision de
infraestructura y equipo para cumplir con los requisitos establecidos, capital de trabajo
para cumplir con metas de compras y plazos de pagos pactados. También se deberan
considerar costos, tiempos de entrega y calidad del bien o servicio.

Lo no estipulado en el presente procedimiento queda sujeto a criterio y decision del o
la Titular del Departamento de Recursos Materiales y/o Titular de Direccion
Administrativa.
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10.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 32, fracciones |, IV y VI del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Chihuahua el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado
con las funciones de organizar y controlar los recursos materiales, evaluar y dar seguimiento al
desempefio de los proveedores, y establecer lineamientos operativos que aseguren la calidad en
las adquisiciones.

10.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1. Inicio.
El proceso comienza con la verificacion del bien y/o servicio y la evaluacion del proveedor.
2. Verificacion del bien y evaluacion del proveedor.
El Departamento de Recursos Materiales verifica el bien y/o servicio recibido y evalua al
proveedor utilizando el Formato CHCOMPRE-002, conforme a las politicas de operacion.
Véase Anexo 13: Formato Evaluacién de Proveedores por Compra.
Véase Anexo 14: Formato Evaluacién de Proveedores por Mes.
Véase Anexo 15: Formato Ponderacion de Proveedores.
Véase Anexo 16: Formato CHCOMPRE-002.

b) DIRECCION ADMINISTRATIVA
3. Revisién y autorizacion de resultados.
La Direccién Administrativa revisa y valida los resultados obtenidos en el mes.

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
4, Recepcion de resultados y reevaluacion de proveedores.
Recibe los resultados de la revision y realiza la reevaluacion de los proveedores.
5. ¢Requiere un plan de accién?
Si: — Iral paso 6.
No: No se requiere mas accién y se finaliza el proceso. — Ir al paso 7 (Fin).
6. Elaboracion del plan de accidn.
Si se identifican areas de mejora, se implementa un plan de accidén para corregir las
deficiencias detectadas en la evaluacion.
7. Fin.
Finaliza el proceso de evaluacion y revision de proveedores.
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10.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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C. PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

1.

PROCEDIMIENTO 1: INGRESOS POR SUBSIDIOS

1.1. OBJETIVO

Registrar contablemente todos los ingresos, para identificar el presupuesto ministrado y lo relativo
a ingresos por subsidios, mediante el analisis de los estados de cuenta correspondientes.

1.2. POLITICAS DE OPERACION

1.21.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

Cualquier documento contable relacionado con el tramite de ingresos por subsidios
debera contar con la autorizacion de la Direccidn General y la Direccién Administrativa.
Para la elaboracion de facturas por concepto de ingresos por subsidios, el Area de
Investigacion y Planeacién, adscrita a la Direccion General del Subsistema de
Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, debera solicitarlas al
Departamento de Recursos Financieros mediante correo electrénico, proporcionando
los datos fiscales, concepto, monto y descripcion.

Se debera de realizar un registro contable y presupuestal en el sistema SACG.Net del
ingreso obtenido del punto anterior.

Las polizas de ingresos generadas deberan ser archivadas con la documentacion
soporte y escaneadas.

Se debera verificar que los recursos recibidos en las cuentas bancarias destinadas para
tal efecto correspondan a los recibos fiscales enviados.

1.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fracciones | y lli del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado
en el Periodico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado con la
gestion de ingresos institucionales, elaboracién de facturas, y control contable-presupuestal del
subsidio recibido.
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1.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION, ADSCRITA A LA DIRECCION GENERAL
1. Inicio.

2. Solicitud de elaboracion de factura.
El proceso comienza con la solicitud de la factura del recurso presupuestal para presentarla
ante la Secretaria de Hacienda.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
3. Elaboracion de la factura solicitada.
El Departamento de Recursos Financieros genera la factura segun la solicitud recibida.
4. ;Es correcta la informacion de la factura?
Si: Se procede a la emision de la factura. — Ir al paso &
No: Se cancela la factura. — Ir al paso 15
5. Emision de la factura.
El Departamento de Recursos Financieros emite la factura correctamente generada.

c) AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION
6. Recepcion de la factura.
El area recibe la factura emitida.
7. Envio de documentacion a Control de Pagos en la Secretaria de Hacienda.
El area envia la factura y documentacién necesaria para su validacion a la Secretaria de
Hacienda.

d) DIRECCION DE PROGRAMACION, CONTROL DE PAGOS Y SEGUIMIENTO FINANCIERO
DE INVERSIONES / SECRETARIA DE HACIENDA
8. Revision de documentacion.
La documentacién enviada es revisada por la Direccién correspondiente.
9. ¢Es correcta la documentacion?
Si: — Ir al paso 10.
No: Se regresa la documentacién para su correccidén. — Ir al paso 16.
10. Transferencia del subsidio.
Se realiza la transferencia del recurso solicitado conforme a la documentacién aprobada.




Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 111

e)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
11. Recepcion del recurso.
El departamento recibe los ingresos correspondientes al subsidio.
12. Descarga de comprobantes.
Se descargan los comprobantes de la transferencia.
13. Registro e impresion de poéliza de ingresos.
Se registra la operacion en el sistema y se imprime la pdliza de ingresos correspondiente.
14. Archivo de documentos.
Se archiva toda la documentacion relacionada con la transferencia y recepcién del subsidio.

f)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

15. Cancelacion de la factura.
Si la factura no cumple con los requisitos de formacion, se cancela el tramite y puede
reiniciarse el proceso. — Ir al paso 2.

g)

DIRECCION DE PROGRAMACION, CONTROL DE PAGOS Y SEGUIMIENTO FINANCIERO
DE INVERSIONES / SECRETARIA DE HACIENDA
16. Devolucion de documentacidn para correccion.

Se devuelve la documentacién que no fue aprobada.

h) AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION

17. Recepcion de la documentacién corregida.

El area recibe la documentacion que no fue aprobada.
18. Correccién de la documentacion.

Se corrigen los errores identificados — Ir al paso 7.

19. Fin.
Finaliza el proceso de solicitud, validacién y recepcion de subsidios
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2. PROCEDIMIENTO 2: INGRESOS POR PAGO DE SERVICIOS

2.1.OBJETIVO
Registrar contablemente todos los ingresos, para identificar el presupuesto ministrado y lo relativo
a ingresos propios, mediante el analisis de los estados de cuenta correspondientes.

2.2. POLITICAS DE OPERACION

2.2.1. Las Areas de Preparatoria Abierta y de Telebachillerato adscritas a la Direccion
Académica del SPAyT deberan entregar mensualmente en forma fisica al Departamento
de Recursos Financieros el corte de los servicios prestados (inscripcion, certificado,
constancia, solicitud de examen, credencial, libreria, equivalencias, historial académico,
aplicador de examen) mediante un concentrado de recibos foliados.

2.2.2. Las facturas de los servicios prestados deberan ser solicitadas al Departamento de
Recursos Financieros mediante correo electronico o personalmente, por quien asi lo
requiera, dentro del mes en que se realice el pago de los mismos.

2.2.3. Conciliar semanalmente los estados de cuenta para contabilizar los ingresos obtenidos.

2.2.4. El Departamento de Recursos Financieros debera de realizar un registro contable y
presupuestal en el sistema SACG.Net de los ingresos obtenidos en cada mes

2.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fracciones | y lll del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en
el Periodico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado con la

~identificacion, registro y control de ingresos propios derivados de servicios educativos, asi como la
emision de comprobantes fiscales y registros en el sistema financiero.
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2.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION, ADSCRITA A LA DIRECCION GENERAL
1. Inicio.
El proceso comienza con la solicitud de elaboracidén de factura por concepto de recursos
presupuestales que la Secretaria de Hacienda va a ministrar.
2. Solicitud de elaboracion de factura.
El area solicita la elaboracién de la factura correspondiente al recurso presupuestal
asignado.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

3. Elaboracion de la factura solicitada.
El Departamento de Recursos Financieros elabora la factura con base en la solicitud
recibida.

4. ;Es correcta la informacion de la factura?

e Si: —Iralpasob.

o No: —Iralpaso 15.
Emision de factura.
El Departamento de Recursos Financieros emite la factura correctamente validada.

c) AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION
6. Recepcion de la factura.
El area recibe la factura emitida para su validacién y seguimiento.
7. Envio de documentacion a Control de Pagos.
El area envia la documentacién a la Secretaria de Hacienda para continuar el tramite de
ministracion.

d) DIRECCION DE PROGRAMACION, CONTROL DE PAGOS Y SEGUIMIENTO FINANCIERO

DE INVERSIONES / SECRETARIA DE HACIENDA

8. Revision de documentacion.
Se revisa la documentacion proporcionada por el Area de Investigacion y Planeacion.

9. ¢La documentacion es correcta?

e Si:—Iralpaso10.

e No: —Ir al paso 16.

10. Transferencia del recurso.
Se realiza la transferencia del recurso por concepto de pago de servicios, conforme a la
solicitud validada.
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e) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
11. Recepciodn del recurso.
El Departamento de Recursos Financieros recibe el ingreso correspondiente.
12. Descarga de comprobantes.
Se descargan los comprobantes de transferencia emitidos por la plataforma bancaria.
13. Registro e impresion de poliza de ingresos.
Se registra el ingreso en el sistema institucional y se imprime la péliza correspondiente.
14. Archivo.
Se archiva toda la documentacién relacionada con el ingreso recibido y registrado.

f) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
15. Cancelacién de factura.
Si la factura contiene errores, se cancela formalmente y se reinicia el procedimiento si
aplica. — Ir al paso 2.

g) DIRECCION DE PROGRAMACION / SECRETARIA DE HACIENDA
16. Devolucion de documentacion.
La documentacién incorrecta se devuelve para su correccion.

h) AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION
17. Recepcion de documentacion corregida.
El area recibe la documentacion devuelta con observaciones.
18. Correccion de documentacion.
Se corrigen los documentos conforme a las observaciones y se reenvian para revision. —
Iral paso 7.

19. Fin.
Finaliza el procedimiento de identificacion de ingresos y validacion por pago de servicios.
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3. PROCEDIMIENTO 3: PAGO DE SERVICIOS PERSONALES
3.1. OBJETIVO

Sujetarse a la disponibilidad presupuestal para el suministro oportuno y eficaz de la operacién del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua Realizar para el
pago de servicios personales.

3.2. POLITICAS DE OPERACION

3.2.1. El Departamento de Recursos Humanos debera solicitar al Departamento de Recursos
Financieros mediante oficio debidamente autorizado por la Direccion Administrativa, el
pago a realizar por concepto de némina cada quincena.

3.2.2. Las cuentas bancarias deberan contar con suficiencia presupuestal.

3.2.3. Ladispersion del pago de la némina debera realizarse a través del portal bancario donde
estan registradas las cuentas del SPAyT.

3.2.4. Los pagos realizados por concepto de némina se registraran en la pdliza de egresos
contable-presupuestal adjuntando los comprobantes correspondientes para su archivo.

3.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccion Ilf del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periddico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado con la
planeacidn y ejecucion de pagos de némina, validacién presupuestal, y generacion de polizas
contables.
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3.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
1. Inicio
El proceso comienza con la elaboracién del archivo y el oficio correspondiente para solicitar
el pago de némina.

