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“LIC. FRANCISCO GARRIDO PATRON, GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADO,
EN EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE LO DISPUESTC EN 10S
ARTICULOS 57 FRACCIONES 1Y XIDE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE QUERETARC ARTEAGA, EL ARTICULO 8 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUERETARO, Y 61 FRACCION IX DE LA LEY
DE ENTIDADES PARAESTATALES DE QUERETARO, Y,

CONSIDERA

N POR QUE LAS DEPENDENCIAS DE

, ACTIVIDADES, SURGE LA NECESIDAD DE
[JAD DE OPTIMIZAR LOS PRINCIPALES
A BIEN EXPEDIR EL SIGUIENTE:

QUE DEBIDO A LA INQUIETUD ENTRE LA PO
GOBIERNO REALICEN DE MANERA EFICAZ,
CREAR UNA ESTRUCTURA, CON LA FINA
LINEAMIENTOS QUE SE MANEJAN, HE

MANUAL OPERATIVO DEL

A E RECURSOS FINANCIEROS DEL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECN

[€'OS DEL ESTADO DE QUERETARO
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INTRODUCCION

LA ']NTENCI(')N DEL. PRESENTE MANUAL ES PARA ESTABLECER LAS PRINCIPALES
POLITICAS Y LINEAMIENTOS EN LA OPERACION DEL ARFA ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA.

ESTABLECER UNA NORMATIVIDAD QUE
FUNDAMENTALES DEL ORGANISMO Y
LOS RECURSOS FINANCIEROS.

A CABO EN LAS OPERACIONES
PERMITA UN CONTROL ADECUADO DE

ORGAND PLANTEL PLANTEL
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PRINCIPIOS BASICOS PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

1.

DE LA PLANEACION DEL GASTO.- LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEBERAN
PREVEER Y ADOPTAR LAS MEDIDAS NECESARIAS PARA QUE LAS EROGACIONES
QUE TENGAN QUE REALIZAR SE AJUSTEN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y
METAS, A LOS CALENDARIOS DEL GASTO Y A LA OPORTUNIDAD DE SU EJERCICIO,
BUSCANDO EVITAR CON ELLO SUBEJERCICIOS O SOBREEJERCICIOS.

DE DISCIPLINA.- EL ORGANISMO EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEBERA
SUJETARSE A LO DISPUESTO POR LA LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES, LAS
QUE EN EL ORDEN INTERNO EMITA LA SECRETARIA DE EDUCACION.

DE ANUALIDAD.- EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO SE INICIA
QUEDA CERRADO EL 31 DE DICIEMBRE. EN NINGUN @
ADMINISTRATIVA PODRA CONTRAER COMPROMISOS

PRESUPUESTO AUTORIZADO QUE COMPROMETAN RE
EJERCICIO, SALVO QUE SE CUENTE CON LA AUTORIZ
DE LAS AUTORIDADES QUE CONFORMAN LA H.

DE NO-RETROACTIVIDAD.- ROMISOS LAS UNIDADES

ESTOS NO IMPLIQUEN

DE DISPONIBILIDAD.- PARA EFEC
PRESUPUESTO, LA ENTIDAD DEBESR
PARTIDA ESPECIFICA QUE V&
ASIGNACIONES CONSIGNADA
MAXIMO DE LAS EROGACI(S
DIRECTIVA AUTORICE
MODIFIQUE LA ASIGNA!

WALQUIER GASTO CON CARGO AL
AR CON SALDO SUFICIENTE EN 1A
A REPORTAR LA EROGACION, LAS
EL PRESUPUESTO DETERMINAN EL LIMITE
ALVO AQUELLOS CASOS EN QUE LA H. JUNTA

TRANSFERENCIAS CORRESPONDIENTES Y SE

SE CALENDARIZARA MENSUALMENTE A NIVEL DE

GRUPO Y CUE +¥ CASO DE MODIFICACIONES DE CAPITULO A CAPITULO
SERAN SOLI S PARA SU AUTORIZACION A LA H. JUNTA DIRECTIVA COMO
CONDICION | DIBLE PARA EFECTUAR EL GASTO, EN CASO DE QUE SEA DE
CUENTA A DENTRO DEL MISMO CAPITULO LA AUTORIZACION LA PODRA

