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%m DEL ESTABO DB JALESCO
INTRODUCCION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco (COBAEJ}, como Organismo
PUblico Descentralizado del Gobierno del Eslado fiene el alcance de
desarrollar y prestar servicios educativos a través de la imparticion de
educacion media superior, teniendo dentro de sus objetivos institucionales
y primordiales, el gestionar y opfimizar los recursos medianie una
administracién ordenada y eficiente que permita garantizar la operacion
eficaz del Organismo vy la satisfacciéon del usuario.

Con el propésito de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas
planeadas estratégicamente, se considera de suma importancia
establecer las politicas y lineamientos que reflejen criterios claros respecto
a los recursos financieros y pairimoniales, ofreciendo asi un marco de
transparencia y efectividad a los procesos y servicios que se desarrollan
cotidianamente, garantizando el cumplimiento de la normatividad gue
resulte aplicable.

De esta manera, el Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco, emite las
siguientes politicas administrativas conforme ¢ lo establecido en el numeral
20 del Reglamento de la Ley del COBAEJ.
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GENERALIDADES

El Colegio de Bachilleres del Estado de Jalisco es un Organismo Popli-co
Descentralizado del Ejecutivo del Gobierno del Estado, con personalidad
juridica y patrimonio propios.

El presupuesto de egresos del Organismo es aprobado por !cx Jurlm
Directiva como su Mdximo Organo de Gobierno, conforme a la asignacion
financiera emitida por la Secretaria de Educacidn Piblica.

El origen del ingreso financiero del COBAEJ se conforma de acuerdo a las
siguientes aportaciones y/o captaciones: -

> SUBSIDIO FEDERAL,

> SUBSIDIO ESTATAL, - :

> CAPTACION DE CUOTAS DE RECUPERACION {INGRESOS PROPIOS) vy
> OTROS INGRESOS. .
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CAPITULOI
POLITICAS PARA LAS OPERACIONES BANCARIAS

SECCION | ’
Disposiciones Generales

1.- Las politicas aqui definidas, para el manejo de los recursos financieros
del COBAEJ, buscan establecer lineamientos adecuados con el fin de
optimizar el manejo de los diferentes fondos o recursos disponibles en el
Organismo, procurando la mejor rentabilidad, el minimo riesgo y su
oportuna liquidez.

2.- Las operaciones de las cuentas bancarias del COBAEJ se regiran por lo
dispuesto en el presente manual, considerando como prioridad vy
obligacién, la ejecucidbn de pagos por erogaciones institucionales
contraidas con terceros. )

3.- La Contraloria Interna del COBAEJ, en ejercicio de sus funciones, vigilar&
la aplicacién del presente manual y en su caso, promoverd la adopciéon
de las medidas cormrectivas que permitan solucionar las deficiencias
detectadas.

SECCION Il
Determinacion de Instituciones Bancarias

4.- El COBAEJ, a través de la Direccién Administrativa en coordinacién con
el Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
seleccionard previo andlisis de los instrumentos y tasas de repdimientos que
las instituciones bancarias ofrezcan, considerando el cumplimiento de los
requenmlen'ros de segundcd bancaria.
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Para la formalizacion de contfratos de inversidn, se considerard que sean
Unicamente en instfrumentos bancarios vy gubernamentales de renta fija vy
a la vista, sin perseguir un dnimo especulativo en el mercado; procurando
optimizar el portafolic de los recursos financiercs de la Institucién, bajo un
esguema conservador y de minimo riesgo.

5.- Las inversiones se deben realizar teniendo en cuenta los flujos de caja
propios de la Institucién, el cronograma de proyectos del COI_BAEJ, la
calificacién de las instituciones evaluadoras y su respectivo portafolio.

é.- En cuanto a la valoracién del portafolio de renta en cuentas de
inversion, ésta se hard, como minimo, cada seis meses, asi como la
evaluacidn y calificacién de las entidades con quien el COBAEJ realiza sus
inversiones.

7.- Para la administracion de los recursos financieros del COBAEJ, deberdn
hacerse contratos bancarios, por 1o menos en dos instituciones bancarias
de cobertura nacional y de reconocida solidez financiera.

8.- Las operaciones bancarias administradas por el COBAEJ, deberdn
hacerse a fravés de contratos debidamente protocolizados, segin las
condiciones generales establecidas por cada institucién  bancaria;
salvaguardando en todo momento la seguridad financiera y garantia en el
servicio.

9.- La Direccién Administrativa del COBAEJ a través del Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestal, serd responsable de
administrar y dispersar las operaciones bancarias, debiendo observar para
tal efecto lo establecido en el presente Manual y los acuerdos especificos
que emita el Maximo Organo de Gobierno del COBAEJ.

e ——— |
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SECCION 1l
Operacion de Cuentas Bancarias y de Inversién

10.- Lo disponibilidad financiera de saldos bancarios, se considerard
tomando en cuenta otorgar suficiencia econdmica respecto al monto de
los recursos que se encuentren en circulacién y que no hayan sido
cobrados en un periodo de noventa dias naturales contados a partir de la
expedicion del cheque nominativo.

11.- La Direccién Administrativa a través del Departamento de Recursos
Financieros y Conftrol Presupuesial  serd quien formule y determine los
montos para readlizar transferencias bancarias por via electronica
validando de manera mancomunada las personas que se encuentran
registradas en los contratos celebrados con las instituciones bancarias
contratadas.

12.- El monto de recursos que se encuentre en las cuentas de cheques de
la institucidn y, cuyo destino sea cubrir las erogaciones programadas por
concepto de obligaciones de pago, deberd mantenerse en las cuentas
bancarias segin se considere necesario, con la finalidad de tener
solvencia ¢l momento que el beneficiario decida cobrarlo, siempre y
cuando no exceda del plazo sefdlado en el numeral 10 de la presente

seccion. 30 AJ'QS

13.- Bl recurso disponible para efecto de inversidn, corresponderd al monto
del recurso que, de acuerdo con la programacién de pago por
compromisos contraidos con terceros, no sean requeridos de manera
inmediata.

