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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Hacer propio el conocimiento”

MANUAL DE ORGANIZACION

OBJETIVO GENERAL

Organizar, dirigir, planear, controlar, ejecutar y evaluar las operaciones financieras,
presupuestales y contables encaminadas hacia la organizacion del colegio en su ambito de
recursos humanos, recursos materiales, financieros, asi como estar al corriente con las
autoridades gubernamentales en los pagos federales, estatales y municipales.

Establecer las relaciones de conducta entre trabajo, funciones, niveles y actividades de los
empleados del colegio con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
establecidos.

Mantener la integridad patrimonial del colegio y su solidez financiera, esto exige el
establecimiento de controles que garanticen la protecciéon de sus propiedades, activos y/o
patrimonio; ante un entorno econdmico, fiscal y legal tan cambiante y dindmico que prevalece
en nuestro pais

Proporcionar y generar informacion contable, financiera y fiscal en forma oportuna, eficaz y
confiable para la adecuada toma de decisiones.

Establecer las prioridades de accidn en base a una adecuada planeacion y organizacién, con
una vision de crecimiento y consolidacién en sus recursos econdémicos, tecnoldgicos,
académicos, materiales y de Recursos Humanos, en vias de lograr la mejora continua,
apoyados por los lineamientos que sefialan las disposiciones y estandares del Sistema de
Gestion de Calidad, para lograr la eficiencia y eficacia de las operaciones, asi como de otorgar
un servicio de calidad y satisfaccion al Cliente final, que son nuestros alumnos, Padres de
Familia, Proveedores, Socios, Personal y Comunidad en general.

Trabajar en una forma organizada e involucrar a todo el personal para mejorar
constantemente el trabajo, formulando objetivos orientados al desarrollo de las personas, la
participacién y el trabajo en equipo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Organizar, dirigir, planear, controlar, ejecutar y evaluar todas las funciones de recursos
humanos, recursos financieros, econdmicos y de control presupuestal del colegio y estar al
corriente con las autoridades gubernamentales.

Establecer una estructura organizacional éptima y que sea funcional en el drea de contraloria
general, asignando a los puestos del area, las labores correspondientes y establecer los
instructivos y procedimientos necesarios para el desarrollo eficiente y eficaz de las
operaciones del area en correlacion con las demas areas de la organizacion.

Asignar a los puestos del area de contraloria las labores correspondientes y establecer los
instructivos y procedimientos necesarios para el desarrollo eficiente y eficaz de las
operaciones del area en correlacion con las demas areas de la organizacion.

Establecer las relaciones de conducta del personal, en relacién al trabajo asignado y
desempefiado.
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Encauzar las actividades del personal del area hacia la realizacion concreta y eficaz de los
propdsitos y objetivos del area.

Establecer y coordinar los procesos de elaboracién del presupuesto y control presupuestal.

Conocer la situacion financiera del colegio, lo que permitira prever, analizar, planear y
controlar hechos futuros que le puedan afectar.

Coordinar con las dreas involucradas la recepcidn, manejo, clasificacién, registro y analisis de la
informacién contable que le corresponde a cada departamento.

Analizar y elaborar la informacidn financiera en forma eficiente y oportuna de cada mes, sobre
la base de las normas de informacién financiera para la adecuada interpretaciéon y toma de
decisiones (Edos. financieros, flujos de efectivo, control presupuestal, bancos, cartera vencida).

FUNCIONES DEL AREA

v Organizar, planear, dirigir, controlar y evaluar las operaciones financieras y contables en el
ambito de recursos humanos, financieros y de control presupuestal del colegio,
proporcionando informacién en forma oportuna, eficaz y confiable para la toma de
decisiones.

v' Generar informacién contable y financiera, con apego a las normas de informacién
financiera mexicanas y de control interno.

v" Administrar en forma adecuada los recursos humanos de la institucidn, asi como de las
obligaciones derivadas de los mismos.

v" Dar cumplimiento a las obligaciones fiscales y laborales en tiempo y forma; de acuerdo a las
fechas establecidas por las Autoridades e Instituciones Gubernamentales.
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Colegio Buena Tierra, S.C.
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POLITICAS INTERNAS

Ingresos y cuentas por cobrar

En el mes de febrero se suben los programas de pago por parte de Control Escolar de las
reinscripciones y de las 11 mensualidades, los cuales los podra checar el padre de familia en
Escuela en Linea.

Las colegiaturas estardn sujetas a cambios de acuerdo a la situacién econdmica del pais.

Se hard un descuento por pago anual en base al mes de pago de acuerdo a lo siguiente:

e Agosto = ------ 8%

Cada recibo de pago de colegiatura tendra como fecha limite de pago el dia 10 de cada mes, el
cual viene sefialado en el mismo, después de esta fecha se procederd al cobro de un % de
recargos, si el ultimo dia de pago cae en sabado, domingo o dia festivo, el pago se debera
realizar el dia habil anterior a la fecha limite de pago.

Los porcentajes de recargos estaran a lo siguiente:
e del dia 11 al 20 del mes, se cobrara el 5 % de recargos.
e del dia 21 al dltimo dia del mes, se cobrara el 8% de recargos.
e deldia1°al 10 del segundo mes, se cobrara el 10% de recargos.
e deldia 11 al 20 del segundo mes 15% de recargos.
e del dia 21 al dltimo dia del segundo mes 18% de recargos.
e deldia1°al 10 del tercer mes, se cobrara el 20% de recargos.

Todas las mensualidades atrasadas deberan quedar cubiertas a mas tardar el 31 de mayo y la
del mes de junio, el dia 10; para que la prestadora de servicios pueda continuar otorgandole el
mismo servicio, caso contrario no se otorgara este. Asi como también no podra presentar
examenes finales ni podran asentar calificaciones en boletas (Art.14.5 Reglamento Padres de
Familia e Hijos / Seccién: Disposiciones administrativas).

Existen pagos extras que deberan efectuarse como libros, papeleria, materiales escolares,
cursos, etc. su monto y forma de pago seran de acuerdo a lo establecido por el Consejo de
Administracion.

