Colegio

Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

CONTRALORIA GENERAL

Nombre del
proceso:

GESTION CONTABLE, FINANCIERA, FISCAL
Y ADMINISTRATIVA

Obijetivo del
proceso:

Fomentar la optimizaciéon de los recursos a través del Control y Registro de
Ingresos, Gastos e Inversiones y operaciones econémicas para generar Estados
Financieros y realizar los pagos Fiscales en tiempo y forma, asi como,
proporcionar informacién financiera en forma oportuna, eficaz y eficiente para la
adecuada toma de decisiones, para garantizar el funcionamiento del colegio

Responsables:

Direccién de Contraloria General / Direccién de
Administracién y Comunicacion institucional /
Clientes y Proveedores

Interacciones:

Todos los procesos del CBT

Recursos especiales y/o
infraestructura

Recursos Materiales, Humanos y Financieros, Infraestructura, Plataforma de documentos y formatos SGC

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) Y Meta (Medicién del resultado)
verificacion y/o control)
Circu_lar de Inscripciones y Reinscripciones con los costos, Control de lugares disponibles
autorizada para el examen de admisién y
Autorizacion de Inscripcién de alumnos DG-RG-07, entregada que el alumno esté registrado en
por el padre de familia. BIT
Carta de no adeudo entregada por los padres de familia Datos para inscripcién en Kardex DACICG-RG-13 | Verificacion, revision y captura de
Contrato de prestacién de servicios para Padres de familia | /l€nado por el padre de familia informacion de réul_?_vos alumnos
Matriculacién de actualizado y autorizado Consentimiento de amparo por fallecimiento, firmado - en ) o
alumnos de nuevo | Lista de alumnos condicionados para reinscripcion, entregada | PO" familia V?gif&irrilogigr??gzliggc;rc];cngﬂgg
1 ingreso y por las direcciones académicas finales de enero. Contrato de Prestacién de Servicios Educativos, y pgdres de familia P
reinscripcién de T ; : ; - vigente, firmado por los padres de familia
Alumnos DG-IT-02 Lineamientos y Rol de Guardias para Examenes de Contar con el 100% los contratos

Admisién vigentes

Politicas de Cuentas por Cobrar DACICG-MO-01 actualizadas
y autorizadas

Procedimiento de Admisién e Inscripcidon de alumnos regulares
e irregulares DG-PO-02

Procedimiento para reinscripcion de alumnos y condicionados
DG-PO-04

Alta del alumno DACICG-RG-12, entregada a los
padres de familia

Reporte de lugares disponibles

de prestacién de servicios
firmados por padres de familia y
consentimiento de amparo por
fallecimiento

Dar seguimiento a la liberacion de
reinscripcion de alumnos
condicionados

Administracién de
2 | pagos en BIT y becas
del personal y SEP

Circular de Inscripciones y Reinscripciones con los costos,
autorizada

Convocatoria de Becas vigente por parte de la SEP

Dictamen de asignacion de Beca, entregado por el Padre de
familia (30 de noviembre)

Solicitud de beca para hijos del personal DG-RG-09, autorizada

Estudio socioecondémico para el analisis de becas internas DG-
RG-10

Politicas para Becas CBT DG-IT-01, vigente

Envié del comunicado al personal con Beca para
solicitar el tramite y dictamen de beca de su hijo

Expedientes o archivo de los dictAmenes de

asignacion de Beca

Expedientes o archivo de las solicitudes de beca
para hijos del personal DG-RG-09, autorizadas

Listado de becas autorizadas, para consejo

Gestionar los cambios en los
pagos en BIT para la aplicacion
de la beca correspondiente

Verificar que los montos de
colegiatura y recargos se estén
aplicando de manera adecuada
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