14.- El Departamento de Recursos Financieros y Confrol Presupuestal,

vigilara y procurard en todo momento, que el recurso disponible que se

encuentre en las cuentas bancarias de COBAEJ, genere productos
financieros tratando de evitar saldos improductivos para el Crganismo.

15.-

Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
izarG@ el registro contable comespondiente a los intereses
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bonificaciones producidos en las cuentas bancarias y de inversion, as
como por las comisiones generadas por la utiizacién de un servicio
bancario.

16.- El Departamento de Recursos Financieros y Confrol Presupuestal
realizard la conciliacién bancaria dentro de los primeros cinco dias habiles
posteriores al término de un periode mensual, identificando de manera
fehaciente, que el saldo que se encuentra en contabilidad equivale al
saldo que se encuenira en bancos ftomando en cuenta los cheques que se
clasifiquen como en circulacién, asi como los ingresos no reportados a la
institucion y las comisiones bancarias en proceso de registro.

SECCION IV

Procedimiento para la Operacion de Cuentas Bancarias
y de Inversion

17.- Para la practica de transferencia de recurso enire cuentas de inversion
y de cheques, se observard la descripcion del procedimiento siguiente:

Area y/o No. Actividad
Responsable

1.1 En caso de otorgar suficiencia de saldo a cuenta de
cheques.

Se determina el monto a fransferr tomando en cuenia los
erogaciones solicitadas para generar el pago comespondiente,
derivados de compromisos contraidos  con  terceros,

Depto. de considerando el saldo disponible al dia de la realfizacion del
. Recgrsos cheque y/o pago electrdnico respectivo.
Financieros y 1
Conirol 1.2 En caso de fransferir saldo de la cuentos de cheques a la
Presupuestal cuenta de inversion:

Se determina el monto a invertir. considerando el saido las
erogaciones contraidas con terceros, asi como tambpién
dejando reserva disponible en cuentas de cheques para
maniener un saldo promedio que permita negociar con el
banco, las comisiones y servicios bancarios, entre otros.
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‘ POSER LACIIIVG
l pIICREBEADE
Depto. de Elaborard el oficio de solicitud de transferencia bancana
Recursos indicando claramente el nomere de cuenia de crigen y destino
i Financieros del movimiento boncaro, el importe en ndmero y lefra y
| 4 deberan estar firmodos por los fitulares autorizados ante las
Control instituciones bancorias.
Presupuestal
Valida y firma el oficio de solicitud de fransferencia bancaria
Direccion tumdéndalo posterior a ello, a la Direccion General. En caso que

: Direccidn Autoriza la tronsferencic bancaric y ‘remi?e al Depcr?arpep?o
Generdl de Rgcursos Financieros para continuar con los  trGmites
: respectivos. )
Recursos Remite el oficio de solicitud de troqsferencio a io. ‘insﬂfucién
! financieros bancarig, ‘conﬁrmcndo la n_ec;epmoq y redlizacidn de la
fransferencia conforme @ la solicitud reglizada.
Termnina Procedimiento.

Administrativa

no se encuentre disponible el Director General, se furma a la
segunda  persona cutorizada por la Direccion Generdl para
firmar e} documento. . ]
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CAPITULO I

POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LAS CUENTAS
POR COBRAR

| SECCION |
, Disposiciones Generales

1.- B presente capitulo fiene como objetivo, regular y garantizor

plenamente la transparencia y cumplimiento en el manejo de las Cuentas
] por Cobrar reflejadas en el balance general del Organismo, permitiendo
asegurar la recuperacion de los recursos econdmicos a favor del COBAE.

‘ 2.- La administraciéon y operacion de las cuentas por cobrar del COBAEJ
serd con apego a los lineamientos establecidos, permitiendo alcanzar
niveles Optimos de eficiencia y transparencia en las operaciones del
Organismo.

3.- Las Cuentas por Cobrar, atendiendo a su origen vy por aquellos
l adeudos contraidos a favor del COBAEJ, se clasifican como:

3.1.  Deudores Diversos. [
ﬁ 3.2. Documentos por Cobrar.
[ 3.3. Depdsitos en Garantia.

i 4.- La Confraloria Interna det COBAEJ, en ejercicio de sus funciones, vigilara
la aplicacion del presente manual y en su caso, promoverd la adopcion
de las medidas comectivas que permitan solucionar las deficiencias g

1 detectadas.
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SECCION 1
Deudores Diversos

5.- Se entenderd como deudor diverso, a la persona fisica o juridica gue
adquiera un compromiso de deuda hacia el pafrimonio del COBAEJ,
entendiéndose que dichos compromisos se originan por la falta de
comprobacién en recursos entregados, conforme a 0s siguientes:

5.1 Asignacion de vidficos.

5.2 Asignacion de gastos por comprobar.,

53 Falta de cancelacion de fondos fijos de caja asignados.

54 Diferencias en comprobaciones de gastos o enfrega de
comprobantes con falta de requisitos fiscales.

5.5 Percepciones y prestaciones salariales entregadas, previas a unad
rescision o finiquito laboral.

5.6 Diferencios derivadas de la captacién y cobranza de ingresos
propios contra lo depositado y reportado.

5.7 Duplicidad en becas, asi como becas entregadas a terceros
debiendo ser exclusivamente al beneficiario.

58 Todos aquellas que por su naturaleza, generen un adeudo dl
patrimonio del COBAEJ.

6.- Bl Departamento de Recursos financieros y Control Presupuestal,
deberd realizar el registro contable con cargo a la cuenta de Deudores
Diversos, en los casos que se origine un adeudo al COBAEJ, por alguno de
los supuestos sefalados en el numeral 5 de esta seccidn.