2. Elaboracion de archivo y oficio para pago de némina
Se elabora el archivo de némina y el oficio de solicitud, el cual sera enviado a la Direccion
Administrativa para autorizacion.

b) DIRECCION ADMINISTRATIVA
3. ¢Autoriza tramite de la nomina?
o Si: —Iralpaso4.
¢ No: — Iralpaso 21.
4. Firmay envio de oficio de autorizacién
Se firma el oficio y se remite al Departamento de Recursos Financieros.

c¢) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

5. Recepcion de oficio autorizado
Se recibe el oficio autorizado para iniciar el tramite de pago.

6. Revision de suficiencia presupuestal
Se verifica que exista suficiencia presupuestal para cubrir el pago.

7. ¢Cuenta con suficiencia presupuestal?
e Si. —Iral paso 8.
* No: Se realiza la gestién de suficiencia presupuestal. — Ir al paso 23.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
8. Recepcion del oficio autorizado
El departamento recibe el oficio firmado para continuar con el tramite.
9. Envio de archivo de “textos”
Se envia por correo electronico el archivo de "textos" al Departamento de Recursos
Financieros para dispersién de ndmina.

e) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
10. Recepcidn del archivo de “textos”
Se recibe el archivo que contiene la informacién bancaria para ejecutar la dispersién de
pagos.
11. Dispersion de pago de ndmina
Se dispersan los pagos de némina a cada empleado a través del portal bancario.
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12. Descarga y resguardo de comprobantes
v Se descargan los comprobantes de los pagos realizados y se archivan.
13. Envio de comprobantes
Se envian los comprobantes de los pagos al Departamento de Recursos Humanos.

f) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
14. Recepcion de comprobantes
Se reciben los comprobantes que respaldan la dispersién de la nomina.
15. Envio de ndmina detallada
Se elabora y envia un archivo Excel con el desglose de ndmina por empleado.

g) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
16. Recepcion de némina detallada
Se recibe el archivo Excel con el detalle de la némina.
17. Procesamiento del archivo de némina
Se procesa el archivo recibido con la informacién individual de cada empleado.
18. Registro en SAACG.Net
Se realiza el registro del gasto correspondiente en el sistema SAACG.Net.
19. Generacion e impresion de poliza
Se genera e imprime la péliza contable correspondiente a la némina.
Pasa al paso 24. Fin
20. Archivado de documentacion
Se archiva la pdliza y los documentos relacionados con el pago de némina.

h) DIRECCION ADMINISTRATIVA.
21. Informe de inconsistencias
En caso de no autorizar el oficio, se notifican las inconsistencias al Departamento de
Recursos Humanos.

i) DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
22. Recepcion de inconsistencias
El departamento recibe las observaciones para su revision y correcciéon. — Ir al paso 2.

i) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
23. Gestion de suficiencia presupuestal
En caso de no contar con suficiencia presupuestal, se realiza la gestién correspondiente
para obtenerla. — Ir al paso 11.

24. FIN. Finaliza el procedimiento de autorizacion, dispersion y registro contable del pago de
némina.
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3.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. PROCEDIMIENTO 4: PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS; COMPRAS POR
MONTO MENOR (IGUAL O MENOR A 620 VECES EL VALOR DIARIO DE LA UMA).

4.1. OBJETIVO

Realizar el pago de bienes y servicios por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion
de servicios mediante compras por monto igual 0 menor a seiscientas veinte veces el valor diario
de la unidad de medida y actualizacion vigente mas el impuesto al valor agregado}, proporcionados
por los diferentes proveedores, los cuales deberan sujetarse a la disponibilidad presupuestal para
el suministro oportuno y eficaz de la operacién del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

4.2. POLITICAS DE OPERACION

4.2.1. Para proceder al pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales o
menores a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion
vigente mas el impuesto al valor agregado) el Departamento de Recursos Financieros
debera recibir por parte del Departamento de Recursos Materiales expediente integrado
conforme a lo siguiente:

a) Requisicion firmada por la persona titular del area requirente.

b) Orden de compra firmada por Direccion Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales.

c) Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del

Cadigo Fiscal de la Federacién, Resolucion Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes
ylo servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y
firma de quien recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales
digitales por internet.

d) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales.

e) Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

f) Instruccion de pago firmada por Direccion Administrativa, persona encargada del
Area de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de
Recursos Materiales.
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4.2.2. El Departamento de Recursos Materiales debera proporcionar la informacién bancaria
y datos fiscales del proveedor al Departamento de Recursos Financieros, para su pago
correspondiente.

4.2.3. El Departamento de Recursos Materiales sera el unico encargado de mantener un trato
directo con el proveedor en el proceso de pago de bienes y servicios.

4.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccion IX del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en
el Periddico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado con la
programacion financiera, ejecucion de pagos a terceros y control de egresos conforme a
lineamientos presupuestales.

4.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
1. Inicio
El procedimiento comienza con la elaboracién del expediente de pago a proveedores por
adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante compras
por monto menor (montos iguales o menores a seiscientas veinte veces el valor diario de
la unidad de medida y actualizacion vigente mas el impuesto al valor agregado) por parte
del Departamento de Recursos Materiales.

2. Elabora e integra el expediente conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacién de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales 0 menores
a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion vigente
mas el impuesto al valor agregado) por parte del Departamento de Recursos Materiales.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

3. Recepcién de procedimiento de compra autorizado
Se recibe expediente integrado conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacion de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contrataciéon de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales o menores
a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion vigente
mas el impuesto al valor agregado).
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4.

5.

6.

¢Expediente completo?

e Si. —Iralpasob5.

e No: — Iral paso 2.

Alta de cuenta bancaria del proveedor

Se da de alta la cuenta bancaria del proveedor en el portal bancario institucional.

Pago mediante transferencia electrénica

Se realiza el pago de la compra y/o servicio mediante transferencia electrdnica al
proveedor.

Descarga y envio de comprobantes

Se descargan los comprobantes de pago desde el portal bancario y se envian al
Departamento de Recursos Materiales via correo electrénico.

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

8.

Recepcion de comprobantes
Se reciben los comprobantes que acreditan el pago realizado al proveedor.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Captura de orden de compra en SAACG.Net (Gasto comprometido)

Se registra en el sistema SAACG.Net la orden de compra como gasto comprometido.
Captura de poliza de recepcion en SAACG.Net (Gasto devengado)

Se captura en el sistema la pdliza que acredita la recepcion de los bienes o servicios.
Captura de poliza de pago en SAACG.Net (Gasto ejercido)

Se registra la pdliza de pago correspondiente a la compra realizada.

Impresion de pdliza y adjunto de comprobantes

Se imprime la pdliza generada y se adjuntan los comprobantes correspondientes al
expediente.

Archivado de la documentacién

Se escanea y se archiva la poéliza y la documentacién comprobatoria de la operacion.
Fin Finaliza el procedimiento de orden de compra y pago al proveedor.
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5. PROCEDIMIENTO 5: PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS; PEDIDO IGUAL O MENOR A 130 VECES
EL VALOR MENSUAL DE LA UMA.

5.1. OBJETIVO

Realizar el pago de bienes y servicios por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion
de servicios mediante pedido (montos iguales o inferiores a ciento treinta veces el valor mensual
de la unidad de medida y actualizacién vigente mas el impuesto al valor agregado), proporcionados
por los diferentes proveedores, los cuales deberan sujetarse a la disponibilidad presupuestal para
el suministro oportuno y eficaz de la operacién del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

5.2. POLITICAS DE OPERACION

5.2.1.

Para proceder al pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante pedido (montos iguales o inferiores a ciento treinta
veces el valor mensual de la unidad de medida y actualizacion vigente mas el impuesto
al valor agregado) el Departamento de Recursos Financieros debera recibir por parte
del Departamento de Recursos Materiales expediente integrado conforme a lo siguiente:

Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.

Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacion y en
su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direcciéon Administrativa y la Jefatura
del Departamento de Recursos Materiales. '

Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

Acta de Sesion del Comité donde se autoriza el procedimiento y el dictamen
correspondiente.

Orden de compra firmada por Direccién Administrativa y Jefatura del Departamento de
Recursos Materiales.

Pedido firmado por el proveedor y las personas titulares de la Direccion Administrativa
y del Departamento de Recursos Materiales. ,
Recepcion de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega por parte del proveedor.

Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Cédigo Fiscal de la Federacion, Resolucion Misceldnea Vigente y Anexos que emita el
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Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del area
requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes y/o
servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma de
quien recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales digitales
por internet.

k) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso del
Departamento de Recursos Materiales.

l) Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

m) Instruccion de pago firmada por Direccién Administrativa, persona encargada del Area
de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual contendra
la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de Recursos Materiales.

5.2.2. El Departamento de Recursos Materiales debera proporcionar la informacién bancaria
y datos fiscales del proveedor al Departamento de Recursos Financieros, para su pago

correspondiente.
5.2.3. El Departamento de Recursos Materiales sera el unico encargado de mantener un trato
directo con el proveedor en el proceso de pago de bienes y servicios.

5.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccién IX del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta
alineado con la programacion financiera, ejecucién de pagos a terceros y control de egresos
conforme a lineamientos presupuestales.

5.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1. Inicio

El procedimiento comienza con la elaboracion del expediente de pago a proveedores por
adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante pedido
(montos iguales o inferiores a ciento treinta veces el valor mensual de la Unidad de Medida y
Actualizacién vigente mas el Impuesto al Valor Agregado) por parte del Departamento de
Recursos Materiales.
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2. Elabora e integra el expediente conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de
Politicas de Operacidon de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes
y/o contratacion de servicios mediante pedido (montos iguales o inferiores a ciento treinta
veces el valor mensual de la Unidad de Medida y Actualizacién vigente mas el Impuesto al
Valor Agregado) por parte del Departamento de Recursos Materiales.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

3. Recepcion de procedimiento de compra autorizado
Se recibe expediente integrado conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacién de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales o menores
a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacion vigente
mas el impuesto al valor agregado).

4. ;Expediente completo?
o Si:—Iralpaso5.
o No: —Iralpaso 2.

5. Alta de cuenta bancaria del proveedor
Se da de alta la cuenta bancaria del proveedor en el portal bancario institucional.

6. Pago mediante transferencia electrénica
Se realiza el pago de la compra y/o servicio mediante transferencia electronica al
proveedor.

7. Descarga y envio de comprobantes
Se descargan los comprobantes de pago desde el portal bancario y se envian al
Departamento de Recursos Materiales via correo electrénico.

