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1.Proposito:

Rectificar &l nombre en dﬂmmentus Esmlares expedidos por el IEBEM, cuya correccién se motive por error -adrmﬁ}qtrahun por
resolucion del Registro Civil o por resolucian judicial.

2. Alcance:

Aplica a;

- A quienes cuenten con documenios escolares expedidos por el IEBEM, en los cuales se haya registrado el
nombre del interesado de manera distinia a la que legalmente le comesponde, que soliciten la reclificacion de
nombre correspondiente

3. Referencias:

Reglamento Interior del Instituio de la Educacion Béasica del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades:

-Jefe deda-Unidad de Servicios Juridicos y laborales

- Direclora Generalgel LEBEM. = =

&. Definiciones:
|.E.B.E.M. Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos
SB.a Secretara de Bienestar Social

SER Secretana de Educacion Piblica

6. Metodo de Trabajo:

£.1 Diagrama de Flujo
B.2 Descripcién de Adlividades
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6.2 Descripcion de Actividades:

|- et _ Bk | I - - Documento de Trabajo
Paso Responsable————— ~ Adividad | (No.de Contml)
1 Direclora General del | Revisar la solicitud y los requisitos anexos, los Solicitud y anexos:
= | EBEM ——fcuales podran variar dependiendo del motivo de la | -Acta  de Nacimiento,
- D.GLEBEM correccion que deba realizase a la documentacion | -Reconocimiento de Hijo, en su|
escolar, que puede ser por eror administrativo, | caso.
= Jefe de Unidad de por resolucidn del Registro Civil o por resolucion | -Resolucion del Registro Civil,
< Servicios Juridicos | Judicial. &N SU Caso.
y Laborales -Resolucion  Judicial, en su
= L Us.JL. ) Caso:
b 2 Direciora General del |Rechazada al usuario, por no Ser autoridad
LEB.EM. competenle para realizar la rectificacion,
P ~ D.G.EBEM otorgandole la asesoria juridica correspondiente.
Jefe de Unidad de
- Servicies Juridicos
= | __y Laborsles
= D —_— =i
11~ 3 Directora General del . Recibir_y. registrar la solicitud de rectificacion de
[ LEBEM.  nombre. I
: D.G.IEBEM. !
-~ |
- Jeie de Unidad de
y ’ Servicios Juridicos
Bev y Laborales
W8l i )
4 Direciora General del | Elaborar y registrar expediente.
J |LEBEM.
([ D.GILEBEM.
Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
= y Laborales
LSJL. =
= 5 Direcior General del | Emite  diclamen de Redlificacion de nombre, Diciamen
b |LEB.EM: Tumado a
D.GIEBEM -Departamenio de Registro y Cerificacion.
= oL | Directorde la Escuela que expidio el antecedente
[ | JdelstsUnidadde—i=interesado————————— e e '
Servicios Juridicos | -Expediente e
- y Laborales
' — L6 e o B |
P 5} Direclor General del | Archivar el expediente.
L LEBEM. Pocums
D.GLE.BEM.
r_
L Jefe de Unidad de
¥ Servicios Juridicos
y Laborales
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1.Proposito:

— Dar debido cumplimlento a las resoluciones que en materia famﬂ'ar dictan los Jueces CI‘U’I]ES relativas a
| |descontar del salario de los trabajadores del IEBEM gue por motivo de [:Dntr{:ruersms de orden familiar se
T T |tes sehtencia a cumplircon sus obligaciones alimentarizs— = ———

e 2. Alcance:

Aplica a:
- - A los trabajadores del Instituto de {a Educacion Basica del Estado de Morelos, involucrados en juicios civiles por
controversias del orden familiar.