7.- En los supuestos enunciados en los puntos 5.1 y 5.2 del numeral 5 de esta
seccién, el solicitante del cheque, tendrd un plazo de tres dias habiles
contados a partir de la recepcién del mismo, para entregar la
documentacién soporte y/o ficha de depédsito que ampare el importe
entregado; debiendo autorizar por escrito al momento de recibir el cheque
nominativo, en caso de no cumplir con el periodo y congliciones
establecidas, se podrd proceder a descontar via némina y en Una sqla
exhibicién, la cantidad que en su momento resulte en adeudo.

ESTA HOJA FORMA PARTE DE LAS POLITICAS ADISTRATIVAS DEL COLEGIO DE BACH{LLERE i
DE JALISCO, APROBADAS EN LA XLil SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DIRECTIVA, CELEBRADS

DICIEMBRE DEL ARO DOS MiL NUEVE.




) %
COLEGIO DE BACHILLERES DEL C COBAEJ]

£ e, .
GOBIERNG ESTADO DE JALISCO N e asecn
O JALISCO

SECREYARIA DE
EDUCACION JALISCO

8.- En el caso del punto 5.3 del numeral 5§ de esta seccidn, el perodo
establecido para la cancelacién del saldo, se sujetard conforme a o
estipulado en el Reglamento de Fondo Fjo de Caja vigente en el COBAEJ,
asi como los procedimientos a seguir por incumplimiento el plazo
comrespondiente.

9.- El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal,
realizard los gestiones necesarias para la recuperacion de los adeudos, por
lo que los deudores diversos que se encueniren en los supuestos
enunciados en los puntos 5.4 al 58 del numeral 5 de esta seccion,
contardn con un plazo que no exceda a freinta dias naturales a partir de la
noftificacién de adeudo.

10.- El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal,
vigilard que los saldos de la cuenta de Deudores Diversos no excedan un
periodo de treinta dias naturales contados a partir del registro contable
comespondiente; después de este lapso y previa verificacion de su
imposibilidad de cobro, se remitird solicitud fundada y motivada al

— Departamento Juridico, con la finalidad de adoptar medidas idoneas para
la recuperacién del saldo deudor que en su momento se requiera.

11.- Bl Departamenio de Recursos Financieros y Control  Presupuestal sera
el responsable de emitir mensualmente después del cieme de los estados
financieros, noftificaciones de adeudo detallados de los deudores diversos
y enviarlos a los centros educativos para gestionar su cobro.

SECCION 1l
Documentos y/o cuentas por cobrar

12.- Se entenderd como documentos y/o cuentas por cobrar, aguelios
recursos financieros que se le adeuden al COBAEJ por dependencias o ‘%
instancias externas, tales como: apertacién det subsidio federal. a rtacién
del subsidio estatal, convenios de colaboracion, erl’rr
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entendiéndose que dichos compromisos se originan por la falla de
cumplimiento de convenios establecidos.

13.- Bl Departamento de Recursos Financieros y Control debera registrar en
“Cuentas por Cobrar”, los impories que por su naturaleza no hayan sido
radicados o pagados en los periodos estoblecudos ante las instancias
externas correspondientes.

14.- La Direccién Adminisirativa redlizard 1as gestiones necesarias para la
recuperacion de las cuentas por cobrar.

SECCION IV
Depésitos en Garantia

15.- Se entenderd como Depésitos en Gorantio, aquella cuenta que estd
constifuida por contratos mediante la cual ampara las cantidades que se
dejan en guarda para garantizar valores o servicios que el COBAEJ en su
momento pretenda disfrutar.

16.- Bl Departamento de Recursos Financieros y Conirol Presupuestal,
registrara contablemente a la cuenta "Depdsitos en garantia”, en los casos
que se entreguen recursos econdmicos ante personas ﬂsncos o morales,
derivados de las obligaciones contraidas a fravés de contratos y que en
ellos se estipule el depdsito como garantia del servicio a utilizar.

17.- B Departamento de Recursos Financiercs y Control deberd llevar
expedientes por separado de las cuentas por depdsitos en garantia que
celebre, a fin de solicitar su reembolso una vez que terminen los convenios
o contratos celebrados.

18.- Cuando los Ceniros educativos soliciten recursos para depésitos en
garantia, deberd ser solicitado por oficio a la Direccidon Administrativa para
que en coordinacién del Departamente de Recursos Financieros y Confrol
Presupuestal les sean emitidos los cheques comrespondientes.

e ————————————
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19.- El solicitante del Depdsito de Garantia, deberd gestionar al término del
contrato o convenio, la devolucién del depésito en garantia respectivo y
enfregar el comprobante al Deparfamento de Recursos Financieros y
Control Presupuestal para la cancelacién del saldo comespondiente.

SECCION V
Cuentas incobrables

20.- Se entenderd por “Cuentas Incobrables” aquellos saldos de noturaleza
deudora que regisira noforiamente su imposibilidad de cobro o dificil
recuperacion.

21.- Se consideran cuentas incobrables aquellos adeudos referentes a fos
siguientes supuestos:

21.1 Cuando el deudor haya fallecido o se considere como no
localizable.
21.2 Porincapocidad mental permanente del deudor.

22.- La Direccién General a fravés de la Direccién Administrativa, solicitard
autorizacién ante el Méaximo Organo de Gobiemo del COBAEJ, la
cancelacién de saldos deudores, siempre y cuando cumpla con los
requisitos sefidlados en el numeral 24 de la presente seccion:
salvaguardando en todo momento gue el monto solicitado  para
cancelacién, exceda de cincuenta y cinco salarios minimos generales
diarios de la zona metropolitana y en aguellos casos no previstos en el
numeral 21 de la presente seccion.