En caso de bajas voluntarias o separaciones definitivas de alumnos, los Padres de Familia que
hubieren pagado colegiaturas anuales anticipadas, solo se podra reembolsar al padre de familia
la cantidad proporcional de colegiatura que corresponde a los meses que su hijo ya no asistira
al colegio. Dicho reembolso deberd solicitarse en el mes de la Baja del alumno del Ciclo Escolar
correspondiente. No procedera la devolucidon de este concepto, una vez concluido el Ciclo
Escolar.

El periodo de inscripciones y reinscripciones iniciaran en el mes de febrero de cada afio, tal y
como lo establece el acuerdo emitido por la Secretaria de Educacién Publica.
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10. Para efectos de lo establecido en la clausula tercera, numeral 14, del Contrato de Prestacion de
Servicios, no habra devolucién de pago de inscripcidn o reinscripcién en los siguientes
supuestos:

a) Cuando se solicite con fecha posterior a 60 dias antes de iniciar el Ciclo Escolar.

b) Cuando los alumnos hayan sido inscritos en fecha posterior al inicio del Ciclo Escolar.

c) Cuando los alumnos ameriten baja académica por mala conducta o rendimiento
académico, una vez iniciado el ciclo escolar.

Los alumnos que no cursen el ciclo escolar 2022-2023 y hayan realizado el pago de la

inscripcidn, dicho pago no sera aplicado al siguiente ciclo.
(Art.14.10 Reglamento Padres de Familia e Hijos / Seccién: Disposiciones administrativas).

11. Para el pago de colegiaturas e inscripciones, cuando haya un ingreso irregular (ya iniciado el
ciclo escolar), se procedera como sigue:

Colegiaturas:
Del 12 al 15 del mes correspondiente — colegiatura completa
Del 162 al ultimo dia del mes » % colegiatura

Inscripciones:
De agosto a diciembre se pagarad completa (100%)
De enero a junio se pagara la parte proporcional de acuerdo al mes en que se inscriba.

12. De acuerdo con la Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, todo cheque devuelto
causara un 20% de comisidn sobre el Valor del cheque, conforme al Articulo 193 de la citada
Ley, independientemente de las comisiones bancarias impuestas por el Banco que maneje su
cuenta personal.

13. El Colegio cuenta con una péliza de Seguro de Accidentes Escolares, el cual cubre a todos los
alumnos inscritos durante un ciclo escolar, y cubre a los alumnos en el trayecto de su casa al
Colegio y del Colegio a su Casa (siempre y cuando el trayecto sea en forma ininterrumpida),
durante su estancia en las instalaciones del Colegio, asi como en las salidas curriculares o
extracurriculares de cada nivel. No se cubrird ningin accidente que se presente terminado el
ciclo escolar, esta fecha sera variable y se determinara de acuerdo al calendario que marque la
Secretaria de Educacidn Publica.

14. Todos los padres de familia que hayan tramitado Beca ante la SEP, deberdn pagar sus
colegiaturas completas en los meses de agosto, septiembre y octubre o hasta que presenten el
documento original que avale esta beca, esto con la finalidad de no cobrarles recargos en
ninguno de estos meses. En caso de obtener la beca de la SEP, el colegio le aplicara a los meses
siguientes el porcentaje otorgado por los meses que se hayan pagado. (Art.14.13 Reglamento
Padres de Familia e Hijos / Seccién: Disposiciones administrativas).

15. En caso de bajas voluntarias o separaciones definitivas de los alumnos impuestas por la
institucion, a los Padres de Familia que hubieren pagado colegiatura de ese mes, no se les
reembolsard dicho pago ni parte proporcional del mismo, asi como tampoco su cuota de
inscripcién o reinscripcion, independientemente de la fecha en que se realice la baja; salvo que
hubiese autorizacion directa de la Direccién General. (Art.14.11 Reglamento Padres de Familia
e Hijos / Seccion: Disposiciones administrativas).
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. Para favorecer el cobro anticipado de ingresos, se otorgardn las siguientes promociones que

fueron debidamente autorizadas por el Consejo de Administracién:

v Pago de inscripciones y reinscripciones en 4 parcialidades mensuales.

v' Descuento en pago de inscripcién y/o reinscripcidon en una sola exhibicion.

v" Descuento del 8% por realizar el pago anual de colegiatura, Unicamente si el pago se realiza
en agosto.

. Los porcentajes antes citados seran revisados y en su caso ajustados anualmente por el

Consejo de Administracion.

. A Los Padres de Familia que tengan mas de 2 hijos en el Colegio se les conceden los siguientes

descuentos:
= al 3° hijo 15% inscripcion y 25% en colegiaturas
= al 42 hijo 20% inscripcion y 35% en colegiaturas
= al 52 hijo 25% inscripcion y 100% en colegiaturas
(Art.14.14 Reglamento Padres de Familia e Hijos / Seccidn: Disposiciones administrativas)

. La autorizacién de la condonacién de recargos sobre las colegiaturas atrasadas, sera facultad

directa de Direccion General, la Direccién de Administracién o Contralor General; y se hard en
base al historial que tenga el padre de familia en el colegio.

El padre de familia que incurra en adeudo de colegiatura, deberd firmar convenio, pagarés y
cheques que amparen la cantidad y fecha de pago que adeudan, debiendo cumplir en dicha
fecha. En caso de no existir convenio, no podran presentar exdmenes. (Art.14.4 Reglamento
Padres de Familia e Hijos / Seccién: Disposiciones administrativas).

El adeudo de una Colegiatura con antigliedad de mas de 60 dias, asi como el incumplimiento
de la obligacion del pago de 2 Colegiaturas (equivalente a 2 meses), faculta a los prestadores
del servicio educativo a suspender definitivamente el servicio a los alumnos. Cuando se haya
firmado Convenio-Pagaré, éstos deberan de realizar el pago en efectivo, cheque de caja,
cheque certificado para entregar el documento legal, en caso de pagar con cheque sin estos
requisitos, no se entregard el pagaré hasta el buen cobro del mismo. Las evaluaciones
realizadas a los alumnos durante el periodo de adeudo, no serdn asentadas en las boletas
hasta la liquidacion del mismo; esto en base al reglamento escolar interior en su Articulo 14.12
de las disposiciones administrativas.

