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Politicas de Ingreso y Gasto del Colegio de Bachilleres del Estado para el Ejercicio
Fiscal 2016 Modificado

1. Politicas de Ingreso

De conformidad con el articulo 1° del Decreto 490 de creacién del Colegio de Bachilleres
del Estado de Guerrero, publicado en el Peridédico Oficial del Estado no. 74 del 16 de
septiembre de 1983, es un Organismo Publico Descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios; el articulo 4° del mismo ordenamiento establece que el patrimonio del L[7

Colegio estara constituido por:

I. Los fondos que le asigne el Gobierno Federal.
Il. Los fondos que le asigne el Gobierno del Estado.
lll. Los ingresos que obtengan por los servicios que preste.

IV. Los bienes y demés ingresos que adquiera por cualquier titulo legal.

1.1 Presupuesto Federal.

El ingreso federal se integra por la asignacion original y las ampliaciones que la
Coordinacion Sectorial de Planeacion y Administracion de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior de la SEP notifican al inicio del ejercicio, con base en el Decreto de
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016, y de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

En el presente ejercicio, la federacion remitio la cifra autorizada como parte integrante del
anexo de Ejecucion del Convenio que se celebrara entre el Gobierno Federal a través de \//

la Secretaria de Educacion Publica, el Gobierno del Estado de Guerrero, y el Colegio de
Bachilleres en el presente afo, por $371,040,709.00; mas ampliaciones presupuestales (]\

por $13,144,206.26, da como Presupuesto autorizado total $384,184,915.26

1.2 Presupuesto Estatal.

El ingreso estatal es la cifra autorizada al Colegio en el decreto de Presupuesto de
Egresos del Estado en el gjercicio fiscal 2016, en el presente afio es de $294,222,064.95.

1.3 Ingresos propios.

Los ingresos propios son los recursos obtenidos por el pago de derechos para la '
realizacion de tramites administrativos de alumnos y se encuentran sefialados en las
tablas arancelarias para planteles, con cuotas diferenciadas en planteles oficiales zona
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urbana, oficiales zona media, por cooperacion e incorporados municipales; los conceptos
de ingreso son:

Inscripcion

Reinscripcion

Credencial

Examenes mensual y semestral
Certificado parcial

Certificado de estudios completos
Duplicado de certificado de estudios
Constancia de terminacion de estudios

9. Duplicado de boleta de calificaciones [7
10.Duplicado de credencial
11.Examenes extraordinarios
12.Cambio de plantel

13. Diploma de capacitacion especifica
14.Revalidacion de estudios por materia
15. Solicitud de baja

16.Examen de acreditacion especial
17.Recurse de materias

18.Recargos

PHOOE N

En el presente afo, se estimo recibir por este rubro $13,759,460.00.

Los planteles estan obligados a cobrar y depositar a la cuenta concentradora del Colegio
los recursos captados con la finalidad de cubrir el presupuesto conforme a la matricula,
excepto los planteles por cooperacién que utilizan el recurso para gastos en materiales y

suministros. \

La Direccion general a través de la Direccion Financiera de manera semestral llevara \/
acabo revisiones a.los planteles para verificar que este cubierto al 100 % de cuotas con AN
base a la matricula semestral. U \

Los primeros diez dias de cada mes el Colegio transfiere a la cuenta de la Secretaria de
Finanzas del Gobierno del Estado el recurso obtenido por los planteles, conforme a la \
ley de hacienda del Estado de Guerrero, numero 428, titulo noveno art. 113 y 114; misma

que los devuelve antes del cierre de cada mes.

La captacion y manejo de los ingresos propios se realizara bajo los siguientes :
lineamientos:

SR
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1. Los rubros considerados como ingresos propios son los detallados en la tabla
arancelaria.

2. La captacion y control de los ingresos propios que obtengan los Planteles se
sujetara a los lineamientos autorizados por la Direccion General.

3. Para efecto de operacién del sistema de ingresos propios debera considerarse como
periodo de ejercicio el correspondiente al ciclo escolar.

4. La Direccion Financiera solicitaré al departamento de Control Escolar, la informacion l7
de matricula en los Planteles, a efecto de programar los ingresos a captar por
arancel, en un periodo determinado.