23.- La Direccién de Administrativa a fravés del Deparfamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, deberd cumplir y hacer cumplir las
politicas y procedimientos para la cancelacion de cuentas incobrabkles a

que se refiere la actual seccion.
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24.- Los requisitos que se deberdn cumplir para la cancelacion contable
de las cuentas incobrables son:

241 Que se encuentren registradas contablemente y que exista
documentacion soporte de la operacion que generd dicho adeudo.

242 Que el COBAEJ cuente con suficiencia presupuestal para cubrir la
erogaciéon derivada del dictamen como cuenta incobrable.

243 Que se cuente con el dictomen a favor de procedencia para lo

I cancelacion de la cuenta incobrable.

25.- El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal, serd
a el responsable de la guarda y custodia del expediente que se genere, una
’ vez efectuada la cancelacién de la cuenta incobrable.

fj 26.- £ Deparfamenfo Juridico deberd elaborar el dictamen de
incobrabilidad, especificando los motivos que determinen a una cuenta
‘ como incobrable.

27.- En el caso que el dictamen elaborado por el Departamento Juridico
no resulte a favor de cancelar la cuenta incobrable, se realizard el
deslinde de responsabilidades a quien en su momento, no observd ni
cumplid con los lineamientos establecidos para tat fin.

28.- Una vez autorizada la cancelacién de la cuenta incobrable, se
procederd a realizar el registro contable correspondiente para verse
reflejado en los estados financieros.
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CAPITULO Il
INGRESOS PROPIOS Y OTROS INGRESOS

SECCION |
Disposiciones Generales

1.- Bl presente lineamiento tiene como objetivo, regular el cobro y conirol
de los ingresos propios y ofros ingrescs captados por el COBAEJ,
sustenténdose dicho proceso en las disposiciones establecidas por el
Maximo Organo de Gobierno del COBAEJ, para la distribucién y aplicacion
de ios recursos originados por este concepto. Asimismo, contiene [os
criterios a aplicar para el conirol en las cobranzas y el manejo contable 'y
presupuestal de los recursos de ingresos propios captados por el COBAEJ.

2.- Se consideran Ingresos Propios, los recursos que se perciba en el
gjercicio de la imparticién del servicio educativo y que no provenga de las
aportaciones que otorguen como subsidio de los Gobiernos Federal y
Estatal, incluyendo los intereses que generen dichos recursos propios.

3.- La captacién de los ingresos propios se consideran como patrimonio del
COBAEJ, v quedan sujetos a las normas presupuestales federales vy
estatales aplicables; entendiéndose como ingresos propios, los conceplios
siguientes: ’

3.1 Inscripciones

3.2 Reinscripciones

3.3. Paguetes de admisidn

3.4 Exdmenes extraordinarios 1era vuelta

3.5 Exdmenes exiraordinarios 2da vuelta

3.6 Expedicidn de constancias

3.7 Expedicién de duplicados

3.8 Expedicion de credenciales

39 Aguellos conceptos no citados que se generen de ias actividades
extraordinarias de Jos centros educativos del COBAEJ
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4.- La captacién de ofros ingresos, se consideran como patimonio del
COBAEJ, y quedan sujetos a las normas presupuestales aplicables;
entendiéndose como otros ingresos, los conceptos siguientes:

4.1 Los rendimientos generados al término del plazo acordado en el
contrafo con instituciones de inversién.

4.2 los bonificaciones o compensaciones por parte de las Instifuciones
Bancarias.

4.3  Diferencias minimas en los movimientos en las operaciones contables
a favor del COBAEJ.

4.4 Importes por becas no cobradas y/o canceladas.

4.5 Sueldos vy finiquitos por pagar no reclamados por los beneficiarios en
los términos comrespondientes a ley.

4.6  Donativos en cheque o efectivo.

4.7 Ingresos derivados de reposicién de credenciales del personal
adscritc al COBAEJ.

4.8 Los ingresos percibidos por enajenacién o destruccién de materiales
y bienes,

4.9  Ofros conceptos no previstos en el presente numeral, y que por su
naturaleza, no correspondan al subsidio federal, estatal o captaciéon
de ingresos propios.

5.- Los recursos propios’ comespondientes a la captacidén de ingresos
propios y ofros-ingresos, previa autorizacién por el Maximo Organo de
Gobierno, podran utiiizarse para los siguientes fines:

5.1  Acervo Bibliografico. \
5.2 Becas para alumnos por aprovechamiento académico. \
5.3  Becas para alumnos de bajos recursos.

5.4 Gastos de inversidn en activos fijos.

(5.5 Mantenimiento, modificacién o adecuacion de instalaciones ﬁsicqs.

5.6 Sustitucion de equipos de laboratorios y talleres, por obsolescencia o

dano ireparable. _

3.7 Apoyo para la consolidacién y desarrollo de acciones académicas,

administrativas, de vinculaciéon y servicios tecnolégicos.

58 H estimulo por el dia del servidor publico, como retribucion
servicio publico por el desempenio de sus funciones.
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Los gastos de operacién, cuando el presupuesto asignado sea
inferior al requerido por la institucion.

5.10 Convenios o acuerdos celebrados con terceros y que no puedan ser

cubiertos por subsidio federal y/o estatal.

SECCION Ii
De los Ingresos Propios

6.- La Direccién Administrativa en coordinacién con el Departamento de
Recursos Financieros y Control Presupuestal, deberd determinar el costo en
las cuotas de los ingresos propios, que a su vez serdn presentadas ante el
Maximo Organo de Gobierno, para su aprobacién respectiva.

7.- Los centros educativos tendrdn la opcién de recaudar los ingresos
propios a través de depésitos referenciados, mismos que serén realizados
por los alumnos; de igual manera, los centros educativos podrdn realizar el
cobro de las cuotas respectivas dentro de las instalaciones del centro
educativo, considerando 1o siguiente:

7.1

7.2
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Cuando los centros educativos cuenten con el servicio bancario de
las instituciones que el COBAEJ tenga convenio, la recaudacion de
los ingresos propios tendrd que ser Unicamente con depOsitos
bancarios referenciados por parte de los alumnos.