Se enviardn a las Direcciones Académicas el dia 01 de cada mes la relacidn de alumnos que
tiene adeudos de 2 y 3 meses para que estén enterados y no permitir su acceso al Colegio.

Asi mismo se enviardn avisos via Escuela en linea, por correo electrénico y llamadas telefénicas
a los padres de familia que adeudan 2 o 3 meses para informarles de sus adeudos de
colegiaturas y/o inscripciones y reinscripciones (Estado de Cuenta).

Para el caso en que el Padre de Familia, solicite Factura electrdnica por los pagos que realicen
por concepto de Colegiaturas, Inscripciones y Reinscripciones de sus hijos; deberan cumplir
con los requisitos establecidos por el drea de Contraloria General, los cuales estan referidos en
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el art.14.15 en la seccién de disposiciones administrativas del Reglamento de Padres de Familia
e Hijos.

POLITICAS DE RECURSOS HUMANOS

Todo empleado al ingresar a prestar sus servicios dentro del colegio deberd firmar un contrato
individual de trabajo; posterior a la entrevista que le realizard el area solicitante, drea de
Psicologia y el area de recursos humanos, en donde se le sefialaran las condiciones relativas a
la prestacién de los mismos y la especificacidén del tipo de contrato, y se les dara a conocer el
reglamento interior de trabajo y reglamentos institucionales.

Tratandose de recontrataciones, el contrato tendra la vigencia por el tiempo que se establezca
en la evaluacién de recontratacion.

Tratandose del personal de nuevo ingreso se elaborard un contrato por 90 dias, o en base a lo
mencionado segun sea el caso en la Ley Federal de trabajo (Art.35,36,37y39,39-A,B,C,D,EY
F) que serd el periodo de prueba al cual estara sujeto el nuevo empleado; concluido este
periodo, se aplicara la evaluacién de recontratacién, por el area correspondiente, para decidir
si se le otorgard otro contrato ya sea por otro periodo igual o a término de ciclo escolar. Dicha
evaluacioén se le dard a conocer al empleado para retroalimentarlo sobre su desempeiio.

En el caso de que el Colegio decida terminar la relacidén laboral, se procederd a elaborar su
finiquito o liquidacién segun sea el caso, entregando las partes proporcionales de acuerdo a ley
(prima vacacional, aguinaldo, vacaciones, etc.)

Los horarios y dias de trabajo de cada uno de los empleados serdn de acuerdo a la naturaleza
del puesto que se establecera en el contrato individual de trabajo.

Los dias de descanso y de vacaciones de cada uno de los empleados seran de acuerdo a la
naturaleza, antigliedad y caracteristicas del puesto establecidos en el contrato individual de
trabajo; en el caso de permisos o ausentismos por motivos personales se tomara a cuenta de
vacaciones en el caso de que el empleado tenga derecho a vacaciones pendientes de disfrutar,
en donde el drea de Recursos Humanos llevard un Control de los dias a que tiene derecho
segun la antigliedad del trabajador y los que estan pendientes de disfrutar y de acuerdo a lo
sefialado por la propia ley Federal del Trabajo, el cual estara firmado por el trabajador y su jefe
Inmediato.

La administraciéon de los sueldos y salarios deberd basarse en el tabulador estructurado sobre
las evaluaciones de puestos y funciones. El colegio a través del Consejo Directivo o Miembros
de la Sociedad Civil, determinaran el porcentaje (%) de incremento en los salarios de acuerdo
al incremento del costo de la vida, asi como tomando en cuenta las variables econdmicas que
tenga en ese momento nuestro pais, el cual se elaborara cada afio al finalizar el ciclo escolar.

Todos los trabajadores recibiran el pago de su sueldo y demas prestaciones de acuerdo con los
dias y horas (ordinarias y extraordinarias); ademas de los descuentos y deducciones legales por
concepto de impuestos, cuotas al seguro social y aquellos que estén contemplados en la ley
federal de trabajo, teniendo como base los controles electrénicos o manuales en casos
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extraordinarios cuando fallen los electrénicos, de tiempos y asistencias, firmando un recibo de
nomina a favor de la empresa.

Se le asignard a cada trabajador un puesto, area fisica, asi como sus responsabilidades,
obligaciones, operaciones y condiciones de trabajo; para el adecuado desempefio de sus
funciones, en donde se contempla en un Catdlogo General de puestos; entregandoles por
escrito estas obligaciones, responsabilidades, actividades y funciones; las cuales vienen
sefialadas en el Manual de Organizacién de cada area. El no leer el Manual de Organizacion,
NO LOS EXIME DE LA RESPONSABILIDAD DE SUS FUNCIONES Y ACTIVIDADES QUE VAN A
DESEMPENAR, ya que al entregarles éste, asumen la existencia, conocimiento y contenido del
mismo.

Al trabajador que se le asigne ropa de trabajo o uniforme, tendra la obligacién de hacer uso de
ella durante la jornada laboral ordinaria, o para algin evento en particular, el cual las
Direcciones correspondientes indicaran en qué casos deberan utilizar dichos uniformes
institucionales; en caso de no portarlos se registrara en su evaluacién personal como una falta,
desacato o desobediencia en su desempefio laboral.

Se realizaran dos evaluaciones para la recontratacién del nuevo ciclo escolar, por el drea de
Recursos Humanos.

El trabajador que no tenga o no presente incidencias laborales tales como: faltas, retardos,
retardos por tolerancias, incapacidades o permisos personales ya sean por dias o por horas en
el mes, recibird un incentivo econémico (GRATIFICACION), llamado mes blanco. Este se dara
siempre y cuando su control de asistencia electrénico esté presentado correctamente, con
hora de entrada y salida de acuerdo a su horario de trabajo sin excepcion alguna, el cual se
pagara en los meses de enero y julio de cada afio. (No se considera julio).