5. Toda operacion de ingresos que efectlen los Planteles, se ajustara a las normas y
procedimientos que establece el presente documento e invariablemente debera
estar sustentada por los documentos justificativos.

6. Para acreditar la captacion de sus recursos, los planteles educativos emplearan
como documento legal la ficha de depodsito de recepcion automatizada de pago
(RAP) debiendo abstenerse de expedir recibos provisionales en lo que corresponde

al concepto de inscripcién — reinscripcion y los demas conceptos con recibo oficial
foliado.

7. Todos los ingresos que capten los planteles educativos deberan depositarse en las
cuentas de cheques manejada por la Direccién General para tal efecto.

8. Por ningun motivo los Planteles podran disponer de los Ingresos Propios que
capten, salvo autorizacion por escrito del Director General. /

9. Sera responsabilidad de la Direccion Financiera del Colegio de Bachilleres, vigilar |
correcta captacion de los ingresos propios de los Planteles y revisar que la
documentacion presentada reuna los requisitos de forma.

10.La Direccién Financiera sera responsable de llevar el registro y consolidacion del
sistema de ingresos propios.

11.La Contraloria Interna efectuara visitas de apoyo y asesoria a los Planteles para '
verificar la captacion de recursos y evitar el retraso en la entrega de la informacion.
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12. Los Organos de vigilancia y control del Colegio de Bachilleres estan facultados para
realizar visitas periédicas de auditoria y supervision a los Planteles Educativos y al
Departamento de Recursos Financieros para verificar el cumplimiento en la
captacion de los ingresos propios.

13.Las personas encargadas de la captacion y control de ingresos propios seran las
responsables de vigilar y acatar el debido cumplimiento de las clausulas del

convenio de concesion.

15. El incumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para la captacién de

14. La expedicion de recibos provisionales es responsabilidad administrativa.
los ingresos, dara lugar a responsabilidades de caracter legal. ﬁ

2. Politicas de gasto

Con base en la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, el Decreto
490 de creacion del Colegio de Bachilleres del Estado publicado en el Periddico Oficial del
Estado no. 74 del 16 de septiembre de 1983, asi como el Decreto 210 de modificacién al
mismo, publicado el 02 de marzo de 2001, el Reglamento Interior del Colegio de
Bachilleres y demas normatividad aplicable, el presupuesto autorizado se debe administrar
y ejercer exclusivamente para el cumplimiento de los programas de trabajo de cada unidad
ejecutora del gasto con criterios de austeridad y racionalidad, con el proposito de alcanzar
los objetivos estratégicos institucionales, alineados al Plan Estatal de Desarrolio y al Plan
Sectorial de Educacion del Estado, tales como: docentes con perfil adecuado, alumnos
con perfil de ingreso y egreso requerido, administracion, planeacién y evaluacién .
institucional sistematizada, infraestructura y equipo de cémputo actualizado y planes vy
programas de estudio cubiertos.

Con el proposito adicional de transparentar el manejo de los recursos de la institucion y
coadyuvar en la rendicion de cuentas e informes ante cualquier Organo Fiscalizador; se
establecen los presentes lineamientos normativos, de observancia obligatoria en
aplicacion de los recursos publicos del Organismo, conforme a lo siguiente:

/

2.1De caracter general.

2.1.1 Los gastos seran estrictamente indispensables para el logro de los objetivos del
Area, Departamento u Oficina respectiva.

2.1.2 La comprobacién de los egresos debera hacerse al 100%.
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2.1.3 La documentacion comprobatoria que soporte las pélizas diario, debera cumplir con
lo siguiente:

» Reunir los requisitos fiscales que establezcan los articulos 29 y 29A del Cédigo
Fiscal de la Federacion. (Remitiendo via electrénica ante la Direccion Financiera
al correo dfinancieracobach.facturas@gmail.com el archivo pdf y xml (C.F.D.l)
que corresponda a cada comprobante del gasto (facturas) derivadas de las
comisiones oficiales y/o eventos realizados.

» Contener las firmas de autorizacion del Representante Legal, Director Financiero
ylo el Jefe del Departamento de Control y Ejercicio Presupuestal y la persona
que realizo el gasto, de acuerdo al caso. /7

e Cuando el documento electrénico que sea presentado como comprobacién, sea
expedido en papel térmico, se le debera sacar una copia, ya que con el

transcurso del tiempo se vuelve ilegible.