Cuando fos centros educativos que por su ubicacion geogréfica no
contaran con el servicio de banca electrénica, los ingresos propios
tendran que ser cobrados dentro de las instalaciones del cenfro
educativo.

Los responsables del centro educativo que realizan el control de
ingresos  propios, deberdn depositar a la cuenta bancaria
establecida para tal fin, los importes recaudados de manera
inmediata; en aguellos casos que no se cuente con los medios
necesarios para frasladarse diariamente a la institucidn bancaria,
deberd realizar los depdsitos de las cuotas recaudadas, €n pn
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periodo méximo de siete dias naturales posteriores a la fecha de
cobro, con la findlidod de salvaguardar en todo momento la
seguridad e integridad de los usuarios del COBAE.

7.3 En los casos en que la cuota de captacidn de ingresos propios a
depositar por parte del alumno, sea menor al costo de traslado a la
institucién bancaria, el alumno podrd realizar el pago dentro del
centro educativo de adscripcidn.

8.- En los casos previstos en el punto 7.1 del numeral 7 de la presente
seccion, el centro educativo remitird al alumno, el recibo oficial con la
finclidad de redlizar el pago de la cuota del ingreso propio, ante
instituciones bancarics.

El centro educativo solicitard al alumno copia del recibo oficial que
demuestre el abono a la cuenta boncaria donde se realizé el depdsito
respectivo.

9.- En los casos previstos en el punto 7.2 del numeral 7 de la presente
seccion, el cenfro educative entregard al alumno, el recibo oficial que
ampare el pago de la cuota del ingreso propio cobrada.

10.- La Direccién General previa solicitud presentada por los responsables
de los centros educativos, autorizard al alumno, condonacién de
inscripcidn y reinscripcién, cuando se presente alguno de los siguientes
supuestos:

10.1 Condonacién directa- Se podrd otorgar a aquellos alumnos que
tengan familiares en linea directa laborando para el COBAEJ.

10.Z2 Condonacién por bagjos recursos.- Se podrd oforgar a aquellos
alumnos que previa aplicaciéon de estudio socioeconémico por el
centro educativo, resulte ser sujeto de la misma.

10.3 Condonacion especial.- Se podrd otorgar a aguellos alurnnos
adscrifos a un determinado cenfro educativo que por su ubicocm
geografica o condicidon de marginacién, resulte de dificil gestion; asl
como aquellos centros educativos que brinden educaciéon a
servidores pUblicos y/o a deportistas de alto rendimiento.
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10.4 Condonacién de cuotas incobrables.- Se podrd otorgar en los casos
que el responsable del centro educafive presente el dictamen al |
que hace referencia el numeral 17.6 de la presente Seccion. |

11.- Los cenfros educativos deberdn enfregar al Deparfomento de
Recursos Financieros y Control Presupuestal, el reporte de los ingresos
propios recaudados dentro de los cinco primeros dias habiles inmediatos |
posteriores al mes en que se haya generado la cobranza. i

El reporte que hace referencia el pdrafo anterior, deberd presentarse
conforme al formato establecido por el propio Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, anexando para ello, las copias de 103
recibos oficiales pagados y/o fichas de depdsito bancario que amparen el
total de los importes cobrados y registrados en dicho reporte.

12.- Los centfros educativos deberdn enfregar ol Departamento de

. Recursos Financieros y Confrol Presupuestal, dentro de Jos diez dias habiles
inmediatos posteriores ¢l 1érmino de cada semestre escolar, el informe
concenfrado de la cobranza recavdada de ingresos propios, conforme al
formato establecido por el Departamento en mencién.

13.- E periodo de cobranza de las cuotas de inscripcion y reinscripcion, se
determinardn vigilando los siguientes criterios:

13.1  Inscripcion y Reinscripcidon en fiempo.- El periodo establecido sera de
treinta dias habiles contados a partir del primer dia en que inicie el
semestre conforme al calendario escolar vigenie en el COBAEJ.

13.2  Inscripcion y Reinscripcion extempordnea: Aquella cuota no cubierta
en el periodo establecido en el punto 13.1 del numeral 13 de la
presente seccion.

\%\»
14.- En caso que el alumno no cumpla con el pago de ta cuota respecjrivo
conforme a lo estipulado en el punto 13.1 del numeral 13 de esta seccion, /

la maxima autoridad de los centros educativos, programard reunion con
o,

padres de familia o tutor del alumno que se encuentren en estfe supu
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con la finalidad de establecer un compromiso formal y por escrito, donde
se establezca y formalice el periodo y condiciones para liquidar el adeudo
correspondiente; no excediendo de treinta dias naturales contados a partir
de la firma de la carta compromiso.

15.- En caso que el padre de familia o tutor del alumno no cumpla con el
compromiso adquirido al que hace referencia el numeral 14 de esta
seccion, o maxima autoridad del cenfro educotivo, determinard vy
autorizard una extensién por quince dias naturales contados a partir de la
firma de la segunda carta compromiso. :

16.- Una vez vencida la extensién que hace referencia el numeral anterior,
la mdxima autoridad del centro educativo, determinard si el cobro se
considera como cuota incobrable, generando asi, un dictamen por escrito
que exponga la dificultad de recuperacion de a cuota respectiva.

17.- La mdéxima autoridad de los centros educativos, tendrén las siguientes
obligaciones respecto a la recaudacién y reporte de los ingresos propios,
conforme a los siguientes términos:

17.1  Apegarse a los montos autorizados y establecidos por el Maximo
Organo de Gobierno.

17.2 Validar y coordinar el framite de solicitud de condonacién de
inscripciones y reinscripciones de los alumnos ante la Direcciéon
General, previa elaboracion de estudio socioecondémico realizado al
alumno.