Los incrementos salariales dependeran del desempefio de cada trabajador, para tal efecto se
establecera un sistema de evaluacién del desempeio individual en dos periodos; la evaluacion
la realizard su jefe directo, en el cual se le evaluaran diversos KPI’S; a fin de determinar y hacer
del conocimiento del trabajador los aspectos que debe mejorar. Dichas evaluaciones son
elementos para determinar la recontratacidn o no para el siguiente ciclo escolar.

Cualquier cambio de conceptos en los Sueldos y las prestaciones ya sea de salarios o de
categoria de cualquier empleado, serad autorizado por la Direccion General, la Direccion de
Administracién o Direccién Académica; a través del formato de movimiento de personal, el
cual tendra el Vo.Bo. de la Direccién solicitante y de Contraloria General, este formato se
guardara en el expediente de cada trabajador, que se encuentra en el archivo de néminas del
area de Recursos Humanos; lo cual no implica rehacer el contrato Individual de Trabajo; La
hoja de movimiento de personal y el Anexo resumen del Sueldo y Prestaciones tienen el efecto
y alcance legal para respetar las nuevas condiciones de Trabajo.

Los jefes inmediatos seran los responsables de realizar las evaluaciones de desempefio y de
retroalimentar al personal a su cargo e informarles de los resultados obtenidos, los cuales
deberdan hacerlas llegar a las Direccion Académica o Administrativa que corresponda.
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El Colegio otorgara al personal todas las prestaciones conforme a la Ley Federal del Trabajo,
como son: aguinaldo, prima vacacional, vacaciones, reparto de utilidades, etc.

Las demds prestaciones que otorgue el colegio serdn extralegales y se otorgaran de acuerdo a
las condiciones econdmicas en las que se encuentre el Colegio y de lo que disponga el Consejo
de Administracion, tales como: Préstamos Personales a Empleados, seguros de Vida y Contra
Accidentes, Becas a Hijos, etc.

En el caso del otorgamiento de préstamos al personal a través del fondo Interno de la
institucion, se daran en funcion de las disposiciones legales y reglamentacién interna.

Los préstamos que otorgue directamente el colegio, se dardn bajo los siguientes lineamientos:

v’ La empresa tendra un fondo disponible de $ 150,000.00 pesos M.N., que sera revolvente de
acuerdo a las aportaciones catorcenales que realizard cada trabajador.

v’ Los préstamos se otorgaran a partir de septiembre de cada afio, debiendo terminar en el
mes de Julio 6 antes de que se termine el Ciclo Escolar, el pago total de los préstamos
otorgados.

v’ Los préstamos solo se otorgaran al personal que tenga una antigiiedad mayor de un afio y
en casos excepcionales cuya antigliedad sea menor al afio, pero mayor a 6 meses se podran
otorgar, pero se debera firmar un pagaré, el cual estard autorizado por la Direccién de
Administracion.

v El monto méximo de los préstamos se determinara:

Sueldo Mensual Neto X 40% X 3

v' El tiempo maximo para pagar los préstamos serdn en 4 meses (8 catorcenas).

v’ En el caso de préstamos especiales, se otorgaran previo al anélisis y autorizacion directa de
la Direccién de Administracion.

Todos los préstamos que se otorguen bajo los lineamientos anteriores, tendran el Vo.Bo. del
area de Recursos Humanos y autorizacién de la Direccién de Administracién.

En el caso de ausencias del trabajador, si estas no estan justificadas se consideraran como
faltas, en caso contrario deberd presentar un permiso autorizado por su jefe inmediato o
reportarse via telefonica; si la ausencia obedece a una enfermedad general se atenderd a lo
siguiente:

e En ausencias de 1 a 2 dias se aceptara constancia o receta de médico particular, anexando
el formato de permiso universal y ésta sera pagado por el Colegio previa autorizacién del
jefe inmediato y de la direccidn correspondiente.

e En ausencias de 3 o0 mas dias se requerira incapacidad expedida por el IMSS, la cual serd
pagada por el IMSS.

e Porlo que, los primeros 3 dias de incapacidad del IMSS serdn pagados por el Colegio.

En caso de Matrimonio, se otorgara un permiso de dos dias autorizado por la Direccidn
correspondiente.
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En caso de Fallecimiento, se otorgara un permiso de cinco dias autorizado por la Direccion
correspondiente, cuando Unicamente se trate de familiares directos.

El Colegio reconoce Unicamente como Familiares Directos del trabajador a: padres, hermanos,
hijos y conyuge del trabajador.

Si fuera otro familiar diferente a los sefalados, estos permisos quedaran a criterio y deberan
ser autorizados por la Direccidn correspondiente.

En el caso de salidas del personal docente o administrativo dentro de la jornada de trabajo,
deberan presentar en vigilancia el formato de permiso de salida Universal con la autorizacion
del jefe inmediato, a excepcidn del(los) chofer(es). En caso de no presentarlo, serd acreedor a
una sancion verbal o por escrito de parte de su jefe Inmediato, asi como del area de Recursos
Humanos.

El personal tendra 10 minutos de tolerancia y solo 2 veces por catorcena, sobre sus horarios de
entrada. (En base a lo sefialado en el Contrato Individual de Trabajo y Reglamento Interior de
trabajo).

El rebasar estos 10 minutos sera considerado como RETARDO. (En base a lo sefialado en el
Contrato Individual de Trabajo y Reglamento Interior de trabajo).

Los retardos en que incurran los trabajadores seran sancionados de la siguiente manera:
a. Alacumular 3 retardos en la catorcena se descontara un dia.
b. Alacumular 4 retardos en la catorcena se descontaran 2 dias
c. Al acumular 5 retardos en la catorcena se podria rescindir el contrato Individual de
Trabajo.

Los empleados que tengan derecho a vacaciones, se les otorgaran en base a una programacion
y siempre que estas no interfieran con las actividades de la operacién del colegio, los cuales
estardn autorizados por su jefe inmediato; llevando un Control de los dias a que tendran
derecho de acuerdo con su antigliedad y sobre la base que sefiala la Ley federal del Trabajo.
(sefialado también en el Punto 6 del apartado de politicas de R. Humanos de este manual).

Después de un afio se perdera el derecho a tomar vacaciones, que no fueron tomadas durante
el afio correspondiente.