TONALIDAD Y AUSTERIDAD.- LAS EROGACIONES QUE EFECTUE EL
ORGANISMO DEBERA LIMITARSE A LO ESTRICTAMENTE INDISPENSABLE: PARA
CORRESPONDER A LA SATISFACCION DE NECESIDADES DE CARACTER OFICIAL,
ASf COMO OBEDECER AL CUMPLIMIENTO Y LOGRO DE LOS PROGRAMAS Y METAS
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10. DE LA OPORTUNIDAD EN EL PAGO.-

11. RESPONSABILIDAD.- EN DIREQ

QUE TENGAN ENCOMENDADOS, SIN INCURRIR EN GASTOS SUNTUARIOS Y
OBSERVANDO LA SOBRIEDAD A QUE OBLIGA LA APLICACION DE LOS RECURSOS
PUBLICOS.

. COMO REGLA GENERAL LOS PAGOS QUE REALICE O SOLICITE LA ENTIDAD CON

CARGO A SU PRESUPUESTO AUTORIZADO, SE EFECTUARAN UNA VEZ QUE LOS
BIENES Y SERVICIOS RESPECTIVOS SE HUBIEREN RECIBIDO A SU ENTERA
SATISFACCION, SALVO AQUELLOS CASOS EN QUE LA DIRECCION GENERAL
AUTORICE EL OTORGAMIENTO DE ANTICIPOS.

. DE LA PRESCRIPCION.- LOS PAGOS QUE AFECTEN AL PRESUPUESTO SOLO

PODRAN HACERSE EFECTIVOS EN TANTO NO PRESCRIBA LA ACCION LEGAL
PARA EXIGIR SU COBRO,

LOS COMPROMISO
ORGANISMO DEBERAN CUBRIRSE EN LA FECHA EXA
EXPRESA SE CONSIGNE EN LOS DOCUMENTOS R
CONVENIOS, Y PEDIDOS, ETC). PARA TAL :
ADOPTAR LAS MEDIDAS QUE PERMITAN EL ESTR
OBLIGACION, TODA VEZ QUE SU INOBSERVANCTA "
CUBRAN LOS GASTOS FINANCIEROS CORRE

DRA DAR LUGAR A QUE SE
EN TERMINOS DE LAS
ANCIEROS QUE SE DERIVASEN DEL

ARGO DEL O LOS SERVIDORES

ENERAL Y EN CADA UNO DE LOS

PLANTELES, EL DIRECTOR §
METAS , COMO DE LA ADMD

12. DEL AHORRO.- EL COL
EL EJERCICIO DEL GAS
CONTRIBUYAN A
EDUCATIVO.  «

7 RESPONSABLE TANTO DEL AVANCE DE LAS
TON DE LOS RECURSOS ASIGNADOS.

EBERA BUSCAR LA GENERACION DE AHORROS EN
ON EL PROPOSITO DE CONTAR CON EXCEDENTES QUE
DRTALECER LOS PROGRAMAS PRIORITARIOS DEL SECTOR
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L. POLITICAS CONTABLES Y ASPECTOS FINANCIEROS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS: TENDRA A SU CARGO LOS SIGUIENTES
OBJETIVOS Y FUNCIONES:

OBJETIVO l'i'.SPECiFICO: VIGILAR EL USO DE LOS RECURSOS, SU APLICACION CORRECTA
Y ESTRATEGICA, ESTABLECIDA EN LOS REGLAMENTOS CORRESPONDIENTES Y
NORMATIVIDAD APLICABLE AL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS PARA EL

DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES DEL COLEGIO.