= 3. Referencias:

~-Codigo Civil del Estado de Morelos
-Cadigo Procesal Civil

4-Responsabilidades: S — L . S

- Direclora General del LEB.EM.
- Jefe de |a Unidad de Servicios Juridicos y laborales
E % -Departamento de Pagos

5. Definiciones:

|.E.B.E.M. Instituto de |z Educacion Basica del Estado d= Morelos
SBS Secretaria de Bienestar Social

- SEP Secretaria de Educacion Publica

P 6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
S 6.2 Descripcion de Actividades

3HﬂﬂJBAH ENA

- C.F-ELSAA BAHENA '
Directora Instifuio de la mwm de la
luridicos y Laborales Educacitn basica de Morelos Educacioh basica de o de Morelos
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6.2 Descripcion de Actividades:

Documento de Trabajo

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
y Laborales
oSk

Paso Responsable — Actividad = — (o de Co rrim[}'" :
1 Directora General del | Revisar el oficio de orden Judicial que se presenta, Oficio de Orden Judicial
el E-RF-M. —-{a efecto de verificar que el trabajador-de que se- —————
D.GILEBE.M. trata se encuentre adscrito al IEBEM, ya que se
presentan casos en Jos que pueden estar
Jefe de Unidad de adscrilos a olras dependencias del Sector
Servicios Juridicos Educative, ain cuande la orden se dirige al
y Laborales IEEEM.
.5.J.L.
2 Directora General del | Rechazada al usuano, solo en los casos en que el
I.LE.B.E M. trabajador no dependa presupuestalmente del
- DG.LEBEM. IEBEM. Crientdndoles a donde acudir.

D.GIEBEM.

Jefe de Unidad de

3 | Direclora General del |Recibe y reqgistra la_orden Judicial de Pension |

Alimenticia que puede consistir en: descuento por
pension alimenticia, por lz cantidad o el porcentaje
que el propio Juez delermine; Informe sobre el
salario que percibe el trabsjador se cancele el

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos

Senvicios Juridicos descuento o aumente o disminuye la cantidad o el |
y Laborales porcentaje; eic |
LS,
4 Directora General del |Elabora y registra el expediente de Pension
LE.B.E.M. Alimenticia,
D.G LEB.E.M.

Servicios Juridicos
y Laborales
LESELL,

| Jefede Unidadde___|

y Laborales
LESL, .
5 Directora General del |Elabora oficio al Deparizmento de Fagos | Oficio de cumplimiento de la
|.LE.B.E M. solicitando el inmediato cumplimiento de la Orden -orden judicial. |
DG.LEB.EM. Judicial.

& | Directora General del
ILEBEM.
D.G.ILEBEM.

Jefe de Unidad de
- Servicios Juridicos
y Laborales
6 10

Se archiva el expediente.

/. Elaboid BMATISIL
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Directora General del
LE.B.EM.
D.GILEEBEM.

Jefe de Unidad de

- | entregada oportunamente, que puede hacerse de-

L—Senvicios Juridicos | esta Unidad _ « 1 =

Se recibe del Depadamento de Pagos informe
sobre el cumplimiento de Iz orden judicial girado al
Juzgado comespondienle, a efecto de que sea

forma personal, a fravés de un Abogado adscrito a

Informe de cumplimiento

Jefe de Unidad de
Servicios Juridicos
- ¥ Laborales

) s

y Laborales
USJL
Directora General del |Se agrega copia del informe respectivo  al
LEBEM. expedienie, con el comespondiente acuse de
D.G.LEBEM. recibo.