17.3 Validar la informacién que se remita al Departamento de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, o al drea de trabgjo que lo
solicite.

17.4 Vigilar y resguardar el buen uso de los recibos oficiales que les sean
entregados.
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17.5 Geslionar la cobranza a los alumnos gue se encuentren con
adeudos en las cuotas de ingresos propios, a fin de manfener
depurados los adeudos.

17.6 Gestionar la condonacién de cuotas incobrables ante la Direccion
General remifiendo para ello el dictamen que se refiere en el
numeral 16 de esta seccidn.

17.7 Informar conjuntamente a la Direccién Administrativa y Coordinacion
de Zona asignada a su centre educativo, cualquier situacion no
prevista en este lineamiento.

SECCION il
De los Otros Ingresos

18.- Los importes registrados por fos conceptos nombrados en el numeral 4
de la Seccién |, deberdn estar debidamente soportados con ficha de
depdsito, acuse de transferencia bancaria o documento que acredite el
ingreso del recurso a favor de COBAEJ; en el caso de los rendimientos
bancarios se hardn conforme a los estados de cuenta expedidos por ias
instituciones bancarias. "

SECCION IV
De Manejo y Control de los Recursos Propios

J

19.- El Departamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal
deberd llevar un registro contable por cada concepio del recur%)
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obtenido; en el caso de los ingresos propios tendrd que llevar un registro
por centro educativo. .

20.- La Direccidn Administrativa a través del Departamenio de Recursos
Financieros y Confrol Presupuestal en coordinacién con el &drea de
Planeacién dependiente de la Direccion de Desarrolio Institucional del
COBAEJ, deberd redlizar la estimacién de los recursos propios que percibira
la institucion para cada ejercicio presupuestal con la finalidad de
integrarlo en el Programa Operativo Anual y/o proyectos institucionales.

SECCION V
De la Contabilidad

21.- El COBAEJ llevard fa contabilidad conforme a la normatividad que
resulte aplicable, en la que se registrar@n los recursos propios a gque se
refiere el presente lineamiento.

22.- El COBAEJ suministrard a las autoridades competentes y a Maximo
Organo de Gobierno dei COBAEJ, con la periodicidad que éstas lo
determinen, la informacion presupuestal, contable y financiera que se
requieran respecto de los recursos propios a que se refiere el presente
Lineamiento. : -

SECCION Vi
De Ejercicio de los Recursos Propios

23.- El ejercicio de las partidas presupuestales con cargo a os recursos
propios, se efectuard con base en los calendarios financieros y metas de
los proyectos institucionales, las que serdn elaboradas por el COBAEJ Y

e —————————————————————
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requiere autorizacién de las autoridades competentes en materia de

presupuesto, ajusténdose a las normas, lineamientos y leyes establecidos y
aplicables.

24.- Para la elaboraciéon de los calendarios financieros y de ejercicio, con
los recursos propios que perciba del COBAEJ, se deberan observar o
siguiente:

24.1 Llos calendarios serdn anuales, con base mensual y deberdn
contener las esfimaciones del avance de [o ejercido con los
requerimientos peridédicos de recursos para su cumplimiento.

242 Los calendarios financieros contemplardn las necesidades de pago.
a favor de los compromisos a contraer, y para tal efecto se deberd
tomar en cuenia la diferencio entre las fechas de celebracion de los
compromisos y las de realizacion de los pagos.

243 Llos demds lineamientos y normas aplicables en materia de control,

. evaluacién y gasto que establezcan las leyes aplicables.

25.- El ejercicio de erogaciones con cargo G los recursos propios, se
realizard por el COBAEJ con apego estricto a los objetivos y metas de los
programas contemplados en su presupuesto, aprobado por la Junta
Directiva.

. EsTAl ) LLERES DEL ESTADO
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CAPITULO IV
CONTROL Y REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS

SECCION |
Disposiciones Generales

1.- Bl presente lineamiento tiene por objetivo establecer los preceptos a los que
deberd sujetarse el registro y conirol de los Activos Fijos como resultado de
adquisicion, transferencias y bajas sobre los bienes patrimoniales del Colegio de
Bachilleres del Estado de Jalisco.

2.- Estas normas son de aplicacién general para fa afectacion, destino
final, transferencia y baja de bienes muebles, salvo que exista una
' disposicion legal o administrativa que los regule de manera especifica.

3.- Para la aplicacién del presente lineamiento, se entenderd por:

Bienes: Aquellos bienes muebles de activo fijo y de consumo de dominio
privado que figuren como inventariable dentro del COBAEJ.

Bienes de Activo Fijo: Los considerados como implementos o medios para
el desarrollo de las actividades que se readlizan en el COBAEJ, siendo
susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de
manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bienes de consumo: Los que por su ulilizacién en el desarrollo de las
actividades que se realizan en el COBAEJ, tienen un desgaste parcial 0
total y son controlados a fravés de un registro global en sus inventarios, N

dada su naturalezo vy finalidad en el servicio. v
Bienes no Ofifes: Los que por su estado fisico o cualidades técpicas no '

resulten funcionales, no se requieran para el servicio al cual se destiparon
sea inconveniente seguirlos utilizando.
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Dictamen de Afectacién: E documento elaborado por el drea
competente, entendiéndose que si se trata de bienes informdticos
corresponderd al drea de Sistemas, en el caso de mobiliario, equipo de
oficina y equipo educacional y recreativo, serd por el dreq perteneciente
a la Direccién de Desarrollo Institucional; en caso de considerarse un bien
de dificil dictaminacién, se deberd contar con documento oficial emitido
por una dependencia exierna, correspondiendo para ello, el Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses. El documento deberd considerar el bien y
las razones gue motivan la no utilidad del mismo, asi como en su caso, e
reaprovechamiento parcial o total.