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

8. Recepcion de comprobantes
Se reciben los comprobantes que acreditan el pago realizado al proveedor.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

9. Captura de orden de compra en SAACG.Net (Gasto comprometido)

Se registra en el sistema SAACG.Net la orden de compra como gasto comprometido.
10. Captura de poliza de recepcion en SAACG.Net (Gasto devengado)

Se captura en el sistema la pdliza que acredita la recepcién de los bienes o servicios.
11. Captura de poliza de pago en SAACG.Net (Gasto ejercido)

Se registra la poliza de pago correspondiente a la compra realizada.
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12. Impresion de podliza y adjunto de comprobantes
Se imprime la pdliza generada y se adjuntan los comprobantes correspondientes al
expediente.
13. Archivado de la documentacioén
Se escanea y se archiva la pdliza y la documentacion comprobatoria de la operacion.
14. Fin Finaliza el procedimiento de orden de compra y pago al proveedor.
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5.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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6. PROCEDIMIENTO 6: PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS; POR CONTRATO

6.1. OBJETIVO

Realizar el pago de bienes y servicios por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion
de servicios mediante contratos proporcionados por los diferentes proveedores, los cuales deberan
sujetarse a la disponibilidad presupuestal para el suministro oportuno y eficaz de la operacién del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

6.2. POLITICAS DE OPERACION

6.2.1. Para proceder al pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante contrato (el importe de formalizacion obligatorio es
el superior a ciento treinta veces el valor mensual de la Unidad de Medida y
Actualizacion vigente mas el Impuesto al Valor Agregado) el Departamento de Recursos
Financieros debera recibir por parte del Departamento de Recursos Materiales
expediente integrado conforme a lo siguiente:

a) Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.

b) Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacion,
y en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

¢) Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccién Administrativa y la
Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

d) Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

e) Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

f) Acta de Sesion del Comité, donde se autoriza el procedimiento y el dictamen
correspondiente.

g) Orden de compra firmada por Direccién Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales. ‘

h) Contrato firmado por el proveedor y la persona titular de la Direccidon General con
sus garantias correspondientes.

iy Recepcién de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega por parte del proveedor.

j) Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29y 29 A del
Cadigo Fiscal de la Federacién, Resolucion Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administraciéon Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes
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6.2.2.

6.2.3.

ylo servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y
firma de quien recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales
digitales por internet.

k) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales.

l) Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccidén
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

m) Instruccion de pago firmada por Direccion Administrativa, persona encargada del
Area de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de
Recursos Materiales.

El Departamento de Recursos Materiales debera proporcionar la informacion bancaria

y datos fiscales del proveedor al Departamento de Recursos Financieros, para su pago

correspondiente.

El Departamento de Recursos Materiales sera el Unico encargado de mantener un trato

directo con el proveedor en el proceso de pago de bienes y servicios.

6.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccion IX del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado
en el Periodico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021, Esta alineado con la
programacién financiera, ejecucién de pagos a terceros y control de egresos conforme a
lineamientos presupuestales.

6.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1. Inicio
El procedimiento comienza con la elaboracién del expediente de pago a proveedores por
adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante contrato (el
importe de formalizacion obligatorio es el superior a ciento treinta veces el valor mensual de
la Unidad de Medida y Actualizacion vigente mas el Impuesto al Valor Agregado) por parte
del Departamento de Recursos Materiales.

2. Elabora e integra el expediente conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacidon de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacién de servicios mediante contrato (el importe de formalizacion obligatorio es el
superior a ciento treinta veces el valor mensual de la Unidad de Medida y Actualizacion
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vigente mas el Impuesto al Valor Agregado) por parte del Departamento de Recursos
Materiales.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

3. Recepcion de procedimiento de compra autorizado
Se recibe expediente integrado conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacidén de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales 0 menores
a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién vigente
mas el impuesto al valor agregado). . v

4. ;Expediente completo?
e Si. —Iralpaso 5.
e No: —lIral paso 2.

5. Alta de cuenta bancaria del proveedor
Se da de alta la cuenta bancaria del proveedor en el portal bancario institucional.

6. Pago mediante transferencia electronica
Se realiza el pago de la compra y/o servicio mediante transferencia electrénica al
proveedor.

7. Descargay envio de comprobantes
Se descargan los comprobantes de pago desde el portal bancario y se envian al
Departamento de Recursos Materiales via correo electrénico.

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

8. Recepcion de comprobantes
Se reciben los comprobantes que acreditan el pago realizado al proveedor.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

9. Captura de orden de compra en SAACG.Net (Gasto comprometido)

Se registra en el sistema SAACG.Net la orden de compra como gasto comprometido.
10. Captura de péliza de recepcion en SAACG.Net (Gasto devengado)

Se captura en el sistema la pdliza que acredita la recepcion de los bienes o servicios.
11. Captura de poliza de pago en SAACG.Net (Gasto ejercido)

Se registra la poliza de pago correspondiente a la compra realizada.
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12. Impresién de pdliza y adjunto de comprobantes
Se imprime la poliza generada y se adjuntan los comprobantes correspondientes al
expediente.

13. Archivado de la documentacién
Se escanea y se archiva la poliza y la documentaciéon comprobatoria de la operacion.

14. Fin Finaliza el procedimiento de orden de compra y pago al proveedor.
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6.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. PROCEDIMIENTO 7: PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS; INVITACION A CUANDO MENOS TRES
PROVEEDORES.

7.1. OBJETIVO

Realizar el pago de bienes y servicios por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion
de servicios mediante el procedimiento de invitacidon a cuando menos tres proveedores, los cuales
deberan sujetarse a la disponibilidad presupuestal para el suministro oportuno y eficaz de la
operacién del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua.

7.2. POLITICAS DE OPERACION

7.2.1. Para proceder al pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante invitacidn a cuando menos tres proveedores, el
Departamento de Recursos Financieros debera recibir por parte del Departamento de
Recursos Materiales expediente integrado conforme a lo siguiente:

a) Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.

b) Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacion
y en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

c) Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccién Administrativa y la
Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

d) Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

e) Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

f)y Acta de Sesion del Comité, donde se autoriza el procedimiento, dictamen y fallo
correspondiente.

g) Orden de compra firmada por Direcciéon Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales.

h) Contrato firmado por el proveedor y la persona titular de la Direccion General con
sus garantias correspondientes.

i) Recepcion de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega por parte del proveedor.

j) Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29y 29 A del
Codigo Fiscal de la Federacion, Resolucion Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccion los bienes y/o
servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y firma de quien
recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet.
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k) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales.

l) Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

m) Instruccion de pago firmada por Direccion Administrativa, persona encargada del
Area de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendra la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de Recursos
Materiales.

7.2.2. El Departamento de Recursos Materiales debera proporcionar la informacién bancaria
y datos fiscales del proveedor al Departamento de Recursos Financieros, para su pago
correspondiente.

7.2.3. El Departamento de Recursos Materiales sera el Unico encargado de mantener un trato
directo con el proveedor en el proceso de pago de bienes y servicios.

7.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccion IX del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado
con la programacion financiera, ejecucion de pagos a terceros y control de egresos conforme a
lineamientos presupuestales.

7.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

1. INICIO
El procedimiento comienza con la elaboracion del expediente de pago a proveedores por
adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion de servicios mediante el
procedimiento de invitacién a cuando menos tres proveedores por parte del Departamento
de Recursos Materiales.

2. Elabora e integra el expediente conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacion de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante el procedimiento de invitacién a cuando menos tres
proveedores por parte del Departamento de Recursos Materiales.




Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

137

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

3.

Recepcion de procedimiento de compra autorizado
Se recibe expediente integrado conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operaciéon de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales 0 menores
a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién vigente
mas el impuesto al valor agregado).
¢Expediente completo?

¢ Si: — Iral paso 5.

e No: — Ir al paso 2.
Alta de cuenta bancaria del proveedor
Se da de alta la cuenta bancaria del proveedor en el portal bancario institucional.
Pago mediante transferencia electronica
Se realiza el pago de la compra y/o servicio mediante transferencia electrénica al
proveedor.
Descarga y envio de comprobantes
Se descargan los comprobantes de pago desde el portal bancario y se envian al
Departamento de Recursos Materiales via correo electrénico.

e) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

8. Recepcion de comprobantes

Se reciben los comprobantes que acreditan el pago realizado al proveedor.

f) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

9.

10.

1.

12.

13.

14.

Captura de orden de compra en SAACG.Net (Gasto comprometido)

Se registra en el sistema SAACG.Net la orden de compra como gasto comprometido.
Captura de pdliza de recepcion en SAACG.Net (Gasto devengado)

Se captura en el sistema la poliza que acredita la recepcidn de los bienes o servicios.
Captura de poliza de pago en SAACG.Net (Gasto ejercido)

Se registra la péliza de pago correspondiente a la compra realizada.

Impresion de pdliza y adjunto de comprobantes

Se imprime la poliza generada y se adjuntan los comprobantes correspondientes al
expediente.

Archivado de la documentacion

Se escanea y se archiva la pdliza y la documentacion comprobatoria de la operacion.
Fin Finaliza el procedimiento de orden de compra y pago al proveedor.
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7.5. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. PROCEDIMIENTO 8: PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS
DE BIENES Y/O CONTRATACION DE SERVICIOS; LICITACION PUBLICA.

8.1. OBJETIVO

Realizar el pago de bienes y servicios por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contratacion
de servicios mediante el procedimiento de licitacién publica, proporcionados por los diferentes
proveedores, los cuales deberan sujetarse a la disponibilidad presupuestal para el suministro
oportuno y eficaz de la operacion del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua.

8.2. POLITICAS DE OPERACION

8.2.1. Para proceder al pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacion de servicios mediante el procedimiento de licitacion publica, el
Departamento de Recursos Financieros debera recibir por parte del Departamento de
Recursos Materiales expediente integrado conforme a lo siguiente:

a) Anexo técnico firmado por la persona titular del area requirente.

b) Investigacion de mercado consistente en al menos tres cotizaciones con las mismas
condiciones, que contengan sello firmado por la persona que gestiona la cotizacion
y en su caso de conformidad de la persona titular del area requirente.

¢) Cuadro comparativo de proveedores firmado por Direccién Administrativa y la
Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

d) Oficio de suficiencia presupuestal emitido por el Area de Presupuesto.

e) Oficio de solicitud al Comité firmado por la persona titular del area requirente.

fy Acta de Sesion del Comité, donde se autoriza el procedimiento y fallo
correspondiente.

g) Orden de compra firmada por Direccién Administrativa y Jefatura del Departamento
de Recursos Materiales.

h) Contrato firmado por el proveedor y la persona titular de la Direccion General con
sus garantias correspondientes.

i) Recepcion de bien y/o servicio con nombre y firma por el area requirente y por la
persona que entrega por parte del proveedor.

j) Factura de la compra del bien y/o servicio que cumpla con los articulos 29 y 29 A del
Cddigo Fiscal de la Federacion, Resolucion Miscelanea Vigente y Anexos que emita
el Servicio de Administracion Tributaria, la cual debe contener sello de recibido del
area requirente con la siguiente leyenda: Recibo a entera satisfaccién los bienes
ylo servicios que amparan este comprobante, fecha de recibido, nombre y
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firma de quien recibe, con su respectiva verificacion de comprobantes fiscales
digitales por internet.

k) Contra recibo de la factura con nombre y firma por personal encargado del proceso
del Departamento de Recursos Materiales.

[) Pedido de compra y evaluacion de insumos CHCOMRE-002 firmado por Direccion
Administrativa y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales.

m) Instruccién de pago firmada por Direccion Administrativa, persona encargada del
Area de Presupuesto y Jefatura del Departamento de Recursos Materiales, la cual
contendré la leyenda: Requisicion resguardada por el Departamento de
Recursos Materiales.

8.2.2. El Departamento de Recursos Materiales debera proporcionar la informacién bancaria
y datos fiscales del proveedor al Departamento de Recursos Financieros, para su pago
correspondiente.