Los trabajadores tanto docentes como administrativos serdn los Unicos responsables de la
custodia de sus pertenencias, por lo tanto, el colegio quedara liberado de cualquier pérdida,
extravio o robo de los mismos.

En el caso de baja del trabajador, se entregaran las herramientas o Utiles que tenia bajo su
responsabilidad y resguardo a su jefe inmediato, o en su defecto se descontara del finiquito el
costo de lo faltante; en donde el jefe Inmediato requisitard el formato de Resguardo
debidamente autorizado, para turnarlo al drea de Recursos Humanos, el cual servira de base
para que el drea de Contraloria general proceda a liberar el pago de finiquito, en caso contrario
no podra entregarlo.
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Los trabajadores tendran la obligacién de firmar los resguardos que solicita el colegio por todas
aquellas herramientas o Utiles que le sean entregados para la ejecuciéon de sus labores.

En caso de extravio o descomposturas causadas a las herramientas o utiles por negligencia del
trabajador el colegio tiene la facultad para cobrarselas.

El personal docente, deberdn entregar al término de cada ciclo escolar el material que tiene
bajo su resguardo a su jefe inmediato.

En los casos de pago de finiquitos al personal, estos se calculardn en base a lo sefialado por la
Ley Federal del Trabajo.

Los finiquitos deberdn entregarse directamente al interesado, en caso de que el titular no
pueda recogerlo podra entregarse a un familiar siempre y cuando presente carta poder simple.

Los finiquitos deberan entregarse en privado y en las oficinas de la Contraloria General, por
tratarse de un asunto privado y personal.

Cada director de 4rea debera tener contratado a todo su personal requerido para el siguiente
ciclo escolar para poder salir de vacaciones.

Cada director de area, deberan entregar un plan de trabajo para los Asistentes Administrativos,
asi como también todas las herramientas de trabajo, con la finalidad de que le den
seguimiento a los pendientes que se tengan; y asi puedan salir de vacaciones.

Cada director de area debera proporcionar sus teléfonos personales en donde se le pueda
localizar en caso de alguna contingencia 6 situacidn urgente que requiera la Institucion.

Cada director de area tendrd la obligacion de dar aviso a la Contraloria General, a través del
formato establecido de las suplencias que se tengan en la semana, previa autorizacion de la
Direccién General o de la Direccion Académica y Vo.Bo. de la Direccidon de Administracion.

En el caso de suplencias por ausentismo del trabajador por motivos personales, el trabajador
las debera pagar directamente a la persona que lo suple.

Cuando se trate de una suplencia por incapacidad o por ausentismo del trabajador por motivos
de trabajo (capacitacién, eventos, etc.) el colegio le pagara al suplente de acuerdo al tabulador
de sueldos de la institucién, tomando como base un rango anterior al que recibe el trabajador
y asi mismo determinara el impuesto correspondiente. Tratdandose de incapacidades de mas de
30 dias, NO se contratara a un suplente si la contratacién esta dentro de las dos semanas
anteriores a periodos vacacionales, hasta pasar este periodo.

Todas las suplencias deberdn estar debidamente autorizadas por la Direccién Académica,
Vo.Bo. de la Direcciéon correspondiente y de la Direccion de Administracion.

Todas las suplencias por motivos de trabajo deberadn entregarse al area de Recursos Humanos
por lo menos con 15 dias de anticipacidn para poderlas considerar previo al pago de ndminas.
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En el caso de suplencias por mds de 30 dias por cuestiones de salud y de ser posible tendra al
candidato con el suficiente tiempo de anticipacion (30 dias), se le contratard bajo el concepto
de interinato por el tiempo que cubra la incapacidad, otorgandole al suplente todos los
derechos y obligaciones que marca la ley federal del trabajo.

En el aspecto de ndminas, se deberan de considerar todas las incidencias que se tengan en
cada catorcena.

Todos los movimientos afiliatorios al IMSS (Altas, bajas, modificaciones de salario, vy
reingresos), deberan presentarse en tiempo y forma en base a las fechas sefialadas por la Ley
del IMSS, para que al mismo tiempo se afecten dichos movimientos en el Sistema de Nominas
en forma oportuna y no existan discrepancias contra las liquidaciones del IMSS.

Se establece como parte de las politicas para los directivos, el apoyo econdmico de otorgarles
algunos beneficios como son: pago de vales de gasolina, pago de vidticos con motivo de
capacitacion, seminarios o convenciones relacionados con la actividad del colegio; siempre y
cuando sean justificables y se otorguen dentro de los lineamientos y se cumplan con los
requisitos legales y fiscales.

Toda compensacién que se otorgue al personal se hara de acuerdo a su desempeio laboral asi
se trate de finiquito, renuncia o liquidacién y sera autorizado por la Dir. General y/o por la Dir.
de Admon. (esto es, cuando se dé por terminada la relacién laboral); por otro lado, la
integracion en los casos de terminacién laboral se hard en base al siguiente cuadro:

a) FINIQUITOS POR TERMINO DE b) FINIQUITOS POR RENUNCIA c) LIQUIDACION O DESPIDO
CONTRATO VOLUNTARIA INJUSTIFICADO
Conceptos Obligatorios: Conceptos Obligatorios: Conceptos Obligatorios:
1. Parte proporcional de aguinaldo. 1. Parte proporcional de aguinaldo. 1. Parte proporcional de aguinaldo.
2. Parte proporcional de vacaciones 2. Parte proporcional de vacaciones 2. Parte proporcional de vacaciones

3.Parte proporcional de prima vacacional. | 3.Parte proporcional de prima vacacional.

vacacional.
4. Dias trabajados (Si hubiera) 4. Dias trabajados (Si hubiera) 4. Dias trabajados (Si hubiera)
Conceptos Opcionales: Conceptos Opcionales: 5.Prima de antigliedad

5.Prima de antigliedad 5.Prima de antigliedad

6.Compensacién (De acuerdo a tabla de | 6.Compensacion (De acuerdo a tabla de
compensacion) compensacion)

Ley)

NOTA: los CONCEPTOS OPCIONALES se otorgaran dependiendo del desempefio del empleado y a criterio de Direccion

General.