Enajenacidn: La venta de bienes.

Destino final: La determinacion de enajenar, donar, destruir u otorgar en
dacién en pago los bienes no Utiles.

Transferencia: La reubicacién de un bien sujeto de inventario.

Alta o incorporacién de bienes: Registro de un bien mueble de reciente
adquisicion por adjudicacion, donacién o reposicién en el inventario
actual y con apego a la normatividad vigente.

Baja o desincorporacidon de bienes: La cancelacion de los registros de los
bienes en los inventarios del COBAEJ, asi como de los registros contables,
con apego a normatividad que resulte aplicable.

NOmero de inventario: Conjunto de cédigos que determinard la
Closificacion y diferenciacién a un bien mueble de ofro.

Inventario: Recuento de bienes muebles tales como: mobiliario, equipo de
oficina, maquinaria, equipo educacional y recreativo, entre otros; mismos
que por su naturaleza son inventariables y forman parte del patrimonio del
COBAEJ.

4.- El monto establecido sujeto a inventariar un bien de consumo g:! que
hace referencia el numeral 3 de la presente seccidn, cormesponderd a un

maximo de 20 salarios minimos generales diarios vigentes de la zonga
metropolifana.
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3.- Bl COBAEJ registrard y contabilizard los bienes conforme al Clasificador
por Objeto del Gasto vigente que emite la Secretaric de Finanzas del
Estado de Jalisco. '

SECCION Il
.ministracion de Bienes Muebles

6.- La adquisicién de bienes, se realizard con apego o los lineamientos
establecidos para tal fin.

7.- &l Departamenio de Adquisiciones y Conirol Patrimonial de manera
conjunta con el Deparfamento de Recursos Financieros y Control
Presupuestal realizard conciliocién de los movimientos que sufran los bienes
por atta, baja y/o modificacién.

8.- Tratdndose de bienes de activo fijo, el Departamento de Adquisiciones
y Control Patrimonial, asignard un ndmero de inventario. Los controles de
los inventarios deberan llevarse en forma documental o electrénica y los
numeros serdn congruentes con las etiquetas o placas de los bienes de
activo fijo.

El Departamento de Adquisiciones y Confrol Patrimonial, emitird el
resguordo comrespondiente al bien mueble

La maxima autoridad del centro educativo salvaguardaré el estado de la
efiqueta que se ulilice para el control de inventarios, debiendo solicitar su
reposicion at Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial, en
Caso de que ia misma se deteriore o por circunstancias gjenas sed
inservible. En caso de oficinas centrales, el resguardante serd el
responsahle de la salvaguarda referida en el presente pamrrafo.

Respecto a los bienes de consumo, se llevard un regisiro global.
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9.- Bl valor de los bienes de activo fijo al momento de efectuar su alta en
los inventarios y registros contables, deberd considerar el importe
estipulado en el documento que ampare la adguisicién o donacién por
ingreso del bien mueble.

En caso de que carezca de valor de adquisicion algun bien, el mismo
podra ser detferminado para fines administrativos de inventario por el Jefe
del Deparlamento de Recursos Financieros y Control Presupuestal,
considerando el valor de otros bienes con caracteristicas similares, o el
avalio que se oblenga a fravés de ofros mecanismos que juzgue
pertinentes.

10.- Comresponderd a la Direccidn Administrativa,  establecer  1os

mecanismos que permitan el adecuado confrol de los bienes que se

adquieran asi como aquellos gue al ingresar como patrimonio del COBAEJ,

sean recibidos directamente en d&reas distintas al Departamento de
‘ Adaquisiciones y Control Patrimonial.

11.- Corresponderd a la mdaxima autoridad del centro educativo, reportar

a la Direccidn Administrativa, en un plazo de cinco dias hdbiles posteriores

a la recepcidon de los bienes muebles ingresados a su ceniro educativo, ya

sea por donacién o equipamiento a través del Comité Administrador del
Programa Estatal de Construccién de Escuelas, remitiendo para elio el
documento que ampare la recepcion de los bienes, ademdas de anexo en

el cual detalle o descripcién del bien, marca, modelo y nimero de serie
segun aplique, a efecto de que el Departamento de Adguisiciones y
Confrol Pchimonial, le asigne el nimero de inventario y elabore el
resguardo correspondiente. ‘ \

12.- En el COBAEJ, se podran llevar a cabo transferencias de bienes entre

oficinas centrales, planteles y centros de educacién media superior a _~
distancia o inclusive entre las propias direcciones de drea, previa (\/
validacién por parte de la Direccién de Desarrollo Institucional del COBAEJ,
la cual deberd manifestar datos especificos tales como los numeros de
control de inventarios del bien a transferir, entre otros.
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Bl Departamento de Adaquisiciones y Control Patimonial, realizora el
documento que ampare la transferencia de los bienes o emifir el resguardo
que se origine por cambio de resguardante.

13.- Previa avutorizaciéon del Director General del COBAEJ, se podrd
celebrar contratos de comodato con ofras dependencias, en la
inteligencia que deberdn preverse los mecanismos de seguimienfo y
conftrol de las acciones derivadas de dichas operaciones.

14.- Seré responsabilidad del levantamiento fisico de inveniarios, en el coso
de centros educativos: la méxima autoridad del mismo y en el caso de
oficinas cenfrales: el Director General, las Direcciones de Areq,
Coordinaciones de Zona y Jefaturas de Departamento.

15.- Los responsables del levantamiento de inventario al que se hace
referencia en el numeral 12 de esta seccidén, lo deberdn realizar por
periodo anual, siendo este con fecha de cieme al 31 de diciembre de

‘ cada ejercicio. Una vez elaborado el inventario fisico general, deberd
remitir de manera impresa y debidamente fimado por la autoridad
competente y a su vez de manera electrénica, al Departamento de
Contraloria Interna y Departamento de Adquisiciones y Control Patrimoniai.
Asimismo y en caso que se detecte algin faltante de bien mueble
asignado a su centro educativo o area de trabajo, deberd presentar un
informe pormenorizado en el cual manifieste los motivos y origen que
suscitaron el hecho referido.