- ]

g
" /
o Corresponder al mes en que se esta comprobando

o Sellarla con la leyenda de “pagado”, ser documento original, legible y que no
contenga tachaduras, enmendaduras y/o alteraciones. :
2.1.4 Las polizas de ingresos y de diario, deberan estar rubricadas por las personas
encargadas de su elaboracion, revision y autorizacion.
-

2.1.5 Las operaciones realizadas se sujetaran, a lo establecido por la normatividad y

¥
lineamientos federales, estatales y especificos aplicables a la Institucion,
dependiendo del origen de los recursos de que se trate. /

\

Se debera tener especial cuidado en la presentacién de las reposiciones de
gastos y en particular de las transferencias de recursos suministradas para comisiones '\\ \
eventos oficiales, ya que al ser revisados por el Area respectiva, si los documentoix\
presentan esta situacion, seran cancelados y como consecuencia reintegrados de
inmediato.

2.2 De caracter especifico.
X

2.2.1 Compensaciones, bonos y gratificaciones

BB aE
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Las compensaciones, bonos, gratificaciones u otras erogaciones extraordinarias,
cualquiera que sea su denominacion, se otorgaran siempre y cuando haya
disponibilidad de recursos financieros y que exista la autorizacion
correspondiente para la Institucion.

2.2.2 Préstamos personales

Queda estrictamente prohibido el otorgamiento de préstamos personales,
anticipos de sueldo o cualquier otra erogacion similar.

2.2.3 Viaticos Qz/

desempeno.

Estas erogaciones se realizaran Unica y exclusivamente para atender
comisiones oficiales, por los dias héabiles estrictamente necesarios para su
Los pagos que por este concepto se hagan al personal, se apegaran
estrictamente al tabulador de vidticos vigente y autorizado por la H. Junta
Directiva.

Para el pago de viaticos sera necesario, el oficio de comision, el formato de /
viaticos y el certificado de visita, que justifique el motivo de la comisién, ]
documentos que deberan estar firmados por el Director General, el Director
Financiero, El Jefe del Departamento de Control y Ejercicio Presupuestal, el Jefe | /\
de Recursos Humanos y por el comisionado, de acuerdo a cada caso, ademas, \
de anexar el informe de la comisién de las actividades realizadas.

El nimero de personas que se envien a una misma comision, se reducira al
minimo indispensable, por razones de racionalidad presupuestal.

El pago de viaticos incluye solo alimentacién, debiendo considerar por separado
los gastos de traslado, combustible, pasajes, transporte local y hospedaje.
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e En ninguna circunstancia, se autorizaran viaticos al personal que se encuentre
disfrutando de periodo vacacional o de cualquier otro tipo de licencia, o que
tenga pendiente una 0 mas comprobaciones.

e La comprobacion de viaticos, debera efectuarse en un plazo maximo de tres
dias héabiles posteriores a la fecha del ultimo dia de la comisién, en las formas
para comprobaciones de gastos y viaticos establecidas para tal efecto, esta
misma norma, sera aplicable en el rubro de transferencia de recursos.

e Cuando en la aplicacion de vidticos resulte alguna diferencia a favor del 17
comisionado, dentro del soporte documental de su comprobacién, solo se
autorizara su pago si se hubiere ampliado el periodo de la comision, en este
caso se formularan los formatos complementarios; y si resulta alguna diferencia /
en contra del comisionado, se realizara el reintegro correspondiente. /

» Para efectos de comprobacién, la documentacion derivada de las comisiones
debe integrarse de acuerdo al oficio de comision, el formato de viaticos,
certificado de visita que sin excepcién alguna deberd ser presentado para
certificar la estancia fisica de la persona comisionada; dicho certificado debera
estar debidamente firmado y sellado por el responsable del lugar visitado y/o
supervisado; y recibo de gastos (excepcionales), asi como los comprobantes de
traslado (facturas de combustible, tickets, boletos), de acuerdo al caso.

2.2.4 Combustibles, lubricantes, mantenimiento y reparacién de vehiculos.
Para el suministro de combustible, seran requisitos indispensables los siguientes:

e Que la unidad, forme parte del parque vehicular del Organismo, salvo casos
excepcionales, en los que el comisionado utilice su vehiculo particular, este
procedimiento se dara siempre y cuando sea autorizado por la Institucion mediante
un contrato de comodato, el cual deberd anexar en cada comisidén oficial

encomendada.