o

Revisd, EAS-DEIEBEM
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"H B 62 Descripcion de Actividades:
1 i Documento de Trabajo
= Paso Responsable t !
@ = e e el
= Presenta a la Coordinacion Regional de Libro de contabilidad (LC)
T— Tesorerode la | Cooperativas  Escolares __libro_ tabular _ de. ———librode actas (LA)
1 Cooperativa Escolar | contabilidad ylo libro de aclas para su
e {TCE) autorizacion,
Py Asesor Educativo Recibe del tesorero de la cooperaliva escolar e LC ]
{AE) o libro tabular de contabilidad y/o libro de actas para LA
Z Auxiliar Administrativo | su autorizacion.
2 Regional de
= Cooperativas Escolares
. (AARCE)
C Imprime en primera hoja del libro(s), selio de LC
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el Tesorerodela | cooperativas -escolares, libro—de —contabilidad-{—Auxiliarde diario (AD) -
Cooperativa Escolar | auxiliares, ingresos por proveedores, expediente | Ausiliar de ingresos y egresos
{TCE) de facturss de compra de mercancia ¥ gasios (ALE)
1 debidamente requisitados. Ingresos por provesdores (IP)
Facturas de compras
realizadas (FCR)
Estade de cuenta bancario
{ECB)
Asesor Educative Recibe del tesorero libro de contabilidad y LC
Y (AE) o documentacion comprobatoria de las opefaciones AD
Auxiliar Administrativo | registradas debidamente requisitadas. AlG
5 Fegional de P
Cooperativas Escolares FCR
(RARCE) o
Loordinador Regional— — e -
(CR} 'L e .
= Revisa que cada factura o notzs de compra cumpla FCR
3 AE 0 AARCE o CR los requisilos solicitados.
Cumple los requisitos, es sceptada.
Mo cumple con los requisitos. es rechazada.
Verifica que se repone lz utilidad commecta, | FCR
4 AE O AARCEOCR generada por cada faciurz o nota de compra
aceptada, caleulando estz por cada producto
| adquirido. .
3 N Realiza correccion de uifidad por factura, si su FCR
i AE 0 AARCE 0 CR | calculo fue incomecto.
B Si el tesorero utilizz el awdiiar diario de ingresos vy AlE
AE 0 AARCE 0 CR egresos, verifica que todas Ias facturas y/o notas FCR
= estén registradas comeciamente en ingresos y
EQresos por semana o folio. 1
Rezliza corecciones en & zuxiliar de diario de AlE
7 AE 0 AARCE o CR ingresos y egresos, si se detectaron errores en el FCR
| registro de las operaciones reglizadas. | =
AE 0 AARCE 0 CR  [Verifica que los ingresos sean clasiicados y AD |
8 registrados correciamente en el auxiliar de| N AlE
i | = S s ———— semana y folia. e FCR-
AEDAARCEOCR  |Reasliza corecciones en & auxiliar de ingresos S| AD
8 se deleciaron errores en & registro de las AlE
operaciones realizadas. FCR
; 'E; AE 0 AARCEo CR |Veriiica que la suma del mes por concepto de AlE =
o __|ingresos y el total de ingresos sea corrects. A
i1 AE 0 AARCE 0 CR | Resliza correcciones en suma del mes del auxiiar W
_ de ingresos, si se deteciaron emores. Posymy e Controlady
AE0AARCE 0 CR | Verffica que el iotal acumuiado del mes aATErar AE
12 por conceplo de ingreso, si se detectaron es. | A\ Z/’LC
AE0 AARCE0CR |Realiza coreccion al toll acumulado ddl mes \/ AlE
13 anterior por concepto de ingreso, si se detdctaron Ld
mores. :
AE 0 AARCE o CR , /[ Verifica que &l total mulado por concepto de ; Al
14 : o
,f{ W ingreso, sea comecto. i ; = mm“m I .
bt EMCCC /| Revist: | T AT LmﬁgJEBEM
T E L T