8.2.3. El Departamento de Recursos Materiales sera el Unico encargado de mantener un trato
directo con el proveedor en el proceso de pago de bienes y servicios.

8.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccion IX del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periddico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta
alineado con la programacion financiera, ejecucion de pagos a terceros y control de egresos
conforme a lineamientos presupuestales.
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8.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a)

1.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

INICIO: El procedimiento comienza con la elaboracion del expediente de pago a proveedores
por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o contrataciéon de servicios mediante el
procedimiento de licitacion publica por parte del Departamento de Recursos Materiales.
Elabora e integra el expediente conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacion de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o
contratacién de servicios mediante el procedimiento de licitacién publica por parte del
Departamento de Recursos Materiales.

b) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

3.

Recepcion de procedimiento de compra autorizado
Se recibe expediente integrado conforme a lo establecido en el punto 1 dentro de Politicas
de Operacion de pago a proveedores por adquisiciones, arrendamientos de bienes y/o

contratacion de servicios mediante compras por monto menor (montos iguales o menores

a seiscientas veinte veces el valor diario de la unidad de medida y actualizacién vigente
mas el impuesto al valor agregado).

¢Expediente completo?

e Si: —Iral paso 5.

e No: — Iralpaso 2.

Alta de cuenta bancaria del proveedor

Se da de alta la cuenta bancaria del proveedor en el portal bancario institucional.

Pago mediante transferencia electréonica

Se realiza el pago de la compra y/o servicio mediante transferencia electronica al
proveedor.

Descarga y envio de comprobantes

Se descargan los comprobantes de pago desde el portal bancario y se envian al
Departamento de Recursos Materiales via correo electronico.

c) DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES

8.

Recepcion de comprobantes
Se reciben los comprobantes que acreditan el pago realizado al proveedor.



142 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 29 de octubre de 2025.

d) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

9. Captura de orden de compra en SAACG.Net (Gasto comprometido)

Se registra en el sistema SAACG.Net la orden de compra como gasto comprometido.
10. Captura de pdliza de recepcion en SAACG.Net (Gasto devengado)

Se captura en el sistema la pdliza que acredita la recepcion de los bienes o servicios.
11. Captura de péliza de pago en SAACG.Net (Gasto ejercido)

Se registra la pdliza de pago correspondiente a la compra realizada.
12. Impresion de pdliza y adjunto de comprobantes

Se imprime la poéliza generada y se adjuntan los comprobantes correspondientes al

expediente.
13. Archivado de la documentacidn

Se escanea y se archiva la péliza y la documentaciéon comprobatoria de la operacion.
14. Fin Finaliza el procedimiento de orden de compra y pago al proveedor.
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8.5. DIAGRAMA DE FLUJO.
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9. PROCEDIMIENTO 9: GESTION Y TRANSFERENCIA DE VIATICOS
9.1. OBJETIVO

Regular, calcular, homogenizar y pagar la asignacion de viaticos locales, estatales y nacionales,
asi como los pasajes otorgados a los Directivos y al Personal Operativo de este Subsistema.

9.2. POLITICAS DE OPERACION

9.21. OTORGAMIENTO

9.2.1.1. El ejercicio de los recursos por concepto de pasajes derivados del cumplimiento de
una comision se debe realizar de acuerdo con las necesidades del servicio y con
estricto apego al presupuesto autorizado en el ejercicio fiscal respectivo.

9.2.1.2. Para el otorgamiento de pasajes, de conformidad con la comisién asignada, se
deben tomar en cuenta los tiempos y medios de transporte idéneos al lugar de
destino, con base en la trascendencia y urgencia para el cumplimiento de la
comision, el menor costo de los pasajes, las rutas mas cortas para el
desplazamiento, las lineas que ofrezcan un mejor y mas rapido servicio, salvo que
se trate de comisiones derivadas de situaciones urgentes, imprevistas y plenamente
justificadas.

9.2.1.3. La comprobacion de los gastos erogados con cargo al objeto del gasto 37101
‘Pasajes aéreos” o 37201 “Pasajes terrestres”, ya sean locales, nacionales y/o
internacionales, se debe realizar mediante la documentacion que reuna los
requisitos fiscales. Es objeto de cotejo el que la fecha de los boletos de viaje
coincida con la fecha o periodo de las funciones o comisiones que motivan el
traslado.

9.2.1.4. En ningun caso se ejercera el objeto del gasto “Pasajes” para completar las
remuneraciones al personal del Subsistema de Preparatoria Abierta vy
Telebachillerato del Estado de Chihuahua”.

9.2.1.5. No se podra establecer, al interior del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua, mayores requisitos que los previstos en
estos Lineamientos, salvo los dispuestos por las disposiciones legales vy
reglamentarias aplicables. Asi mismo, se ejerceran los recursos destinados a
viaticos y pasajes de manera transparente, sujetandose a las restricciones y cuotas
sefialadas en este ordenamiento. ‘
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9.2.2. COMPROBACION DE VIATICOS

9.2.2.1.La comprobacion de los importes otorgados por concepto de viaticos locales,
nacionales e internacionales se debe efectuar al cien por ciento, ante el
Departamento de Recursos Financieros, a través del Informe de Actividades,
llenando los conceptos de detalle de actividades realizadas, resultados obtenidos,
contribuciones y conclusiones, oficio de comision, y recibo de viaticos y pasajes
firmados por los servidores publicos respectivos; esto en cumplimiento al Plan Estatal
de Desarrollo con el articulo 12 de estos Lineamientos.

9.2.2.2.La comprobaciéon de las ministraciones por concepto de comisiones oficiales que
comprenden viaticos y pasajes se debera realizar al Departamento de Recursos
Financieros a mas tardar dentro de los cinco dias habiles siguientes al término de la
misma, de conformidad con lo establecido en el articulo 29 de estos Lineamientos,
en caso de no realizar ia presente comprobacién, no podra autorizarse nueva
asignacion de viaticos hasta en tanto, no quede comprobado el anterior.

9.2.2.3.El formato de solicitud de viaticos, debidamente firmado servird como autonzamon
ante el Departamento de Recursos Financieros para emitir y depositar en la cuenta
bancaria del beneficiario el viatico correspondiente.

9.2.2.4.Esta solicitud debera ser integrada a la pdliza de pago e invariablemente debera
contener los datos relativos a la comision que se esté pagando.

9.2.2.5.La integracién del expediente Unico de comisién se hard mediante:
a) Oficio de comision, debidamente sellado del lugar donde se efectud la comision;
b) Recibos de pasajes y/o viaticos;
c) Informe de actividades;
d) Anexo;y
e) Comprobantes y/o recibos.
En ningun caso los recibos de pasajes y viaticos deben ser firmados por ausencia
del comisionado, al ser documentos que evidencian el cumplimiento de la comisidn
en términos establecidos por el articulo 29 de estos lineamientos.
El referido expediente debera estar bajo el resguardo del Departamento de Recursos
Financieros del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de
Chihuahua.

9.2.2.6.El Departamento de Recursos Financieros del Subsistema de Preparatoria Abierta y
Telebachillerato del Estado de Chihuahua debe establecer el mecanismo
administrativo que se requiere para comprobacién de los dias efectivos de comision
reportados por el personal comisionado.
Dicha comprobacién se podra realizar con los documentales que a continuacion se
describen:
a) Factura de hospedaje, alimentacion y combustible,
b) Factura de caseta de peaje,
c) Factura de transporte aéreo, terrestre o maritimo,
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d) Sello en el documento que avala el gasto, de la oficina publica del lugar de la
comision, ‘

e) Certificacion de la comision realizada por parte del superior jerarquico, utilizando

el formato de autorizado correspondiente, mismo que debera de adjuntarse al
informe de actividades y archivarse en el expediente Unico de comisién.
Las facturas que evidencien el cumplimiento de la comisién deberan reunir los
requisitos fiscales de acuerdo con el articulo 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la
Federacion, asi como de la Resoluciéon Miscelanea Fiscal vigente y anexos que
emita el Servicio de Administracion Tributaria.

El monto no comprobado debera reintegrarse a través de depdsito bancario a la
cuenta establecida para tal efecto. Los depositos realizados por este concepto no
generaran ampliacion presupuestal

9.2.2.7.En el caso de recursos Federales el monto no comprobado debera reintegrarse
directamente a la cuenta que se apertura para el recurso federal correspondiente
donde se generd el pago del viatico.

9.2.2.8.E! servidor publico comisionado debe reunir un informe de actividades que incluya la
leyenda “Declaro bajo protesta de decir verdad que fui enterado del objeto y alcance
de la comision que desempefi€; que los datos contenidos en este formato son ciertos
y que estoy enterado de las sanciones a las que me puedo hacer acreedor tanto por
el incumplimiento de la comision como por la falsedad de los datos asentados”.

9.2.2.9.El informe de actividades debera contener un breve resumen de los trabajos
realizados, las conclusiones y/o resultados obtenidos, sefialando las evidencias
documentales que consten en los archivos de la unidad de adscripcidn del servidor
publico comisionado y/o del que autorizé la comision.

9.2.2.10.En los casos en que el motivo de la comision o los resultados obtenidos impliquen
informacion de caracter reservado, en los términos de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Chihuahua, se debera informar
directamente al titular del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del
Estado de Chihuahua, consignando en el informe, en forma genérica, el resultado de
la comision.
9.2.2.11.Cuando la comisién no se lleve a cabo o se cancele, el comisionado reintegrara el

monto no comprobado, adjuntando comprobante del depdsito y/o transferencia
realizada. _
Los depositos realizados por este concepto en ningln caso generaran ampliacion
presupuestal.
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9.2.3. OTORGAMIENTO DE COMBUSTIBLE PARA COMISIONES

9.2.31.

9.2.3.2.

En caso de que el personal comisionado dentro o fuera del Estado, pero dentro del
pais utilice vehiculo oficial o propio para trasladarse al lugar de su comision, el
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
debe cubrir el costo de peaje y combustible correspondientes.

La asignacion para combustible se determinara de la siguiente forma:

a) Cuando el vehiculo sea de 4 cilindros, se dividen ios kildmetros por recorrer entre
10 y el resultado se multiplica por el precio del combustible;

b) Cuando el vehiculo sea de 6 u 8 cilindros, se dividen los kilbmetros por recorrer
entre 5 y el resultado se multiplica por el precio del combustible.

c) Tratdndose de comisiones efectuadas a y/o en municipios de la zona serrana del
Estado, el rendimiento de combustible por vehicuio se calculara a razén de 4
kilémetros por litro de gasolina.

d) Cuando el traslado en el interior del Estado sea de caracter mixto, es decir, que
incluya tanto la zona serrana como el resto de la entidad, el rendimiento de
combustible se otorgara de conformidad con lo dispuesto en los incisos a), b) y
c) antes referidos.

e) Cuando sea necesario el uso de remolque, se otorgara un 25% adicional al total
de combustible asignado.

f) Para recorridos dentro del lugar de la comision, se podra otorgar combustible
correspondiente a un tope maximo de 100 kilometros.

9.2.4. PAGO DE PASAJES Y VIATICOS

9.2.4.1.

9.24.2.

9.2.4.3.

9.2.4.4.