¢ Que el vehiculo oficial esté rotulado con el logotipo del Organismo.

GUERRERO
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* Que el automotor cuente con las placas oficiales, nimero econémico y odémetro en
perfecto funcionamiento, ya que las notas y/o facturas que sean presentadas por
este concepto, deberan ser congruentes con el suministro de combustible y
kilometraje relacionado a los lugares de la comision, de acuerdo al cilindraje del
vehiculo.

» Debe llevarse una bitacora por cada vehiculo, tanto del suministro de combustible y
lubricante, como para el mantenimiento y reparacion del mismo.

e Se celebraran convenios con talleres mecanicos, con el fin de que proporcionen el
servicio de mantenimiento y reparaciéon del parque vehicular de la Institucidn, /7
siendo responsable el Departamento de Recursos Materiales y Servicios de requerir
el servicio, previa solicitud del area respetiva y verificacion de la unidad, ademas,
debe cerciorarse que el servicio se proporcione y que el precio cobrado sea al valor

del mercado.

Los comprobantes de estos conceptos deberan contener los siguientes datos:
e Tipo, marca, modelo, nimero de placas y nimero econémico del vehiculo }
e Nombre y firma del responsable

o Area de adscripcién

e En caso de suministro de combustible, especificar el recorrido, es decir, si el |
combustible fue para transporte local o destinado para alguna comisién en

particular.

Durante los fines de semana, dias festivos o en periodos vacacionales, Io\
vehiculos oficiales, deberan mantenerse concentrados en su lugar de adscripcién o en el
almacén general, ya que de acuerdo y apego a la normatividad, dichas unidades no
pueden transitar en estos periodos, ni mucho menos ser utilizados para fines particulares.

En caso de que se detecte que dichos vehiculos son utilizados en el
transcurso de estos lapsos de tiempo, seré bajo la estricta responsabilidad de quien utilice
el vehiculo cualquier percance personal o deterioro vehicular que se genere por el

desac
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2.2.5 Peaje y transporte

e Estas erogaciones se realizaran Unica y exclusivamente para atender
comisiones oficiales, los cuales deberan corresponder a la fecha y ruta de la
comision y contener el nombre y firma de quien realiza el viaje.

e Se comprobard con los documentos que dan el derecho de viaje; (tickets o
boletos), excepto cuando el traslado de una poblacién a otra se realice en taxi,
combi u otro medio de transporte; en cuyo caso, solo se elaborard un recibo
simple debidamente requisitado, en forma clara y concisa, con la firma y copia
de la credencial del beneficiario y la autorizacién del titular en cada caso. Esta
ultima situacién se considerara valida, siempre y cuando no exista linea de
transporte que expida el documento correspondiente.

2.2.6 Gastos de alimentacién

e Para la autorizacion del pago de gastos de alimentacion, originados por
comisiones oficiales se aplicara lo estipulado en el punto 2.2.3 de estos
Lineamientos.

e Cuando por las circunstancias de las actividades del Organismo, en algunos
eventos especiales y/o compromisos urgentes se tenga que hacer uso de este
servicio, se tomara como base, de acuerdo con las normas establecidas
vigentes, lo siguiente: la factura debera soportarse con el documento de
autorizacién y/o convocatoria de participacion al evento de que se trate,
adjuntando la relacién de participantes debidamente firmada por los mismos,
anexando también cuando el caso asi lo amerite, fotografias del acto o evento\\

realizado.

El rubro de alimentacién se cubrira dentro de la comision oficial, siempre y
cuando no se cobre el importe de los viaticos y que dicho concepto (alimentacién) no
rebase el importe diario estipulado en la tabla de viaticos autorizada, por la H. Junta® ‘

Directiva.
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2.2.7 Servicio telefénico, energia eléctrica y agua potable.

» El servicio telefénico debera limitarse exclusivamente a llamadas oficiales.

* Queda estrictamente prohibida la adquisicion de tarjetas de servicio de telefonia
celular; en casos muy excepcionales y/o de extrema urgencia, se autorizara la
adquisicion de este servicio, siempre y cuando se encuentre debidamente
justificado y comprobado.