La PRIMA DE ANTIGUEDAD en Liquidacion sera obligatoria cuando el trabajador tenga una antigiiedad igual o mayor 15

anos, esto en base a la Ley Federal del Trabajo.

Tabla de compensacion

Tiempo Numero de dias
1 mes a 6 meses 8 dias

7 meses a 1 afo 15 dias

1afo 1 mesalafio 6 meses 20 dias

1 afio 7 meses a 2 aios 30 dias

2 anos 1 mes a 2 afos 6 meses 35 dias

2 afios 7 meses a 3 afios 40 dias

3 afios 1 mes en adelante 45 dias
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Sueldo sin prestaciones (10% puntualidad, 10% premio asistencia,
9.5% vales de despensa en Monedero Electrénico y 13%
Complemento de Sueldo)

Se deberd revisar constantemente la actualizacion de las tablas de impuestos (ISPT) vy
porcentajes para efectos del IMSS, asi como cualquier otro indicador que afecte al drea de
Ndéminas, haciendo su revisién en forma mensual.

La elaboracion de nominas se hard con la suficiente anticipacién a efectos de revisarla,
considerando las incidencias hasta los dias miércoles de cada catorcena y poder realizar la
transmisién de la informacién y pago via internet un dia antes de la fecha marcada en el
calendario de néminas, en forma eficiente y oportuna; debiendo tomar todas las
precauciones y considerando los dias inhdbiles cuando estos caigan en viernes y en periodo
de Vacaciones.

Las areas Académicas o Administrativas entregaran una copia de los reportes que realicen a
su personal al drea de Recursos Humanos para que se integre al expediente y formen parte
de su Historial laboral.

En el caso de haberse autorizado la contratacion del personal, este deberd traer su
documentaciéon completa previa solicitud del area de recursos humanos para poder integrar
su expediente (Formato de requisicion de Documentos), en el caso de que falte algun
documento, este deberd entregarse a la brevedad posible en un plazo no mayor a 30 dias.
Para este caso, se enviaran avisos por escrito al personal y area correspondiente y se
elaborard un control para dar seguimiento al cumplimiento de esta obligacién

Toda contratacidn y recontratacidon que realice el area de Recursos Humanos, debera
ajustarse a lo establecido en el procedimiento de contratacidon del personal, por ningln
motivo se contrata a familiares directos (sanguineo como hermanos, primos, tios, sobrinos,
etc.) o indirectos (parentesco como cufiados, concuiios, etc.), salvo autorizacion de Direccién
Académica o Direccién de Administracién.

Se llevara un control de Curriculos de los candidatos que estan solicitando la vacante; dicho
control serd archivado en carpetas digitales, dividido por areas, los cuales se conservaran en
el area de recursos Humanos. Cuando sean requeridos por las direcciones, se les enviara por
correo electrdnico solicitando confirmacién de recibido. Asi mismo se realizara la publicacidn
en la paginas de internet ya seleccionadas.

Toda autorizacién para la contratacidn y recontratacién del personal, deberda estar
previamente autorizada por la Direccién General, por la Direccién Académica, por la
Direccién de Administracidn y por la Direccion del area solicitante.

El aspirante o personal de nuevo ingreso deberda pasar a una entrevista previa con la
Direccién solicitante, posteriormente pasara a una segunda entrevista, ya sea con la Dir.
General, Dir. Académica, o la Dir. de Administracién, la cual le dard el visto bueno vy
autorizacion de aceptacion y si fuese necesario se turnara a la Contraloria General para una
ultima entrevista en donde se le hard del conocimiento de los aspectos generales de la
contratacién tales como: sueldo bruto, dias y jornada de trabajo, prestaciones que otorga el
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colegio tanto por Ley como Internas (Extralegales), vacaciones, y demas caracteristicas
inherentes al puesto; esto con el objetivo de que sea firmado el contrato individual de
trabajo asi como el formato del movimiento de personal previamente autorizado por la
Direccién General.

Todo el personal que ingrese al colegio, se le deberd de dar de alta ante el IMSS,
independientemente del nimero de horas de trabajo que preste a la institucion, esto como
una medida para protegerse sobre cualquier contingencia ante las autoridades
correspondientes.

Se debera de llevar correctamente el archivo de toda documentacion en tiempo y forma del
area de recursos humanos y Néminas como son: expedientes de personal, recibos de
nomina, Papeles de Trabajo de Cedulas de calculos de ndédminas normales asi como
especiales, los cuales se deberan de archivar por afio fiscal, esto con el objeto de que ante
cualquier visita o auditoria de parte de la Autoridad (IMSS, STyPS, SAT, etc); se tenga la
informacién ordenada y clasificada a la mano y evitar la demora de su busqueda, haciendo
mas eficiente y eficaz la entrega de ésta cuando las autoridades la necesiten.

La firma de los recibos de Nomina el personal la realizara los dias lunes y martes. Los recibos
se deben de enviar el dia de pago como lo estipula la ley.

Politicas para la elaboraciéon del presupuesto

Cada area que integra el organigrama del Colegio realiza erogaciones, mismas que afectan la
fluctuacién de efectivo de la empresa. Es por ello que se establece la creacidn anual por ciclo
escolar de un Presupuesto.

El presupuesto se dividira por centro de costos y Departamentos para un mejor manejo de
informacién financiera.

Se elaborardn 2 tipos de presupuestos:

a) Presupuesto de Gasto Corriente (Gasto Normal de la operacion: Nominas, impuestos,
Insumos, mantenimientos, servicios, etc.)

b) Presupuesto de Inversién (Gasto dirigido al crecimiento de Infraestructura y renovacion de
equipos tecnoldgicos y operativos de la Institucion)

Las partidas presupuestadas deberan estar encaminadas al cumplimiento de los objetivos del
Colegio. Considerando siempre las condiciones econdmicas y sociales; globales y nacionales,
teniendo una apertura de modificacion y ajuste.

El presupuesto se deberd realizar en miles de pesos.
Se deberd implementar el procedimiento DACICG-PO-06 Elaboracién y Control del Presupuesto.