Es obligacion del comisionado proporcionar de manera correcta la cuenta bancaria,
a fin de que el usuario del sistema financiero seleccione correctamente la cuenta
bancaria en la que se realizara el depdsito del viatico. En caso de realizar el pago de
forma erronea, sera éste mismo el responsable de gestionar la recuperacion del
recurso. -

El Departamento de Recursos Financieros debera verificar que la cuenta bancaria
corresponda al comisionado. Cualquier alta o cambic en las cuentas bancarias
debera ser notificada cinco dias habiles antes de enviar la solicitud del viatico para
pago, a fin de evitar inconsistencias en la realizaciéon de depodsitos.

Es obligacion del comisionado informar al Departamento de Recursos Financieros
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
los cambios o modificaciones en sus cuentas bancarias a través de las cuales se
proporcionara el viatico.

Los comisionados deberan revisar que los pagos de viaticos por transferencias
bancarias hayan sido depositados a su cuenta bancaria correctamente.
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9.2.5. SANCIONES

9.2.5.1. Los servidores publicos responsables de autorizar el desempefio de las comisiones
y el otorgamiento de viaticos, asi como quienes tienen el caracter de comisionados,
son responsables de las irregularidades en que incurran por la falta de observancia
o0 por contravenir haciéndose acreedores a las sanciones previstas en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, sin perjuicio de aplicar las disposiciones del
Cédigo Penal del Estado.

9.2.5.2. Particularmente, podra ser motivo de fincar responsabilidades por parte de la
Secretaria de la Funcién Publica, el incumplimiento del plazo establecido para la
presentacion de comprobacién de los viaticos y pasajes otorgados para la realizacion
de comisiones oficiales.

9.2.6. TARIFA DE VIATICOS LOCALES POR GRUPOS JERARQUICOS Y ZONIFICACION

Zonal

Tarifa < 12 hrs. sin

Nivel jerarquico |pernocta Tarifa sin pernocta |Tarifa con pernocta

Nivel | 4 12 16
Nivel Il 4 11 14
Nivel Il y IV 3 9 12

Ahumada, Aldama, Allende, Aquiles Serdan, Ascension, Bachiniva, Balleza, Dr. Belisario Dominguez,
Buenaventura, Carichi, Coronado, Coyame del Sotol, Cusihuiriachi, Chinipas, El Tule, Gran Morelos,
Guadalupe, Guadalupe y Calvo, Guerrero, Huejotitan, Ignacio Zaragoza, Janos, Julimes, La Cruz,
Madera, Maguarichi, Manuel Benavides, Matamoros, Meoqui, Morelos, Moris, Namiquipa, Nonoava,
Ocampo, Praxedis G. Guerrero, Riva Palacio, Rosales, Rosario, Santa Barbara, Santa Isabel, Satevo,
Saucillo, San Francisco de Borja, San Francisco de Conchos, San Francisco del Oro, Guazapares,
Temoésachic, Urique, Uruachi, Lopez, Valle de Zaragoza.

Zona ll

Nivel Jerarquico |Tarifa <12 hrs sin Pernocta | Tarifa sin Pernocta | Tarifa con Pernocta
Nivel | 4 12 16
Nivel H 4 11 15
Nivel Il Y IV 3 10 13
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Galeana, Gémez Farias, Jiménez Y Guachochi

Zonalll

Nivel jerarquico

Tarifa <12 hrs sin bernocta

Tarifa sin pernocta | Tarifa con pernocta

Nivel | 5 16 21
Nivel Il 5 14 19
Nivel lll y IV 4 12 16

Camargo, Nuevo Casas Grandes, Casas Grandes, Cuauhtémoc, Delicias, Hidalgo del Parral, Ojinaga.

ZonalV

Nivel Jerarquico

Tarifa <12 hrs sin pefnocta

Tarifa sin pernocta

Tarifa con pernocta

NIVEL | 10 24 35

NIVEL 1l 9 22 31

NIVEL I Y IV 8 19 27

Juarez Y Chihuahua

Zonav

Nivel jerarquico | Tarifa <12 hrs sin pernocta | Tarifa sin pernocta Tarifa con pernocta
nivel | 6 19 24

nivel Il 5 17 22

nivel 1Y IV 4 15 19

Bocoyna y Batopilas

TARIFA DE VIATICOS NACIONALES POR GRUPOS JERARQUICOS Y ZONIFICACION

Republica mas econémicos , |

Nivel jerarquico | Tarifa <12hrs k Tarifa sin pernocta Tarifa con pernocta
Nivel | 9 19 29

Nivel I 8 17 25

Nivel Il Y IV 7 14 21
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Yucatan y Zacatecas,

Aguascalientes, Baja California, Campeche, Chiapas, Ciudad de México, Coahuila, Colima, Durango,
Estado de México, Guanajuato, Hidalgo, Jalisco, Michoacan, Morelos, Nayarit, Nuevo Ledn, Oaxaca,
Puebla, Querétaro, San Luis Potosi, Sinaloa, Sonora, Tabasco, Tamaulipas, Tlaxcala, Veracruz,

Republica mas caras

Nivel jerarquico

Térifa,<k_ 12 hrs

Tarifa “sinkpernocfa .

| Tarifa con pernocta

Nivel | 11 28 39
Nivel II 19 24 33
Nivel I Y IV 8 20 28

Baja California Sur, Guerrero y Quintana Roo.

TARIFAS DE VIATICOS INTERNACIONALES

Estados Unidos, América del Sur y centro América Délares 385
Canada Délares 350
Europa Délares 448
Asia, Africa, Oceania Délares 400
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GRUPOS JERARQUICOS

DESCRIPCION
Nivel | NIVEL IV
Director(a) General Asesor(a) técnico
Nivel Il Jefe(a) de divisién

Director(a) Administrativo(a)

Auxiliar administrativo

Director(a) Académico(a)

Personal especializado

NIVEL Il

Auxiliar especializado

Jefe(a) de departamento

Asesor(a) académico

Director(a) de centro

Consultor(a) juridico

Docente

Inspector(a)

Responsable de centro

Intendente

Quedan comprendidos
dentro de este nivel todos
los puestos no
contemplados en el
presente apéndice
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9.3, CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fraccién IX del Estatuto Organico del
Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua, publicado en el
Periddico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Su aplicacion esta alineada
con las funciones de realizar pagos, verificar informacién bancaria y presupuestal, y registrar
movimientos contables relacionados con la asignacion y comprobacién de viaticos.
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9.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

a)

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (VIATICOS)

1. Inicio. .
El proceso comienza con la recepcidn del formato de solicitud de viaticos autorizado. (Ver
Anexo 17 Formato de solicitud de viaticos)

2. Recepcion del formato de solicitud de viaticos.
Se recibe el formato de solicitud de viaticos debidamente autorizado por parte del area
solicitante. (Ver Anexo 17 Formato de solicitud de viaticos).

3. Calculo de viaticos.
Se realiza el calculo de los viaticos correspondientes a la comision.

4. Comunicacién de importes.
Se imprime el registro con los importes calculados y se comunica al comisionado.

b)

COMISIONADO
5. Recepcion de importes.
El comisionado recibe informacion de los importes asignados para la comision.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (VIATICOS)
6. Turno al area de pagos.
Se turna el registro al area de pagos para ejecutar la transferencia bancaria.

d)

AREA DE INVESTIGACION Y PLANEACION ADSCRITA A DIRECCION GENERAL
7. Recepcion del registro impreso.
Se recibe el registro impreso con el importe autorizado para depositar.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (PAGOS)
8. Verificacion de cuenta bancaria.
Se verifica si la cuenta del comisionado esta registrada en el portal bancario.
o Si: Se realiza la transferencia. — Ir al paso 9.
+ No: Se registra la cuenta. — Ir al paso 19.
9. Realizacion de transferencia bancaria
Se efectua la transferencia del importe correspondiente.
10. Impresion de comprobante.
Se imprime el comprobante de la transferencia. — Ir al paso 11.
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f) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (VIATICOS)
11. Recepcioén y registro del comprobante.
Se recibe el comprobante de transferencia y se registra en el expediente.

g) COMISIONADO
12. Entrega de comprobaciones.

El comisionado entrega la comprobacion de gastos y llena los formatos requeridos al

finalizar la comisién.

Véanse:
« Anexo 18: Formato Oficio de Comisién
« Anexo 19: Formato Informe de Actividades
¢ Anexo 20: Formato Informe de Actividades 2
e Anexo 21: Formato de Certificacion

h) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (VIATICOS)
13. Concentracion de registros y documentos.
Se concentran los registros y comprobantes entregados por el comisionado.
14. ;Se comprobo el total del importe?
e Si: —Iral paso 15.
e No: — Ir al paso 20.
15. Concentracion de documentacion.
Se consolida la documentacion completa de la comision.

i) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (PAGOS)

16. Asignacion de cuenta presupuestal.
Se asigna la cuenta presupuestal correspondiente para registrar el gasto.

17. Registro contable y presupuestal
Se registran los movimientos contables y presupuestales en la péliza de diario.

18. Archivo mensual.
Se archiva mensualmente toda la documentacién comprobatoria del proceso.

19. Registro de cuenta en portal bancario
Si la cuenta no estaba registrada, se realiza el alta correspondiente. Luego se regresa al
paso 9.

j) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS (VIATICOS)
20. Informe de viaticos no comprobados.
Se informa por correo electronico al comisionado el monto no comprobado.



Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 155

k) COMISIONADO
21. Recepcion del informe.
El comisionado recibe el detalle de los gastos no comprobados.
o Reintegro del importe no comprobado.
El comisionado deposita el importe no comprobado. — Ir al paso 15.

23. Fin
Finaliza el procedimiento de gestion, transferencia y comprobacion de viaticos.
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9.5. DIAGRAMA DE FLUJO

T DEPARTAMERTO DE RECURSTS AREADE INVESTIGAGION Y
FINANCIEROS COMISIONADO PLANEACION ADSCRITA A °E“A§;ﬁ'ﬂ§?f;§%§5p§?$’§s°s
(VIATICOS) DIRECCION GENERAL {

2.~ Recibe formato de soticitud
de viaticos autotizada por parte
del érea sollchtants

3.~ Realiza o calevlo de

vidticos
4.- Imprime sl registro del 5.« Recibe informacion de fos
importe calculado e tnforma importes de gastos para [a
at comisionado comision a realizar
, |
[ B TGS / 7.- Recibe registro impreso
area de pagos para realizar con el importe a depositar . Verificd §11a"¢Udia del
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&8t registrada la cudnta.
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~.._ bancara? .
No si
11.- Recibe comprobante de T2 ERéga la 19.~ Registra en al portal j
s transferencia bancaria y comprobacién de gastos y _— bancario _—
2 \, registro llena Jos FORMATOS DE T “1“”"”
e r— VIATICOS al término de la
e somisidn 9.- Realiza la transferencia
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13.» Concentra registros y los i
documentos comprobatorios
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TN ©)
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alectronico el total del J Diario fos movimientos
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15.- Congentra 22.. Redliza depbsito del
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e — documentacion
.
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10. PROCEDIMIENTO 10: EMISION DE INFORMES FINANCIEROS A TERCEROS.
10.1. OBJETIVO

Elaborar y publicar la informacion financiera (contable y presupuestal), para dar cumplimiento en
tiempo y forma a las disposiciones reglamentarias correspondientes.