» Debera realizarse un minucioso estudio que permita identificar las lineas
telefonicas que no sean indispensables.

» Para el uso racional de lineas directas y llamadas de larga distancia, se .
utilizaran dispositivos de proteccion, estableciéndose ademas un registro de /
llamadas de larga distancia. /

* Los servicios de luz y agua potable se realizaran de acuerdo a las necesidades
propias de la Institucion, dando estricto apego a las normas de austeridad y
racionalidad del gasto publico.

» Debera hacerse extensivo a todo el personal que en relacion al consumo de
energia eléctrica, se tenga la precaucion de desconectar todos y cada uno de
los aparatos y equipo que tengan para el desempefio de sus actividades, al final
de sus labores ordinarias y extraordinarias; esto con la finalidad de contribuir al
ahorro de energia y coadyuvar con los sistemas implementados para la
proteccion y mejoramiento del medio ambiente.

El desacato a lo antes expuesto sera de la estricta responsabilidad del usuario y/o /
Directores y Subdirectores de Area, Jefes de Departamento y de Oficina, en la cual se dé \/
el caso, haciéendose acreedores a llamadas de atencion publica, asi como de sancione
economicas, que serviran para el resarcimiento del pago del uso inadecuado del servicio.

2.2.8 Adquisiciones, servicios y contrataciones.

e Las erogaciones por estos conceptos deben ser estrictamente indispensables
para tal efecto.

e El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, sera el area responsable
de controlar estos conceptos, teniendo la obllgacuon de verificar que jos premos

R
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estén a valor de mercado, y que se apeguen a lo establecido en la Ley de
Administracién de Recursos Materiales del Estado de Guerrero.

» Por lo que corresponde a las solicitudes para la adquisicién de material de
oficina, consumibles para el equipo de cémputo y mobiliario y equipo, seran
avaladas con la firma de visto bueno por la Contraloria Interna, asi mismo dicha
solicitud debera contener la firma del jefe del area solicitante.

» Las adquisiciones de mobiliario y equipo se deberan incluir en el inventario
general de mobiliario y equipo, elaborando los resguardos correspondientes
para su debida actualizacién y control.

» El servicio de mensajeria y paqueteria, debera corresponder a uso oficial, para
minimizar el gasto en este rubro se debera utilizar el equipo informatico y de

telecomunicacion.

e Para la contratacién de asesorias, estudios e investigaciones, primeramente se
debera analizar si en la institucion existen areas para la imparticion de los
eventos a realizar, de no existir se elaborard el contrato y/o convenio
correspondiente, siempre y cuando exista el soporte presupuestal y la
autorizacion respectiva para la realizacion del compromiso.

2.2.9 Gastos médicos.

e Estos se cubriran Unicamente al personal cobre via honorarios.

De manera general, el pago de infracciones, multas, recargos y actualizaciones
por incumplimiento de obligaciones fiscales, asi como otras erogaciones tales como
comisiones por intento de sobregiro bancario, son improcedentes y daran lugar al reintegro
inmediato correspondiente.

Queda estrictamente prohibido el pago de gastos personales (arrendamiento
de casas habitacion, despensas, ropa, joyeria, perfumeria, arreglos florales, etc.)

En la adquisicién de refacciones para vehiculos oficiales, Unicamente se
autorizaran los gastos fortuitos en este rubro, siempre y cuando sean de mantenimiento
correctivo y que se generen durante la supervisién y/o comision, de acuerdo a cada caso.
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POR LA H. JUNTA DIRECTIVA
Subsecretario de Educacién Secretaria de Desarrollo Social

Media Superior y Superior y Secretario de
Actas y Acuerdos de la H. Junta Directiva
y i Suplente.

Mtro. Arturo Uriéstegui. M.C. Néstor Uriégtegui Diaz, Director
General de Becas y representante de la

Lic. Alicia Elizabeth Zamora Villalva

Secretario de Finap y Adprinistracion. Secretario de la Contraloria y Transparencia

Departamento de Presupuesto y

eperdal de omisariqs Publicos y
representante del Lic. Héctor Apreza Patréon

resentanté del Lic. Mario Ramos del
Carme

~

Ultima hoja de las politicas de ingreso y gasto modificadas 2016 del Colegio de Bachilleres del Estado de
Guerrero
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