El presupuesto se debera determinar a mas tardar en el mes de diciembre para su aprobacion
en el mes de enero. de cada ciclo escolar, para que posteriormente se empiece a ejercer en
agosto.

Cada presupuesto se analizara para su aprobacion por el Consejo de Administracion.
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9. En caso de que sea necesario e indispensable y que afecte a la meta de la organizacién y que no
existiera partida presupuestal para el gasto o inversidn, la autorizacién de ésta serd Unicamente
por los miembros del Consejo de Administracién

10. En el caso de que no exista partida presupuestal para algin gasto o inversién necesario o
indispensable para alcanzar las metas y objetivos de la organizacidn, debera solicitar una
transferencia de partida presupuestaria o en su caso, incremento de partida presupuestal
mismo que solo podrd ser autorizada por los miembros del Consejo de Administracion.

11. Los presupuestos deberan figurar en la contabilidad general que se practica en la organizacién,
homologando las codificaciones que existen en Nominas, Contabilidad y Presupuesto.

Politica de pago a Proveedores

1. Una vez terminado el proceso de solicitud de compra, debidamente validada la asignacion
presupuestal se entrega la requisicion de compra o solicitud de pago al drea correspondiente.

2. En el caso de pagos mayores a 2,000 pesos, por el método de pago de transferencia, es
responsabilidad del drea de cuentas por pagar validar el soporte de la solicitud, asi como los
datos fiscales y bancarios del proveedor.

3. En el caso de pagos menores a 2,000 pesos o bien requisicion de compra de un articulo o
contratacién de servicio, el drea de Compras seguira su procedimiento correspondiente.

4. En el momento de recibir un bien o servicio, el drea de compras debera sellar de recibido y de
conformidad la factura para que el proveedor pueda ingresar su factura a revisién.

5. La revision de facturas se realizara los dias martes en un horario de 9:30 a 13:00 hrs., se
entregard un contra recibo al proveedor para realizar la solicitud de pago de la misma; fuera
de este horario no se podra recibir a ningun proveedor, salvo que exista autorizacion directa
de la Dir. de Administracién y Comunicacidn Institucional.

(o)}

. El pago a proveedores se sujetara a los siguientes:

a) El darea de Compras entregard los pagos a realizar anticipadamente, los dias viernes.
Mismos que deberan contar con la documentacién soporte para poder sustentar el
mismo.

b) El drea de cuentas por pagar elaborard un programa de cuentas por pagar todos los lunes,
el cual incluira los pagos a proveedores, pagos de servicios fijos, reembolsos o préstamos
a erogar en esa semana. Entregara la relacién para Visto Bueno del Contralor y recabara
firmas mancomunadas de autorizacién por al menos 2 socias de la Junta de consejo,
preferentemente Direccion de Administracidn y Direccion de Calidad.

c) Los pagos a proveedores se realizaran los dias martes en un horario de 10:00 a 13:00 hrs.,
fuera de este horario no se podra pagar a ningun proveedor.

d) En caso de requerirse un pago fuera de esta programacion, sera con previa autorizacién
de la junta de Consejo. Se hara un anexo consecutivo a dicho programa de pagos.

7. El encargado de cuentas por pagar validara la informacidn fiscal de las facturas.

DACICG-MO-01
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8. En caso de ser necesario entregar cheques al personal para gastos a comprobar o para gastos
por vidticos, deberan apegarse a las siguientes:

a) La direcciéon correspondiente debera realizar su solicitud con una semana de
anticipacion en un formato de requisicion de Compra, debidamente requisitada vy
justificada.

b) Estar debidamente autorizado por la Dir. de Administracién y Direccidn de Calidad.

c¢) Comprobar en un plazo no mayor a 15 - 30 dias como maximo.

d) Se deberan entregar Facturas con las sigs. especificaciones:

e Monto maximo $2,000 (dos mil pesos)

e Uso CFDI: Gastos en General

e Método de pago: en una sola exhibicién.

e Forma de pago: Efectivo.

e En caso de ser un comprobante no deducible deberd ser previo aviso vy
autorizacion de Direccion de Calidad.

9. El personal que no compruebe los gastos que se mencionan en el punto anterior, sera
acreedor a un descuento via ndmina hasta cubrir el importe del adeudo o comprobacién de
dichos gastos, en un plazo no mayor a 15 dias.

10. Toda reunién con proveedores prestadores de servicios, se realizara bajo previa cita a fin de
no interrumpir las labores del personal administrativo, en horario laboral. Atendido
conjuntamente con el jefe de compras, en caso de ser necesario.

Politicas de Caja y Bancos

Se creara un fondo fijo de caja chica para el pago de gastos menores o compras, previamente
autorizado por la Direccion de Calidad y Dir. de Administracion.

Se emitird un cheque a inicio de afo fiscal a nombre del responsable del area de Compras,
quien firmara una carta de compromiso por la entrega de un importe de $20,000.00 (Veinte mil
pesos M.N.).

Dicho monto estara bajo resguardo del area de Compras y seran responsables de su buen uso y
manejo.

Se realizara un arqueo de caja cada mes por el drea de Cuentas por Pagar, esto para garantizar
el adecuado uso del fondo de caja chica.

El area de Compras integrard una vez por mes un reembolso de gastos de caja chica, mismo que
se comprobara debidamente con su documentacidn soporte para solicitar el re fondeo
necesario para sus actividades.

Liquidar las cuentas por pagar en forma tal que no afecte la liquidez del colegio, asi como
las cuentas de inversion.

Aprovechar los descuentos por pronto pago; debidamente autorizados por la Dir. de

Administracion.
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8. Se deberdn canalizar los excedentes de tesoreria derivados de los ingresos por colegiaturas,
reinscripciones e inscripciones a inversiones transitorias que nos permitan tener rendimientos y
gue no afecten la liquidez de la empresa cuando se requieran utilizar dichos recursos.

9. Todas las recepciones de efectivo o de cheques derivado de la cobranza, deben de depositarse
en forma diaria y registrarse en contabilidad o en los controles establecidos.