CONTRALORIA GENERAL

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacién) verificacion y/o control) Meta (Medicién del resultado)
Notificar a padres de familia'y
Pagos mensuales de colegiatura d|reC_C|on academlca_ .
) » o correspondiente la suspension del
Convenios, Pagares y Contrato de Prestacién de Servicios servicio para los alumnos con
Educativos Cartera Vencida DACICG-RG-31, entregada vy adeudos
3 , Cpnttrol y Facturacién de Ingresos mensuales autorizada los dias 11, 21 y 1 de cada mes siguiente. Gestionar con los padres de
seguimiento a pagos - ;
ﬁcartera vengidga Padres de familia con pagos pendientes Convenios y pagares firmados por los padres de | familia Clon ade;dosi convenios
o : ili ara el pago de colegiaturas
Politicas de Cuentas por Cobrar DACICG-MO-01 actualizadas | f@milia con adeudos P P \?encidas 9
y autorizadas
. - Contar con menos al 5% de
Reglamento y guia para Padres de Familia padres de familia en cartera
vencida al cierre del ciclo escolar
Reportes Escenarios con los diferentes i .
Emisién de reportes de los Diferentes Sistemas Contables: IncFr)ementosy en las cuotas de Colegiaturas |  Elaporacion d%' Estudio de
a) Estados Financieros Inscripciones, asi como de Gastos e Inversiones en . .I.ncrementlol Zcrol;as |
o Activo Fijo mitir antes el 1° de febrero la
Estudio de P) Nmero de alumnos Carpeta con la Informacion del Plan Estratégico del Circular de Inscripcion con los
4 incrementos de ¢) Punto de equilibrio Ciclg Escolar correspondiente  del Estu%io de costos, autorizada
cuotas y costos d) Presupuesto de Gasto Corriente y de Inversion Incrementos Tener incrementos autorizados a
e) Informacion Relevante de Recursos Humanos Acuerdo de incremento de cuotas DACICG-RG-32, | M?° (tjagiiruzr:dgnaelrgsdfigﬁgs ano
f) Inflacion autorizado por todos los integrantes del consejo sefaladas
Directivo
Tener autorizado el presupuesto
Planes estratégicos de las direcciones (Proyectos e Inversiones para el ciclo escolar préximo
autorizadas) Verificar que no se rebase el
Politicas contables en el Manual de Organizacion DACICG-MO- | Ejaporacién e integracion del Presupuesto DACICG- techo presupuestal
o 01, actualizadas y autorizadas RG-14 para el ciclo escolar préximo Cumplimiento en la entrega y
5 Planificacion y Se envia por correo las Bases para el presupuesto actualizadas | gglicitudes de partidas presupuestales ordinarias y avance presupuestal trimestral al

Control Presupuestal

(DACICG-IT-01), proyeccion del nuevo presupuesto y formatos
requeridos, asi el formato para solicitud de cita para revision de
cada direccion

Reunié con los directores de area para su autorizacion firmado
la lista de asistencia

extraordinarias DACICG-RG-45 respectivamente
Entrega del avance presupuestal trimestralmente

consejo y mensual a directores de
area
Que se ejerza el 90% del
presupuesto y no se rebase por
mas del 5% al cierre del ciclo
escolar
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

