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.  Obijetivo.

Cumplir en tiempo y forma con la elaboraciéon de las érdenes de pago de servicios personales.

Il. Alcance.

Las politicas, obligaciones y responsabilidades, descritas en el presente manuél"/“‘s)dﬁ“\apﬁéables al
personal que preste sus servicios en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolég;cos del Estado de
Tabasco. ‘ :

1. Glosario.

IV. Normatividad Aplicable.

Marco Juridico Constitucional: N ,
- Constitucion Politica de I@s Estados ‘Uﬁidos Mexicanos.
- Constitucion Politica del Estgdp Lllbre y Soberano De Tabasco.

Leyes Que Apllcan S
- Ley General De Re: ,onsablhdades Administrativas.
- Ley Federalhde Transparencua y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental.
- Ley Ger}eral ‘de Contabmdad Gubernamental.
= Le%?edera "de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
& 'i.ey Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Tabasco.
N vAnexo de Ejecuaon Vigente.
‘E)ecretos
Dgéfreto de Creacién Numero 0715, Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Tabasco,
"NUmero 5447, de Fecha 19 de Noviembre de 1994.

Convenios:
- Convenio de Coordinacién para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.
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Otros:
- Lineamientos de Operacion de la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos Y

Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.
- Contrato Colectivo de Trabajo Celebrado con el Sindicato de Trabajadores de la Educacién Media

Superior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Tabasco.

V. Responsabilidades.

VI.  Estructura Organizacional.
V1.1 DIRECCION DE PLANEACION. / L
VI.1.2.Departamento de Programacion y\Presupuesto
VI.1.3. Departamento de PIaneauon,gyMEstadfstlca h

Departamento de Planeacién y Estadistica

Vil. Control de Documentos.

DIRECCION CODIGO NOMBRE VERSION  VIGENCIA
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Vill.  Politicas del Procedimiento.

- Debe contener documentacidn original y debidamente firmada.

IX.  Descripcion de procedimiento.

Direccic’m de Planeacion

Octubre 2019 1.0

Programacion y Presupuesto.

Programacion y
Presupuesto

&mleﬁto acorde al Paripassu y se captura en el
1stema S}EN ‘en el modulo “Ordenes de Pago”.

Direccion de Recibe nom ;
Planeacion Financierag, Nominas
Director de 7 ‘
Planeacion Nominas

Departamento de Orden de pago

Departamento de
Programacion y
Presupuesto.

'?a capturgdas en el modulo “Ordenes de Pago”,
afectan‘contablemente, se imprime la Orden de Pago
y la poéliza de O.P, se elabora hoja de envio para la

. Btreccmn Financiera y se recaba firma del Titular de

""la Direccion de Planeacion, de érdenes de pago y de
envio.

Orden de pago
Poliza de O.P
Hoja de envio

Firma de autorizado la Orden de Pago y hoja de
envio

Orden de pago
Poéliza de O.P
Hoja de envio

Se envia (Hoja de envio, Orden de Pago con
soportes) a la Direccion Financiera para su tramite
correspondiente.

Hoja de envio
Orden de Pago
con soportes.

Direccién Financiera

Recibe (Hoja de envio, Orden de Pago con soportes) y
firma de recibido terminando el tramite de la solicitud.

Hoja de envio
Orden de Pago
con soportes

Fin del procedimiento.
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Anexos.

Archivos electrénicos de manera editable de cada uno de los formatos presentes en este
Procedimiento.

Hojas de firmas.

Ing. Laz andero Landero ra Gomez Martinez

Emitio: Autorizo:
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