10.2. POLITICAS DE OPERACION

10.2.1. El Subsistema tendra la obligacién de proporcionar la informacién y documentacion
solicitada por diversos organismos como los son la Auditoria Superior del Estado de
Chihuahua, Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcién Publica,
Despachos de auditores externos, entre otros.

10.2.2. Los estados financieros deberan estar firmados por los titulares de la Direccién General,
Direccion Administrativa y jefe/a de Departamento de Recursos Financieros.

10.2.3. Los estados financieros deberan publicarse en la pagina oficial del Subsistema.

10.3. CONFORMIDAD CON EL ESTATUTO ORGANICO

Este procedimiento se fundamenta en el Articulo 31, fracciones V y VIl del Estatuto Organico
del Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua,
publicado en el Periodico Oficial del Estado el dia sabado 27 de noviembre de 2021. Esta alineado
con la elaboracion, validaciéon y publicacion de reportes contables y presupuestales dirigidos a
instancias fiscalizadoras.
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10.4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

a) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
1. Inicio.
El proceso comienza con la generacién de los reportes financieros y presupuestales
requeridos.
2. Emision de reportes.
Se elaboran los reportes financieros/presupuestales que deben ser entregados a terceros
conforme a las obligaciones del Subsistema.

b) DIRECCION GENERAL Y DIRECCION ADMINISTRATIVA
3. Recopilacion de firmas.
Se recaban las firmas correspondientes por parte de la Direccion General y la Direccion
Administrativa para validar oficialmente los reportes.

¢) DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
4. Escaneo de documentos.
Los reportes firmados se escanean para poder cargarlos en los sistemas requeridos.
5. Captura de informacion en portales oficiales.
Se capturan los datos solicitados en los diferentes portales electronicos de rendicion de
cuentas a los que el Subsistema esta obligado.

d) DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
6. Publicacion de reportes.
Los reportes escaneados y validados se publican en la pagina oficial del Subsistema para
su consulta publica.

7. Fin.
Finaliza el proceso de emisidn, validacion, captura y publicacién de informes financieros
ante terceros.
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10.5. DIAGRAMA DE FLUJO: EMISION DE INFORMES FINANCIEROS A TERCEROS.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

DIREGCION GENERAL Y DIRECCION

ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

T~ INICIO

2.~ Emite reportes

FinancierosiPresupuestales

3.- Recaba firmas de
Direccion General y Administrativa

4.~ Escanea

N s
B ————
§,- Captura informacion

>
»

e

e
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soficitada en los diferentes
portales a los que se encuentra
obligadu este Subsistema,

St ey

L

6.~ Publica los reportes en la
L\;ﬁgina del Subsistema
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ANEXOS

Anexo 1: HOJA DE REQUISITOS DE INGRESO

SPaAayT
g b o ¢ s
Subsistema de Preparatoria Ablerta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua
DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS DE INGRESO
NOMBRE DEL ASPIPANTE -

DOMICILIO.~
TEL.~ CELULAR. -

ESCOLARIDAD. -

APELERIA INDISPENSAR

1+ {SCUCITUD DE EMPLEQ DE GOBIERND DEL ESTADQ, SDLICITARLO AL DPTCL O RECURBDS
HUMAKOS

2.~ TCURRICULLIMVITAE

3.~ | ACTADENACIMENTO ORIGINALY COPIA
4, |CUATROFOTOGRAFIAG EN TAMAND INFANTIL & COLOR,
CONNOMBRE AL REVERSD

5« [COPIA DE TITULC EN CARTA U OFICIOVIO COMPROBANTE DE ULTIMO GRADO DE ESTUDIOS
(segdn aplique)

5.~ | COPIA DE LA CEDULA PROFESIONAL (segdn aplique}
7.~ JCOMSTANCIA DE SITUACION FISCAL (R.F.C SAT {Conuna antigledad no mayor & tes meses)

8.~ ICURP
g. |COPIADELACREQENCIAL DE ELECTOR

10.- |CARTADENG ANTECEDENTES PENALES DRIGINAL

1~ |CARTADE MO ANTECEDENTES MUNICIPALES ORIGINAL

12, | COPA OF COMPRDBANTE DE DOMICILIC {Cor una antigliedad no mayor 2 ies meses)

13, FCUENTA BANCARIA A SUNOMBRE DEL BANCD SANTANDER
Nota: de no cumplir fos siguientes requsitos, no se dara de alts en ndmina,
de lo cual quedard invilida la contratacidn ‘

NOMBREY FIRMA DIAIMESIAND
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Anexo 2: CARTA TESTAMENTARIA

% gﬁgﬁg isssf{fgzsg;

W4 CARTA TESTAMENTARIA i AN

@
¥ Wighackibleraty $4f Totuds 80 Ukteatun

Sobralanty 26§38

AFELUDU PATERNG APELLIDO MATERNG NOMBRE(S)

REG. FED, DE COMTRIBUYENTES CLAYE PRESUPUESTAL HUMEROQ DE APRIATION
D PERSONAL ACTIVO

O

El susctito trabajador en pleno ejercicio de mis derechos laborales, declate que es mivoluntad libre, que para los efectos del Anticulo 103 del
Cédigo Administrativo del Estado en vigor, nombrar como beneficiario (s) del seguro de vida y ayuda de gastos funerarios, asi como para el pago
de fas demds prestaciones gue se hayan generado hasta el dia de mi fallecimiento a:

APELLIOD PATERNO APELLIDO MATERNG HNOMBRE(S) PORCENTAJE

$ debe dezigoar como mihimo uno y mivimo tes

Aclare que en caso de que uno de mis benefistarios muera antes que yo, su porcentale seré distibuido squitativamente entte oz restantes. i tora 1007
CHIRUARUA Chil, 3 de del 20
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FIRMA DEL TRABAJADOR

INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL LLENADD
1~ Lea suidadosaments cada pregunta antes de contestar, sinecesits ayuda aouda a sujels inmediate,
2.~ Bus respuestas son confidenciales y deberdn ser veridicas.
3.~ Ukilice sélo maydseulas, )
4 « Esonba conleta de molde o lerels a través del archivo de groel v utilive dnicamente mavbsculas,
5.~ Marque conuna W sies trabaiader sctive, jubilads o pansionads.
Fi.« Los nombres de los beneficiarios deberdn anctarse en el ordervindicade: Apeliide Pateme, Apefide Matemo, Nombre(s).
7.~ En el recuadmo de beneficiatios, deberd anatar el porcentsie de indemnizacion asianado para cady beneficiario,
8.~ Arute lu lonalidad Munizipio, Peblacidn, e0.) sl ave pentensoe e indique la fecha en que lend su Canta Testamentaria,
3.~ Imprima su s aatestamentaria v fiimela oon pluma de tinta aolot and,
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Anexo 3: FORMATO ICHISAL

GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

- MEDI SECRETARIA DE SALUD i
CHIUANUA
INSTITUTO CHIHUAHUENSE DE SALUD

© RNYIRE S 108 R,

DATOS PERSONALES

NOMBRE(S) APELLIDO PATERNG APELLIDG MATERNO SEXQ

H M
 DOMICHIO {CALLE, NUM, EXT. RUM. INT) COLONIA L. TELEFONG {CASA) TEL (CEL)
“POBLACION £STADO LUGAR DE NACHVIENTO FECHA DE NACIMIENTO
EDAD REC. CuRR BE. AFILIACION ESTADO CiviL

SCVULD

ALTA DE PERSONAL
FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO DEL ESTADO CLAVE PRESUPUESTAL  DEPENDENCIA DEPARTAMENTO
VIGENCIA

DA MES  ARO DIA MES  AO CRICING LOCALIDAD PUESTO

AFILIACION DE BENEFICIARION, ANEXAR LAS COPIAS CERTIFICADAS DE (A3 ACTAS DEL REGISTRO CIVIL DE MATRIMONIOQ Y NAGIMIENTO
2 FOTOGRAFIAS TAMARD INFANTIL A COLOR Y EN CAST DE HUOS MAYORES DE EDAD DELOS 18 A 105 28 AROS CONSTANCIA DE ESTUBIO VIGENTE

APELUDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRELS) PARENTESCOD 1 MASC, 2FEM, FECHA DE NACIMIENTO
ESPOSA i 3 oois MES ANO
HUO 1 2 DiA ES a0
HHO 1 2 D e R0
HUO i 1 DA MES Ao
OBSERVACIONES
EMPLEADO ICHISAL

CHIH, A DE 2024,

NOMERE Y FIRMA SELLO Y FIRMA SUTORIZADA
AFILIACION Y VIGENCIA
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Anexo 4: SOLICITUD DE EMPLEO
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wmasdelo
\,@ G EN OR) BIADG

Yot

$t3§ ilud de Empleo

by S
O Pae v

[ Rt ot S L

Lavdar

{x\«sw&

Lol

w

o A D B Y

3):@2&% FRMEIAAL
5

B

froer . gk v

Lk FERE RN

g

i

B




164

ANEXO AL PERIODICO OFICIAL

Miércoles 29 de octubre de 2025.

CRELR AETUALY AN TRRIORER

s B lraR

Fosgvasrs vl i in

Fortens 00 i wremd Wit

0 a6 EEE R e s

5 Bewrasia seaetwadd

ot 0 By Wk

LB ErIreN A

51y sEgpaa e wEnd

b

Foarghuy 057 U Puosfee B {8

“% 26 # it B
Frad T e i P .
H i
BTG GERRRRLEE )
2 3ne & Frpsarhy rom R
o L pe

PR R TR I T

Reaguiar
st e e

H (o ncAhpiek

[CETPIE
L oX f&f"x A58 8 PN Tl S0

VI e R R

ATV s

[ R o e T
TV ERE ¢ (LI AT ICL AR A BF
~ by

T 13 SR L KR

=

LR IEENRTRN TR £ ERTENERDE SHACAL BN
DEE TR VAN EL DIRT SLERBIAER

" STREN

AR SRS

bk

WHEEVE SN

o 8 ! S AT R R RGR
ST N G N A b LA BSTA NIA

23 UK R B R
Y 3 ST
DA S TG L LA & SAESLAE




Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 165

Anexo 5: FORMATO DE PERMISO LABORAL

FORMATO DE PERMISO LABORAL o §§§§§%§‘%§3§

B sowseg o vase ¢ IEHEE

4

DATOS GENERALES
Apeliidas Nombreds) Facha

Denominacion del empieo {marcar con X" ia opcion coreaa)

A) Administrativo . 1 B} Docente
e-mail: l he%afono: I
Tipo de permiso: {marcar con "x” la opcion correcta)
A} Vacaciones B} incapacidad L} Paternidad D} Matrimonio
G Maternidad £3 Dias Economicos Fi salida en horario iabors|G) Periodo de Lactancia

Dias Solicitados {(escibs fechs de inicio y de terminacion del permisoll

rotive del permisg

SOpOrtes anexos

Ohservaciones

Nombre de solicitante Nombre de jefe inmedisto
Firma del solicitante Firma del jefe inmedisto
Coordinador Estatal {Academicn) jefa del depto, de RH /

Fecha de aprobacion

Firma del Coordinador Estatal Firma de aprobacion
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Anexo 6: FORMATO DE FINIQUITO

" RECIBO DE PAGO DE PARTES PROPORCIONALES
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL

= SPAyT ESTADO DE CHIHUAHUA
T e ges DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Chihuahua, Chih, A, de ce

Facha de baja:
RECIBIDE: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTAY TELEBACHILLERATO DEL EDO. DE CHIHUAHUA

NOC. DE EMPLEADO NOMBRE(S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERKNO
PROGRANMA Y COMPONENTE PUESTO RF.C
CONCEPTOS DE PAGO
DESCRIPCION IMPORTE IMPORTE

PROPORCIONAL DE AGUINALDO
PROPORCIONAL VACACIONAL
PROPORCIONAL PRIMA VACACIONAL
FROPORCIONALBONG DE PRODUCTIV

OBSERVACIONES

Reciti por concepto de iguidacion los importes proporcionales correspondientas 8 los conceplos de prima vacacionaly
aguinaldo genersdos durente ¢l presente aflo, la canlidad con la cual se cubren todas vy cads una de las prestaciones que me
corresponden, derivado de efio no me reservo ninguna accidn ni derecho en contra del Subsistema dg Preparatoria ablerta v

DEDUCCIONES
DESCRIPCION IMPORTE DESCRIPCION IMPORTE
HAPUESTO FIRIQUITC
RECIBIDE CONFORMIDAD LIGUIDACION
TOTAL PERCEPCIONES $0.00
TOTAL DEDUCCIONES $0.00
NETO ' $0.00




Miércoles 29 de octubre de 2025. ANEXO AL PERIODICO OFICIAL 167

Anexo 7: FORMATO DE RENUNCIA

Chihuahua, Chih, a de de

M.C. SOCORRO OLIVAS LOYA

DIRECTOR GENERAL DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y
TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

PRESENTE.