CONTRALORIA GENERAL

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacion) verificacion y/o control) Meta (Medicion del resultado)
Solicitudes de pago DACICG-RG-10, autorizadas
) . Elaboracioén y revision del
Presupuesto DACICG-RG-14 para el ciclo escolar, autorizado | Programa de pagos DACICG-RG-11 semanales,
P o , P , , (cheques y transferencias) autorizados Programa de pagos DACICG-RG-
Planes estratégicos de las direcciones (Proyectos e Inversiones L . o 11, semanalmente
autorizadas) Revisién de facturas electrénicas recibidas para la L o
ejecucion de pagos Emisién semanal de solicitudes
6 Egresos y cuentas | Solicitudes de pago a proveedores DACICS-RG-01, L, de pago DACICG-RG-10 para
por pagar autorizadas Organizacién y control de facturas de egresos autorizacion
» L electronicas y fisicas (carpetas) .
Politicas contables en el Manual de Organizacién DACICG-MO- o . o Reportes electrénicos de
01, actualizadas y autorizadas Si\lgggeé@d% partidas presupuestales ordinarias | yaligacién y compulsa de las
Procedimiento para el pago a proveedores DACICG-PC-07 factura_s cotejadas vs el SAT al
Control de los contratos de proveedores y cierre de cada mes
prestadores de servicios (expedientes)
Presupuesto DACICG-RG-14 para el ciclo escolar, autorizado | Refrendo de Licencia de funcionamiento vigente Contar con los Vistos buenos en
Politi f (bl fect difi | | Programa interno de Proteccion civil materia de proteccion civil
policas . ieformas piblicas aue sfecen o modifuen | Proge ! umcipaly Sstal on matzo
b | licabl Organigrama de las Brigadas Contar con refrendo de licencia
Normas Gubernamentales aplicables Integrar Carpeta con programa interno y dictamenes de funcionamiento en enero
Gestion integral y | Norma Técnica de Proteccion Civil NTE-001-CGPC-2016 solicitados por el estado, eléctrico, estructural y de Realizar los pagos
7 tramites - . ; instalaciones de gas, alarma sismica temprana y ; -
Integracion de las Brigadas, por el personal correspondiente recarga de extintores correspondientes de servicios y
Py PRy contribuciones necesarias para el
Capacitacion al personal y difusion del programa Pagos de impuestos y derechos realizados en tiempo |  funcionamiento del colegio en
Requerimientos de,pago de Impuestos y servicios (agua, luz, |y forma tiempo y forma
predial, internet, teléfono, etc.) L, . . o .
_ Actualizacion del Aviso de uso del registro marcas | Seguimiento al aviso de uso de
Marcas registradas del colegio marcas cada 2 afios
Acuerdo de incremento de sueldos y prestaciones,
Reportes y Escenarios con los diferentes Incrementos firmado de autorizacién por consejo directivo
Estudio de Incremento de Cuotas Calendario de fechas para recontratacion Contratos y Finiquitos en tiempo y
Revisién del Control de recontrataciones de personal RH-RG- | Contratos con los cambios de sueldos y prestaciones forma
Recontrataciéon y No | 09 listos para el personal a Recontratar Recontrataciones realizadas en
8 | Recontratacion del | pjantillas del personal RH-RG-37 actualizadas Finiquitos listos para el personal que No las fechas acordadas
personal Recontratara Andlisis de las encuestas de

Politicas de Recursos Humanos en el Manual de organizacion
DACICG-MO-01 actualizado

Archivo de los contratos individuales de trabajo de

salida de personal RH-RG-17

. o . aplicadas
Procedimiento para la recontratacién y no recontratacién del todo el personal P
personal RH-PO-01 Seguimiento al control de recontratacion del personal
RH-RG-09
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Colegio Buena Tierra, S.C.