El Depariamento de Confraloria Inferna realizard y determinard  la
responsabilidad del servidor publico resguardante sobre los bienes
faltantes, en los cuales pudiera incurir en responsabilidad alguna con
apego a la normatividad que resulte aplicable.
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SECCION Ili
Afectacion, Destino Final, Transferencia y Baja de
Bienes Muebles

16.- La Direccion General autorizard la modalidad que considere mads
conveniente para el destino final de los bienes muebles sujetos a bagja,
conforme a los supuestos enunciados en el numeral 17 de la presente
seccion.

17.- Bl COBAEJ sdlo operard la baja de sus bienes en los siguientes
supuestos: ‘

17.1  Cuando se trate de bienes no Ufiles, por obsoletos, en desuso, o para
el caso de bienes de consumo ademds por lento movimiento.

‘ 17.2 Cuando el bien se hubiere extraviado, robado o siniestrado, se

deberd tomar en consideracion, el acta que para tal efecto se haya
levantado como constancia de los hechos suscitados y cumplir con
las formalidades establecidas en las disposiciones legales aplicables.
17.3 Cuando se hubiere realizado el proceso de enajenacién en los
términos exigibles de la normatividad que resulte aplicable.
17.4 Cuando se redlice donacién de algin bien, previa autorizacion por
el Maximo Organo de Gobierno del COBAEJ.

18.- El Departamento de Adquisiciones y Control Patrimonial, con base en
el dictamen de afectacién y previa validacion del drea involucrada
en la elaboracién del dictamen de afectacién; llevard et control y \
registro de las partes reaprovechadas.

19.- Los bienes muebles que hayan sido dados de bagja y se considere
conveniente la enajenacién, deberd realizarse mediante el proceso
que resulte aplicable, conforme a la normatividad vigente.

20.- Para redlizor lo baja de bienes, se considerard gl dictomer}.de
afectacién o documento, que por su origen se haya realizado o emitido,
debiéndose elaborar el informe de baja respectiva; el Deparfamentp d
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Recursos Financieros y Control Presupuestal deberd registrar el movimiento
contable comespondiente en sus estados financieros, asi como el
Departamento de Adquisiciones y Conirol Pairimonial deberd realizar la
baja del bien mueble en el registro de inventario existente.

21.- Bl Departamento de Contraloria Interna deberd asistir a los actos de |
destrucciébn de bienes en la cual se deberd levantar acta como |
constancia de baja de bienes por destruccién, invariablemente el centro ‘
educativo y el Departamento de Adquisiciones y Conirol Patrimonial
firmara el acta que paro tal efecto se redlice.

22.- Los centros educativos reportardn af Departamenio de Recursos
Financieros y Control Presupuestal, los ingresos obtenidos por la destruccion
de bienes.

23.-) Cuando un servidor publico adscrifo al COBAEJ, incumra en
iresponsabilidad sobre el resguardo de bienes, o por hechos ajenos al
desempeno de sus funciones se suscite algin siniestro respecto de los
bienes bajo su resguardo, deberd de manera inmediata, presentar
denuncia del siniestro ocuniido ante la Procuraduria General de Justicia, en
el cual se levante el acta de hechos, debiendo ratificar la denuncia sin
excepcion alguna.

Asimismo v de manera inmediata, el servidor pUblico afectado, deberd
notificar a la Direccién Administrativa y al Departamento  Juridico,
notificacién que deberd realizar por escrito anexando preferentemente
fotocopia de la denuncia presentada la Procuraduria General de Justicia,
con la findlidad de que se redlicen los tramites que correspondan y se
proceda el deslinde de la responsabilidad correspondiente.

24.-) El Departamento Juridico, con base a la denuncia de hechos vy
exposicion de motivos presentados por el servidor publico afectado. /
determinard y emitird la resolucién respecto a la responsabilidad del /
mismo, con la finalidad de dar confinuidad a los trdmites conducentes. Q\

25.- E|l COBAEJ conservard en forma ordenada vy sistemdtica t_ da la
documentacién relativa a los actos que realicen conforme alo previsto p
las disposiciones aplicables.
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TRANSITORIOS

UNICO.-- Las presentes Politicas Administrativas del COBAEJ, surﬁrc"m efectos
a partir de su_aprobacion por lo Junta Directiva camo Méximo Organo de
Gobiern¢ del Colegio de Bach de Jalsco.
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“Tie. Gnldardo Gémez Verdnica Mfro Jpsé Manue Borcelo Moreno
Coordinador de Educocion Media Superior, Direcigr General Educacién Media
Superior y Tecncldgica de la SEJ Superigy de la SEJ
PRESIDENTE SUPLENTE VOCAL

' J A“ = if;“‘ !f‘t .
Lic. Juan Ramén Alvarez Medina Lic. Emma det-Carmen-Alvarado Ruiz

Encargado de la Subdireccién de Representante de ia Subsecretaria de
Educacion Media Superior y Superiorde la Educacion Media Superior de la SEP en el
QOSFAEJ Estado de Jdlisco
VOGAL VOCAL 3
/ l ‘LM/{/\/Z__ ..... —
Mtro /%ﬁ{cvo Castro Garcia Lic. Hugo Rangel Guzmdn
Jefe de Tecnologia e Innovacidn Educativa Consejero Titular del CA
de la UNIVA Representante del Sector Productivo
Representante del Sector Social VOCAL
VOCAL

LiC. Julio César Herndndez Altérez
Director para la Coordinacion con Orgonismos
Publicos de io Secrelario de Finonzos
INVITADO
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