Gobiemo del Estado

e FROCEDOMIENT O P Y
“"i'} rlee ;:frunis = REVISION MENSUAL CONTABLE DS REGISTRO OE CPERACIONES E:;:"STQDA SRR
S Socil | | Seccivn 13.6.2 Pag. 8 de
@ - AEOAARCEO0CR [Redliza coreccion al ol 3cumuiado por AIE ]
3 L conceplo de ingresos si se defectaron errores,
. AEOAARCEOCR |Verifica que los egresos sean clasicados v| AD ==
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’ =t - Bgresos por semana y folio. FCR:
= o] AEOAARCEO0CR [Realiza comeccion.en slauiiar 06 egresos Sisel————— AD————
€ 17 deteciaron emores en el regisiro de operaciones AIE
= realizadas, FCR
n 18 AE0 AARCE 0 CR  [Verifica que Iz suma del mes por concepto de AlE =]
egreses y el tolal de egresos sea comrecta.
19 AE o ABRCEo CR Realiza correcciones en suma del mes, del auxiliar BIE
de egresos, si se detectaron emores.
{7 20 AE 0 AARCE O CR Verifica que el total acumulado del mes anterior AlE
S por cancepio de egreso sea corecto. LG
AE 0 AARCE o CR Realiza correcciones del total acumulado del mes AlE
a 21 anterior por concepto de egreso, si se detectaron LE
= 2rores,
55 AE o0 AARCE o CR Verifica que el lotal acumulado por concepto de AIE
£ eqreso, sea comecto.
L bl ‘AE 0 AARCE 0 ER—{Realiza —correccion —al toa — acumulado por | e eSS
__iconceplo egreso, si se detectaron emores. Sy -
- AEOARRCE0CR  |Determina efectivo del mes = depositar en cuenta AlE !
3= 24 bancaria restando al tota! de ingresos del mes el
total de egresos del mes. |
o AE0 AARCE0CR |Delermina el szido acumilado  dal banco, AIE i
\4 25 sumando el saldo de banco cel mes, 2l saido de LG
‘.___‘ banco acumulado del Mes anierior;
- TCE Registra en libro de conizbilicad las operacioneas AlE
26 revisadas y comectz de los sudilizres de ingresos LC
¥ egresos,
TCE 'Recaba en libro de conizhbilidad fhrma  del LC
i 27 supervisor de zonz escolar y érganos de gobiemno
. de la cooperativa.
= TCE Presenita el ibro de conzbilicad con operacionss LC
[ 28 revisadas, registradas, factras y  auxiliares AlE
s revisados. :
 AE0AARCEOCR |Verfica sean comecias  Jas operaciones LC |
C 29 registradas de acuerdo & suxifares de ingresos y AlE |
- eQresos revisado. [ f
[ —on | | AEGAARCE O CR__ | Hace corecoion sise deledann errores 2l colejar =LE —
I s :3[.]___ # e A | 1 y auxiliares de ingrescs v egresos. Sz AlE———
= | AECAARCEOCR |[Sella de revisado las fzcuras y e Tbro de 5] -
5t contabilidad. FCR |
& AE 0 AARCE 0 CR |Firma al calce Iibro de contabilidad Gel periodo LC :
- 22 = revisado._ = ——— f
TCE Recibe libro y documentacion revisada. LC
o A "
L 33 e\ ALD
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- 34 TCE Archiva documenlacion revisada. 7 % \/ T A -
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[N 25 sumando el salde de banco del mes, al saldo de L
1 ] Sanco scumulado del mes enterior.
A TCE Registra en libre de contabilidad las operaciones AlE
[ 26 revisadas y corrects de los auxiliares de ingresos LG
v EQresos.
= TEE ‘Recaba en libro de conizbilidad firma dal LT
B 27 - supervisor de zona escolar y Grganos de gobiemno
| ge la cooperativa.
TCE | Presentz el libro de contabilidad con operaciones LC
5 28 ‘revisadas, registradas, fecturas y auxiliares AlE
revisados. :
AEQAARCEOCR | Veriica sean comecias las  operaciones C
- 29 | registradas de acuerdo 2 auxilizres de ingresos y AIE
! egresos revisadao. —
AE o AARCE 0 CR | Hace correccion si se deleciaron emores &l coteja ]
I “Tthro y auxiliares de ingresos y egresos. S o e
. i a7 AE 0 AARCEOCR | Selia de revisado les facturas y el libro de LC
contabilidad. FCR
AE o AARCE0o CR | Firma al calce libro de contabiidad del periodo LC
= 32 revisado,
= TCE I Recibe libro v documentacion revisada,
33
- | 34 TCE Archiva documentacion revisada.
AT /4
- Elabort/ EMIME LG | Revisty BEXEDA
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