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1. OBJETIVO

Describir y establecer el proceso a seguir para la determinacion y control de reintegros por cobros indebidos
de los trabajadores.

2. ALCANCE

Trabajadores que se encuentren en el supuesto de realizar algun reintegro por cobros indebidos en las
néminas de la Secretaria de Educacion del Gobierno de Coahuila de Zaragoza.

3. POLITICAS DE OPERACION

El sueldo y prestaciones de los trabajadores se calculan y pagan de acuerdo a los convenios contractuales
con las distintas secciones sindicales y de acuerdo a los tabuladores establecidos. Si por alguna razén el
sueldo o prestaciones son pagados de manera indebida y se determina que no le corresponden al
trabajador, las areas responsables determinaran el monto que debera reintegrar, de acuerdo al
procedimiento aqui establecido.

La determinacion del monto a reintegrar debera contar con la memoria de calculo correspondiente y ser
resguardada por el &rea responsable.

El calculo del reintegro debera realizarse considerando lo establecido en el Anexo 1 de este procedimiento.

Los reintegros deberan realizarse a las cuentas bancarias descritas en el Anexo 1 mismas que estan a
nombre del Gobierno del Estado de Coahuila.

Por ningtn motivo deben recibirse cantidades en efectivo por reintegros, el trabajador debera realizar su
deposito a las cuentas bancarias establecidas.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

SEP. Secretaria de Educacion Publica
TESOFE. Tesoreria de la Federacion.

5. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Correspondera al Director General de Nominas y Control Presupuestal, por conducto del Director de Pagos
implementar el control de los reintegros por cobros indebidos.
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El Director General de Servicios al Personal y las Oficinas de Servicios Educativos en las Regiones
participaréan en la determinacion del monto a reintegrar y el envio de fichas de depdsito al Director de
Pagos.

Correspondera al Director General de Administracion de Personal determinar el monto a reintegrar para
los trabajadores del sostenimiento estatal.

1. Paratodo lo anteriormente desarrollado y en base a una cultura de reciclaje y disminucién del consumo
de papel para el cuidado del medio ambiente, se debera utilizar ambas caras de las hojas de papel bond
para impresiones o foto copiado y aplicar el papel de relso en trabajos temporales o para revision.
Asimismo, se promovera el uso del correo electrénico Institucional para la revision de documentos y
comunicados internos.

2. Utilizar el criterio para compartir informacion de manera electrénica mediante correos, reportes,
documentos escaneados y presentaciones para ampliar una cultura de impresién de documentos y
presentaciones, solamente cuando sea estrictamente necesario, a fin de ahorrar costos en el consumo de
papeleria y consumibles como cartuchos y toner.

6. DESCRIPCION DE PROCESO PARA LA INTEGRACION.

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

INICIO

Director de Sueldos y Salarios
Federalizado. Director de
Validacion y Empleo Estatal
Director General de Servicios al
Personal.

Oficinas de Servicios Educativos
en las Regiones del Estado.

Las Oficinas de Servicios Educativos en las
Regiones determinaran montos a reintegrar
por licencias médicas excedidas de acuerdo
a lo que establece la Ley del ISSSTE. La
Direccion de  Servicios al Personal
determinard montos a reintegrar por licencias
médicas excedidas de acuerdo a lo que
establece la Ley del ISSSTE y ademés
calcularan reintegros por algunos otros
conceptos pagados al trabajador sin
corresponderles. La  Subdireccion de
Sueldos y Salarios y la Subdireccion de
Validacion y Empleo Estatal determinaran
montos a reintegrar por diversos motivos.

2 Si el trabajador que debe reintegrar se
encuentra activo en el sistema educativo, estas
areas emitiran el aviso por escrito al area
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Director General de Servicios al
Personal.

Oficinas de Servicios Educativos
en las Regiones del Estado.
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de némina estatal o federalizada para que se
grabe el descuento al trabajador.
Director de Sueldos y Salarios
Federalizado y Director de 3 Reciben aviso y graban en noémina el
Validacion y Empleo Estatal descuento.
Director de Sueldos y Salarios
Federalizado. Director de
Validacién y Empleo Estatal 4 Si el trabajador no se encuentra activo, las
Director General de Servicios al areas que determinan el monto a reintegrar
Personal. deberan notificar al trabajador respecto al
Oficinas de Servicios Educativos monto del reintegro. Notificaciébn que podra
en las Regiones del Estado. hacerlo el &rea directamente o a través de la
Coordinacion General de Asuntos Juridicos.
El Trabajador 5 Recibe notificacién para reintegro.
6 Deposita en la cuenta bancaria
correspondiente y entrega ficha de depdsito
al area que le notifico el reintegro.
Director de Sueldos y Salarios 7 Reciben ficha de depdsito del trabajador.
Federalizado.
Director de Validacion y Empleo 8 Complementan la siguiente informacién en la

ficha de depdsito:

Nombre y CURP del trabajador.

Quincena de referencia del reintegro.

)))))) Clave del Centro de Trabajo del docente
gue reintegro.

)))))) Motivo del reintegro
) Tipo de ndémina
extraordinaria.

)))))) Plaza que origina el reintegro.

(ordinaria o

Registra en el sistema establecido los datos
del reintegro.
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Director de Pagos 9 Recibe fichas de depdsito debidamente

requisitadas por los responsables.

Fichas de depdsito de trabajadores estatales:
las remite a la Secretaria de Finanzas mediante
oficio.

Fichas de depésito de trabajadores
federalizados:

Prepara layout para envio de depdésitos a
Direccion General de Nominas y Gasto
Educativo de la SEP y prepara reintegro a
TESOFE.

Fin

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver anexos
8. ANEXOS
CODIGO | NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
F-007 Diagrama de Flujo Determinacién y control de reintegros por cobros indebidos.
Anexo 1 Célculo de reintegros por cobros indebidos
Anexo 2 Deducciones legales a considerar en calculo de descuento por cobros indebidos.
Anexo 3 FO09 Riesgos inherentes
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