A través de este conducto, le informo que por asi convenir a mis intereses, con esta fecha, me
permito  presentar a Usted mi renuncie  voluntaria a mi pueste como
en el centro de Telebachillersto
Municipio de
Dependiente del Subsistema de Preparatoria Ablerta v Telebachillerato,
Asi mismo, manifiesto expresamente que durante el tlempo que preste mis servicios, nunca
sufri riesgo de trabajo alguno, de igual modo a la fecha no se me adeuda prestacidn de ningan
tipo. Por Gllimo, en virtud de esta renuncia voluntaria no me reservo accidn o derecho que
ejercitar de ninguna naturaleza eo el futuroe, en contra de este Subsistema y/o de quien resulte
responsable de la relacion laboral,
Sin otro particular, quedo de Usted,

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
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Anexo 8: FORMATO DE ALTAS Y BAJAS BIENES MUEBLES

wvenrarn |

AY TELEBACHILLERATO
HUA

OF PREPARATORIAABIE
DEL ESTADS DE CHIE

SUBSIST

Chifahua

% SECRETARIA
| 0E EDUCACION
E ¥ DEPORTE

ESTADO DELBEN]

TOTAL

$0.00

RECIBI A MIENTERA SATISFACCION EL MOBILIARIO Y EQUIPO DESCRITO, QUE SU USO Y DESTING SERA EXCLUSIVAMENTE PARA LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES
PROPIAS DEL PUESTO QUE DESEMPERO EN EL SUBSISTEMA, ASI MISMO MANIFIESTO GUE CONOZCO LOS ALCANCES DE LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 110 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.

RESGUARDANTE C,P, ANDREA GONZALEZ TARANGO

NOMBRE COMPLETO
CORREO

TELEFONO

SELLO

LIC.ERANCISCO PADILLA ANGUIANO
JEFA DE DEPARTAVIENTO DE MATERIALES ¥ SERVICIOS ; DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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Anexo 9: FORMATO ORDEN DE COMPRA

RACHHLERATD) OB PeR i :
P O
%ﬁ%‘@ M43 CHlALAHUA i B Ao

Saes | vaesonr

GOBLURS DEL BRIV

SPAYT

T S e vt UNIDAD DE MATERIALES
¥ iy o fue & Dt

ORDEN DE COMPRA

N —
PROVEEDOR: | ] Fouo

pomiciie: | ]
TELEFONG: | |
SREA SOUICITANTH J
Ho PROG, | CAMT, LIOAD DESCRIPCION [ AIN WAPORTE
FACTURAR A : SUBSISTEMA OE PREPARATORIA ABIERTA ¥ TELEBACHILLERATO DEL SURTOTAL £0.00
ESTADO DE CHIHUAHUA
CALLE BOGOTA £ 1305 FRACC.GLORIA C.P. 31150 CHIHDARUA CHIH  R.F.C.EPAIZ0606IMA L) $0.00
ENTREGAR A LA MISMA DIRECCION DE LA FACTURA A& C.P. AHDREA GONZALEZ TARANGO TOTAL $0.00
AUTORIZADO:
DIRECYDRA ADMINISTRATIVA
VALIDADO:

JEFADEL DPTO. DE RECURSOS MATERIALES

ELABORADOC:

i RN IONIN N TRTTNT/ ALY E R BRI/ R RIST R ABIWTS FUFT A ALAN TR A 1
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Anexo 10: FORMATO REPORTE DE CAJA CHICA

_ FECH

No.rolio

COMPROBANTES
EFECTIVO EN CAJA
TOTALCAJA

JEFE DEPARTAMENTO DIRECTOR ADMINISTRATIVOD
RECURS0S MATERIALES : VoBo
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Anexo 11: FORMATO SOLICITUD DE PRESTAMO VEHICULAR

BECHETARI RN
DR BIUC AL gm “ pﬂw

Y BEPORTE Subsistema g Praguratoris Abiaria
¥ aio del Estado s

. KMEINAL
NIVEL DE GASOUNA NIVEL DE GASOLNA
NIGAL ) FINAL

FAVOR DE ENTREGAR LAS LLAVES DEL VEHICULO

GONZALEZ TARANGO,

SOLICITADO POR: FECHA:

FIRMA:

DESTINO FECHA DE SALIDA HORA DE SALIDA FECHA DE LLEGADA |HORA DE LLEGADA

MOTIVO DE LA COMISION:

NOTA: Debera de entregar en perfectas condiclones el vehiculo y las llaves al personal de Rec.Materiales y de
servicios o sies de comision fuera, entregar las llaves al vigilante en turno. El usuario se hara responsable de pagar
infracciones y accessorios del inventario del vehiculo.

Declaro bajo protesta de declr verdad que fui enterado del objeto y alcance de la Comisién que desampefié; que los
datos contenidos en este formato son ciertos y que astoy enterado de fas sanciones a las que me puedo hacer
acreedor tanto por el incumplimiento de la Comisidén como por la falsedad de los datos asentados.

{ZALEZ TARANGO Padllla Angulano

Encargada de Departamento de Rec. Materiales y Serv. Director Administrativo

“FLEJANTES
CATO

ERUCETA
FANTAGAS
LUCES
ESTEREQ
[6TRGE [6TRGS




172 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 29 de octubre de 2025.

Anexo 12: FORMATO DE BITACORA VEHICULAR

: SECRFIANIA
I SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA l SEEQUCAQIIN
€ \ ¥ QEGORTE

COLOR | - PLACAS

FECHA PROVEEDOR COSTO  [xnomernue OBSERVACIONES
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Anexo 13: FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES POR COMPRA

GECRETANIA Recapitulacién de cotizaciones y evaluacién de proveedores

] pEEDUCACIGN CHEPRRE-001
¥ DERORTE

Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Estado de Chihuahua

. EVALUACION

! PARAMETROS DE EVALUACION: CALIDAD  50% SERVICIO  30% PRECIO  20%

ELABORO




174 ANEXO AL PERIODICO OFICIAL Miércoles 29 de octubre de 2025.

Anexo 14: FORMATO EVALUACION DE PROVEEDORES POR MES

SECHEIARIA

BE EDUCACION Verificacion del cumplimientoy evaluacidn de Proveedores
¥ EPGRTE CHEPRRE 002

<
Chihuahua

z

Subsistema de Preparaforia Ablertay Telebachilierato del Estado de Chihuahua

TECHA DE BLABORACION‘ 0510112021]

No. | rrovepon: |  wvaiuncion o | onsenvmcrowes L -
1 100% PROVEEDOR CONFIABLE
2 100% PROVEEDOR CONFIABLE
3 100% PROVEEDOR CONFIABLE
4 100% PROVEEDOR CONFIABLE
5 100% PROVEEDOR CONFIABLE
§ 100% PROVEEDOR CONFIABLE
7 100% PROVEEDOR CONFIABLE
g 100% PROVEEDOR CONFIABLE
9 100% PROVEEDOR CONFIABLE
10 100% PROVEEDOR CONFIABLE
11 100% PROVEEDOR CONFIABLE
12 100% PROVEEDOR CONFIABLE
13 100% PROVEEDOR CONFIABLE
14 100% PROVEEDOR CONFIABLE
15 100% PROVEEDOR CONFIABLE
16 100% PROVEEDOR CONFIABLE
17 100% PROVEEDOR CONFIABLE
18 100% PROVEEDOR CONFIABLE
19 100% PROVEEDOR CONFIABLE
20 1005% PROVEEDOR CONFIABLE
21 100% PROVEEDOR CONFIABLE
22 100% PROVEEDOR CONFIABLE
23 100% PROVEEDOR CONFIABLE
24 100% PROVEEDOR CONFIABLE
25 100% PROVEEDOR CONFIABLE
26 100% PROVEEDOR CONFIABLE
27 100% PROVEEDOR CONFIABLE
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100%
100%
100%
00%
100%
100%

EVALUALION

100%
100%
100%
100%
0%
100%
100%
100%
0%
100%
100%
100%

FORMATO PONDERACION DE PROVEEDORES

PROVEEDOR

Anexo 15

Miércoles 29 de octubre de 2025.

4

%
100%
00%

7
100%
100%
00%
0%
100%
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Anexo 16: FORMATO CHCOMPRE-002

Pedido de Compra y Evaluacion de Insumos
BECRETARIA CHCOMRE-Q02
LBE EDVCACION
Y BEPORTE Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillarato det Estado de Chihushua

, . _DOMICILIOFISCAL
NOMBRE: SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTARO DE CHIHUAHUA

pomiCiio: CALLE.BOGOTA#1905 FRACC, GLORIA FOLIO: FECHA:
C.P. 31130 COMPRA ENTREGADA DIRECTAMENTE AL
R.F.C. SPAT206061MA

USUARIOQ

 FECHADEENTREGA

NOMBRE DELPROVEEDOR

T _ CONTROL DE CALIDAD DELOS INSUIMOS SDLICITADOS .
CANTIDAD |1 EVALUACION COMPRAS - |EVALUACION USUARIO :
il i SR R L
SUBTOTAL COMPRAS SOUCITANTE
ISR
VA
TOTAL| AU RIECMAR S FFE(A) DRI RTA MBI

. PARAUSOEXCLUSIVO DELJEFE DEL AREA DECOMPRAS

OBSERVACIONES:
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Anexo 17: FORMATO RECIBO DE VIATICOS

L SPAYT
Bt
@ éjg%%gi i%%{{‘ 9mﬁm§mzwm

DE SOLICITUD DE VIATIC

DIRIGIDG A: MTRA. ALMERORA DEL CARMEN PIRON CANO

ELABORADO POR: FECHA:

DESTING FECHA VIATICO

NOMBRE ORIGEN

£

MOTIVO DE LA COMISION:

“O‘N\ l.o coupmbanu' de gwtos debcra» prwwnnc T hp:;o .o nnycr dc 5 dca,« hb»iw dezp“s
4:] tnnwc dc h {o‘bién, de »o *u aso E2Y veta rd!qado cl de,cuutu & !a slg'iene qnhcua de x%

Declaro bajo protesta de decis verdad gue Fai enterado del objeto y slcance de Ia Comizidn ges
desempedi; gue oz datos costenidos en este Farmato so» cicrtos ¥ que cstoy enterado de fas sanciones
% faz que me pucdo bacer acrecdor tanto por el incumplimicato de Is Comisids comu por s falsedad de
loz datos azestados.