Politicas Contables

Todo movimiento contable de Ingresos, egresos, diario, etc.; debera registrarse de manera

oportuna; con el objetivo de cumplir con las disposiciones fiscales de registrar las
operaciones y movimientos en los tiempos establecidos por las leyes de la materia, tanto
para efectos de la contabilidad Tradicional como de la Contabilidad Electrdnica.

Toda pdliza contable que sea elaborada ya sea de ingreso, diario o de egreso; debera contar

con la documentacién soporte, misma que cumpla el papel de comprobatoria, esto con la
finalidad de conocer su antecedente e identificar el origen del movimiento, con la respectiva
firma de quien elabora.

Toda pdliza cheque y/o transferencia estara debidamente soportada con su documentacion

soporte, como lo es:

Solicitud de pago debidamente requisitada,

Copia de requisiciéon de compra autorizada,

Factura debidamente requisitada de acuerdo a los lineamientos fiscales vigentes.
Validacion de la factura electrdénica ante el SAT, para verificar su vigencia y estatus a la
fecha de aplicacion.

Pago aplicado.

En el caso de adquisiciones de activo fijo, deberan pagarse de la cuenta de inscripciones con

su adecuado registro contable.

La politica de depreciaciéon de activos autorizada por la Dir. General en conjunto con el

despacho de auditoria es la siguiente:

Se consideraran activos aquellas erogaciones por mas de $10,000.00 (Diez mil pesos
M.N); con un periodo de vida util mayor a un afio.
Cualquier registro a las cuentas de activo deberd sujetarse a un % de depreciacién
mensual de acuerdo a lo establecido en las leyes fiscales respectivas.
En el caso de manejo contable de los activos, éstos se deberan clasificar de acuerdo a lo
siguiente:
o por area de responsabilidad
por concepto del bien
por costo del bien
por ubicacién del bien
por nimero consecutivo
por el afio en que se realizé el inventario y/o cuando se compro el bien

0O O O O O
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En el aspecto contable referente a los egresos, se dividird la contabilidad por tipo de gasto (o
centro de costos), asi como departamento como se describe a continuacién:
e Gastos de operacion.
o Direccidn de Preescolar.
Direccién de Primaria.
Direccidn de Secundaria.
Direccidon Académica.
Direccién de Deportes.
Control escolar.
Direccién de Inglés.
o Direccion de Tecnologia.
e Gastos de administracion.
o Direccidn General.
o Compras y Servicios Generales.
o Contraloria.
e Gastos de venta.
o Direccidon de Administracidon y Comunicacion Institucional.

©)
©)
©)
©)
©)
©)

Estos departamentos deberan estar codificados para servir de auxiliares en los reportes
generados para toma de decisiones al igual que para efectos de presupuestos y némina, es
decir, se debera aplicar la misma codificaciéon para cualquier registro contable, aumentando
su mejor manejo, veracidad e interpretacion.

Todos los conceptos de gastos se deben desglosar para saber cudl es el costo total de
acuerdo a la divisidén del punto anterior y en la balanza analitica se desglosara por area.

Todos los gastos fijos se identificaran y contabilizaran de acuerdo a un prorrateo, el cual se
determinara por el nimero de areas ocupadas por cada direccidon o en su caso por el nimero
de alumnos. El resultante sera el porcentaje a aplicar.

Se elaboraran de manera mensual las conciliaciones bancarias que muestran los
movimientos del flujo de efectivo del periodo en curso, se entregaran como parte del
proceso de cierre del mes contable y se resguardaran previa revisidn y aprobacion.

Se elaboraran Estados Financieros mensuales, los cuales seran entregados a la Dir. de
Administracién para su revision y analisis.

En la elaboracién de las proyecciones, en el rubro de los ingresos se consideraran los
conceptos por descuentos de becas otorgadas tomando en cuenta lo siguiente:

e Becas SEP.

e Becas internas del CBT otorgadas de acuerdo a la politica general y al porcentaje
autorizado a los hijos del personal del colegio que tengan buen rendimiento (que
cumplan los requisitos establecidos por el Dir. General).

e Becas por descuento de acuerdo a la politica establecida del nimero de hijos por
familia.

e Los ingresos se clasificardn por nivel y grado escolar.
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e Descuentos en colegiaturas, inscripciones y reinscripciones en base a las promociones
autorizadas por los miembros del Consejo de Administracidn.

En el aspecto de los egresos para las proyecciones, se dividird en cuatro rubros principales,
gue son: nédminas, inversion, impuestos y gastos diversos.

Se realizaran las auditorias externas ya sean voluntarias o aquellas que son obligatorias de
parte de la Autoridad, que en su caso autoricen los miembros del Consejo de Administracion.

Se programaran las auditorias externas en base a un plan de trabajo, el cual empezard con
una auditoria previa a septiembre de cada afio, una intermedia a diciembre y deberdn
concluirse en febrero de cada afio o en base a los acuerdos con los auditores; y en los casos
de Auditorias Obligatorias en base a los plazos establecidos por las autoridades
correspondientes.

El resultado de las auditorias se entregara a los miembros del Consejo de Administracién en
las fechas acordadas.

Se seguiran y aplicaradn las recomendaciones de los auditores cada afio, a fin de no cometer
los mismos errores del pasado para las auditorias del IMSS, Impuesto Estatal del edo. De
Méx., sobre remuneraciones al Personal, asi como de Estados Financieros.

Se deberan de cumplir los requisitos que para efectos establezcan las leyes fiscales en
materia de expedicién de Comprobantes fiscales, los cuales deberan de dar cumplimiento los
responsables del drea de Cuentas por Pagar y del drea de ingresos y cuentas por cobrar.

Compulsar al cierre de cada mes las facturas electréonicas emitidas por la Institucién contra
las que tiene registradas el SAT en el repositorio Fiscal, e identificar aquellas que estan
canceladas, para llevar su correcto control.

Llevar el Control en forma de lista de las facturas por clave UUID recibidas de acuerdo al
repositorio fiscal para su facil identificacién en el cual se exprese: fecha de aplicacién, mes de
trabajo en el que se aplica en el sistema contable, pdliza en que se registré y en su caso el
complemento de pago correspondiente.
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