“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD

CONTRALORIA GENERAL

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacién) verificacion y/o control) Meta (Medicién del resultado)
Reportes de incidencias.
Control de préstamos al personal Nominas e incidencias archivadas en carpetas por
P P afio en resguardo de RH Emisién del pago de las nébminas
Revision y Calculo de néminas normales y especiales Reportes mensuales y registros contables de normales y espf)emales en tiempo
9 autorizacién de Acuerdo de incremento de sueldos y prestaciones, firmado de | néminas e impuestos. y forma
Néminas autorizacion por consejo directivo Verificar sus timbrados de némica que cuadren con co epac?ﬁdqeen:;rgp:estt'giq o
Politicas de Recursos Humanos en el Manual de organizacion | los que cuenta el SAT ; rresp I'oII g sent I SF,)ATy
DACICG-MO-01 actualizado orma validados con e
Créditos INFONAVIT y FONACOT
Reunién con el Consejo para la entrega de estados
Financieros Orden del dia DACICG-RG-34:
Recopilacién, Clasificacién, Andlisis y Registro de la|1) Estados Financieros y Notas a los Estados
Informacion contable Generada al mes (Facturas de Ingresos y | Financieros
Egresos, Bancos, Nominas, Activos e Inversiones en |2y Fiyjos de Efectivo
Infraestructura, Archivos electronicos de Ingresos y Egresos ) . :
o - ] 9 Y=g _ 3) Cartera Vencida y Estatus de Deudores por | Reportes Contables Financieros y
Emision y Obtencion de los diferentes reportes de los Sistemas | Ajlumnos y Familia Fiscales una vez al mes de
L, Contables (COI, NOI, BANCOS, CAJA, SAE), SISTEMA BIT . o acuerdo a programacion, con
0 Esg:ggﬁzlg:c?; os | INGRESOS, FACTURACION, MATRICULA ACADEMICA, é) Saldo )de Bancos e Inversiones (Conciliaciones firma de los asistentes.
ancarias).
y situacion Fiscal KABPEX ACADEMICO) _ _ 5) A b | Presentacion de las Obligaciones
Emision de reportes e informacion para el pago de los | 9) Avance Presupuesta Fiscales una vez al mes, de
Impuestos Federales, Estatales y de Seguridad Social a través | 6) Informacion de Recursos Humanos (Plantilla del | acuerdo a las fechas establecidas
de los Portales de las péaginas web de las diferentes | Personal por Area RH-RG-37) por la Ley
Instituciones de Gobierno. 7) Informacion de los Gastos Generales, Impuestos,
Obtencion y generacion de Informacion en formato Impreso y | Inversiones y Matricula de Alumnos Inscritos
Electronica. 8) Generacion de Informacion y Declaraciones
Mensuales y Anuales para pago de Impuestos
Federales, Estatales y de Seguridad Social
_ Que el personal obtenga en su
Cedulas de evaluacion de desempefio del personal del area de | Cedulas de evaluacion de su personal RD-RG-22| evaluacion de desempefio una
Contraloria RH-RG-22 completas enviadas a RH con firma de| calificaciénigual o mayor al 85%
Evaluacion Interna de servicios DACICG-RG-54 actualizada retlr_oalimentacic')n a su personal y acuerdos cuando (nivel de competencia)
aplique P
Evaluacion del personal Externo DACICG-RG-53 actualizada P o Obtener promedio igual 0 mayor a
Evaluacién del o . Resultados de la evaluacion interna DACICG-RG-54 | 8.5 en la evaluacion de padres de
11 Resultados de la Evaluacion de Padres de familia al CBT RD-

personal a su cargo

RG-03 entregado por Calidad

RH-PO-05 Procedimiento para evaluacién Directivo y Operativo
RH-PO-02 Procedimiento para la recontratacion de personal
RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas

entregado por Calidad

Evaluacién de Re Contrataciéon de Desempefio RH-
RG-03 entregada a recursos humanos

Acciones Correctivas RD-RG-08 y/o anexo cuando
no se alcance la meta o indicador establecido

familia al CBT

Que el personal obtenga en la
evaluacion interna y externa una
calificacion igual o mayor al 8.5

Evaluar al 100% del personal del
area
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Colegio Buena Tierra, S.C.
“Uacer propio el conocimients”

PLAN DE CALIDAD
CONTRALORIA GENERAL

Criterios del Resultado (Registros, evidencias de

NC  Secuencia del Proceso Requerimientos (Especificaciones, documentos o informacién) verificacion y/o control) Meta (Medicién del resultado)
Documentacion que soporta el reporte de Seguimiento y Seguimiento y medicién de proceso RD-RG-10
Seguimiento y medicion de proceso RD-RG-10 entregado y firmado mensualmente
12 medicion del Seguimiento y medicién con la informacién mensual Documentacién de soporte Emre?eaghrgsegssltjgll)rlgi?éz;n las
proceso RD-PC-05 Procedimiento de Acciones Correctivas Acciones correctivas RD-RG-08 cuando no se
RD-PO-08 Procedimiento para la Atencién a Quejas alcancen los resultados planificados

Septiembre, 2024

Direccién d€ Contraloria General

s Fecha de emision
Emitié
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