FIRMAS
Mura, Almesdry del C.P. Fermanda C.P. Viess Georgins
Carmen Pikons Cano Paolas Soto Tarangof Covarrwbiss Ordodex
Direccion Administrative Eacargada de Recwrsoz Financieros Jefe directo det solicitante
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Anexo 18: FORMATO OFICIO COMISION

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
OFICINA DEL C. DIRECTOR GENERAL

LUGAR: FECHA:

NOMBRE DEL COMISIONADO
PUESTO

DEL SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO
DEL ESTADQ DE CHIHUAHUA.

Presente :

Por medio del presente, me permito informar a usted que ha sido designado para realizar fa comisién que enseguida
se detalla:

Actividad :

Lugar: Periodo de la comision: al

Al termino de la comision, deberd usted rendir su informe de actividades.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
AUTORIZO

C.C.P. Expedients registro Unico de comisiones
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Anexo 19: FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
OFICINA ADMINISTRATIVA

Fecha:l CHIHUAHUA, CHIH., 12 DE MARZO DE 2025.

DESCRIPCION

Datos de la Comision
Nombre del Comisionado: Num.de Empleado :
NOMBRE DEL COMISIONADO 0

LUGAR DE LA COMISION:
OBJETIVO:

RESULTADOS OBTENIDOS (ANEXAR EVIDENCIA):

El lapso para la entrega de comprobantes es de § dias habiles despues de terminada ia comisién, en caso
de no entregarlos AUTORIZO que me sean descontados en la quincena proxima a ia fecha de vencimiento.

Cuenta: Subcuenta: Qrigen: Programa: Municipic: Importe:
¢] 0 0 18 CHIHUAHUA 5.
0 0 0 18 : CHIRUAHUA -
$-

Declaro bajo protesta de decir verdad que fui enterado del objeto y aicance de la Comisién que
desempefdie; que los datos contenidos en este formato son ciertos y que estoy enterado de las sanciones
a las que me puedo hacer acreedor tanto por el incumplimiento de la Comisién como por la falsedad de
los datos asentados.

NOMBRE DEL COMISIONADO
PUESTO

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Anexo 20: FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES 2

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA
OFICINA ADMINISTRATIVA

LUGAR: FECHA:

Informe de actividades de comisidn de trabajo

Dirigido a:
DIRECCION ADMINISTRATIVA

Elaborado por:

Objetivo de la comision:

Fecha de la comisién:

Lugar de la comision:

Resuitados:

NOMBRE DEL COMISIONADO
PUESTO
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Anexo 21: FORMATO CERTIFICACION

SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA 'Y
TELEBACHILLERATO DEL ESTADO DE CHIHUAHUA

Oficina; OFICINA ADMINISTRATIVA

No. Oficio: FORMATO ANEXO

LUGAR:  FECHA:

ANEXO 2

UNIDAD DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

Por este medio me permito certificar la comisién efectuada por el C. XXXX XXX
XXXX en fecha del XX de XXXX del presente afio, en el municipio y/o ciudad de
XXXX, XXXX., de la cual se dio cumplimiento de forma satisfactoria, y se
acredita a través del informe de comisidn correspondiente, mismo que se anexa
al presente.

Lo anterior de conformidad con las normas para el otorgamiento de viaticos
locales, viaticos nacionales, viaticos internacionales y pasajes en comision
oficiales para los Organismos Descentralizados del Gobierno del Estado de
Chihuahua.

ATENTAMENTE

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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Anexo 22: FORMATO REQUISICION

T b S

SR ANT ORY £5IN00

DEpaanin

ML
fdpintt

SOLICITUD DE RECURSOS Y/O SERVICIOS

. spAyT

N e e s

s Y S
FECHA:
Unidad Organica Solicitante:
Arex:
2E057CL Co102 Co203
Programa: 2E242C1 omponente/Actividad: CO201 0204
Nombre: : [Xapisy
Puesto:
'GASTO AU?OR'ZAOO 2025 ¥ Cx AN £ ML AL, YT MM
1101 MATERIALES UTLES, Y EQUIPOS 35301 ~ MANTENMIEMTO OF EQUIFQ DE
& MENCRES DE DFICINA Jad COMPUTO ‘; TECHMOLOGIAS DE LS
IMETIRPAACITN
4 s MATERIALES, UTLES Y EQUIPOS ’ )
21401 MENORES 05: TECNOLOGIAS DE LA 37101 ) PASHJE BERED
INFORMACION Y COMUMICACIONES
"ogor ¢ MATERIALIMPRESO EINFORMACION 70 REPSRACION Y MANTENIMIENTD OF
VU oAt 3 L EQUIPO DE TRANSPORTE
2601 O MATERBLOEUMPEZ ST O PASAE TERRESTR:
32101 O erasmes :37591 e;; VIATICOS Ef:i EL PAIS
oo ¢y PRODUCTOS AUMENTICIOS PARS agp0z (O APOYOPOSADANAVIDENA PARS
< PERSONAS PERSONAL DE DEPENCENCIAS
201 () VESTUSRIOY UNIFORMES 38205 () EVENTODIADE LA MADRE
’ " REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES 7, - "
23401 O 0 EQUIPC DE COMPUTAY 3826 O EVENTO DI DEL WD
31801 (O SERVICIOS POSTALES Y TELEGRAFDS 38210 ¢y EVENTODIADEL PADRE
’, £y SERVICIOS LEGALES DE CONTABILIDAD, 7, '®) s
330 N L AITORIA ¥ RELACIONADOS 38504 REUNIONES DE TRABAJO
33401 ¢y SERVICIOS DE CAPACITACION Sas504 () REUMIONES DE TRABAJO
oy ¥
* & INSTALACION REPARSCIONY r o X
35201~ MANTENIMIENTO DE MOEB%!AR&O ¥ 51101 L) MUEBLES UE OFICINA Y ESTANTERIA
EQUIPD DE SDMUIMISTRACION
B1E01 7y EQUIPC DE COMPUTOY TECNOLDGIAS DE LA INFORMACION
CAMTIODADE  UNIDAD DESCRIPLION JUSTIFICACION
SOLICITANTE: Ve B

Autorizs
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Anexo 23: CONTRA-RECIBO

NUMERD

LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS A REVISION:

NUMERO FECHA DIPORTE CBSERALIONES
TOTAL 8¢ .
DIAS LIS IV VAT FEGHA DE PAGO
REVISION mE A& wRE
PAGD oy & ke BELLO

FR M A

CANARII o PROVEECOR

BLARCA o ANEXAN A RACTURA

P i
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Anexo 24: INSTRUCCION DE PAGO

EHURHUR

Baager g satus

HRTRUSCION DE FAGD
HESRTHK,
JEFE DE DERPXRTABENTO DE ENANGERQE.

PREVENTE.
it o Peseen ks ¥ Lo ez 2ont crdfoasn Ol givle sezan b cehicion sigulorte

P TORWTE
areme FROVERDCR N FACTURA | TASTIAD | FRERA DL | FIVANCLSNINTD
FAGD
ATENTAMERTE
Un otro perticulsr por of mamenie, quedo ds vsisd & sus Zprecabier drasnss,
Jofe Dpln. Reourtes Matariaiss Dropior Adminitirslive
waLDG AUTCRIZG
dni Aoy oo
BUFICIENGIS PRE BUPUEETAL

ROTA por ki 2 Fuginees Mawrivex |
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Anexo 25: CUADRO COMPARATIVO CHCOMRE-001

Requisicién de Compras,Evaluacion y Adjudicacion de Proveedores

CHCOMRE-U01

Subsistema de Preparatoria Abienta y TelebachBlerate del £stado de Chibuahus

_ pRovEsBOR: .
TIPO DE COTIZACION: FECHA DE COTHACION:
ESCRITA FAX VIGENCIA DE COTHACION
- oesction . |cawmoap. |owioap

PRECIO UMITARIO. | PRECIOTOTAL. | - |PRECIG UITARIO

PRECIOTOTAL

PRECIOUNITARIO |PRECIOTOYTAL 0

SUBTOTAL SUBTOTAL SUBYOTAL

wa A A

TOTAL TOTAL YOTAL
PARANIETROS PORCENTASE ESTABLECIDD | PORCENTAJE CALIHCACION PORCENTAIE CAUHCAQON  [PORCENTAJE CALIFICACION
CALDAD
PRECIO
VIEMPO DE ENTREGA
CONDICIGNES DE PAGD
ToTAL

sy pm e

Gy . -
| ADJUDICACION DE PROVEEDORES

SE ADJUDICA LA AUQUISICION AL PROVEZDOR

SOUCITANTE

CUALRG CORMPARATIVO No.

FECHA DE ADJUDICATION:

MOTIVO:

AUTORIZO
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Anexo 26: RECEPCION DE MATERIAL

FGTERS U g
LLERSTQ

RECEPCION DE MATERIAL

FECHA [::j

PROVEEBIR: I !
DOMICHRK ' I
TOLFONG: l i
BREA QR RLOBE l !
NoPROG | oan, WNDAD DEICRATION Py HEGRTE
EraTAL
“h
WA
I0rAL
ENTREGADG RECIBIDG

CALUL BOGOTA 1903 FRACOIONAMIENTO GLORIA CP.31130 425-33-00 EXY 21084 ¢ 21056
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EL QUE SUSCRIBE, M.C. SOCORRO OLIVAS LOYA, DIRECTOR GENERAL DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS: 20 DE LA LEY DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA; 21 FRACCION | DE LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL
ESTADO DE CHIHUAHUA; Y 21 FRACCION XI DEL ESTATUTO ORGANICO DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA:

DOY FE Y CERTIFICO QUE EL PRESENTE ES COPIA FIEL, EXACTA'Y COTEJADA
CON SU ORIGINAL EL CUAL TUVE A LA VISTA Y OBRA EN LOS ARCHIVOS DEL
SUBSISTEMA DE PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO DEL ESTADO
DE CHIHUAHUA A MI DIGNO CARGO Y CONSTA DE CIENTO OCHENTA Y CUATRO
FOJAS.

PARA LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR, SE EXPIDE LA PRESENTE
CERTIFICACION, EN LA CIUDAD DE CHIHUAHUA, CHIHUAHUA, A LOS 16 DIAS DE
OCTUBRE DE DOS MIL VEINTICINCO.

ESTADO LIBRE ¥ SOBERANC
DE CHIHUAHUA
SECRETARIA DE EDUCACION
Y DERPORTE
SUBSISTEMA DE
PREPARATORIA ABIERTA
Y TELEBACHILLERATO
EL ESTADO DE CHIMUANL .
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