FUNCIONES:
L SUPERVISAR Y REVISAR LAS CUENTAS BANCARIAS DEL COLEGIO
IL. ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS
IIl. ELABORACION DE CHEQUES Y REVISION DE FACTURAS PARA
‘MISMAS
IV. ELABORACION DE POLIZAS DE INGRESOS, EGRESOS Y I
V. REVISAR LAS COMPROBACIONES ANEXAS DE FONDO FLJO
VI. SUPERVISAR LA CAPTURA DE POLIZAS DE INGRESO
VII. REVISAR Y ARCHIVAR LA CAPTACION DE LOS ING
PLANTELES
VIIL ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS D
IX. APLICAR EL CALCULO DE LAS COMISIONE
INVERSION, Y
X. LAS DEMAS QUE SENALEN OTRAS DISP ONES NORMATIVAS O LE SEAN
ASIGNADAS PARA SU ATENCION PO¥ LADS
XI. ELABORACION DE PRESUPUESTQ
AREAS DE DIRECCION GENERA
XII. AVANCES PRESUPUESTA

YDE LAS

O AL CIERRE MENSUAL
ADAS POR CUENTAS DE

PRDINACION CON LOS PLANTELES Y LAS

POLITICAS CONTABLE
I. LOS REGISTROS CONIA
MARCAN LOS PRIN

SE LLEVARAN CON APEGO A LAS NORMAS QUE
OS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL ESTABLECIDOS EN
LOS ARTICULQS 96 AL 99 DE LA LEY PARA EL MANEJO DE LOS RECURSOS
PUBLICOS TADO DE QUERETARO Y A LA NORMATIVIDAD ESPECIFICA QUE
AL EFECTO LAS AUTORIDADES SUPERIORES.

: AS GENERALES Y CADA UNO DE LOS PLANTELES QUEDARAN
REGISTRADOS Y CONTROLADOS BAJO UN CENTRO DE COSTO Y SON LOS
SIGUIENTES:

100  DIRECCION GENERAL
200 PLANTEL HUIMILPAN
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300 PLANTEL PEDRO ESCOBEDO
400 PLANTEL PENAMILLER
500 PLANTEL PINAL DE AMOLES
600  PLANTEL QUERETAROQ

. LAS POLITICAS DE REGISTRO DEL GASTO CORRIENTE Y DEL GASTO DE CAPITAL
QUE UTILIZARA EL AREA FINANCIERA SE APEGARA A LO DISPUESTO POR LA
NORMATIVIDAD ESTATAL QUE AL EFECTO SENALA EL CATALOGO DE CUENTAS.

LGS FONDOS FLJIOS, LOS INGRESOS PROPIOS Y 1.OS GASTOS SE REGISTRARAN EN EL
CENTRO DE COSTOS RESPECTIVO, DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL
INCISO II DE ESTE MANUAL.

SANCIONES

CUANDO SE HAGA MAL USO DE LOS RECURSOS O LA FALTA DE
REQUISITOS SOLICITADOS EN ESTE MANUAL, SE SANCIONARA¢
TOMARAN LAS MEDIDAS CORRECTIVAS QUE LEGALMENTE
ESTO SE CONSIDEREN RELEVADOS LOS DERECHOS Y OBLI

RERA A CRITERIO DE LA
ECCION GENERAL Y DE
E APLICARA EL SIGUIENTE

EL HECHO DE SANCIONAR A UNA PERSO
DIRECCION ADMINISTRATIVA O DE _
ACUERDO CON LA GRAVEDAD DEL Dak
PROCEDIMIENTO:

A) EL INCORRECTO MANEJO DE LOS
ADMINISTRATIVOS DE PLANTELES,
TENGA BAJO SU RESGUARDO A
LA DIRECCION ADMINISTRA’
AL RESPECTIVO RESPONSA

B)

QUE INICIE SU INVESTIGACION Y DETERMINE LA
AMIENTC DE RESPONSABILIDADES DE ACUERDO A LA LEY

RESPECTIVA
C) EL ORGANO CONTROL INTERNO, MEDIANTE PROCEDIMIENTOS DE AUDITORIA
SUPERVI EL BUEN DESEMPENO DE LAS FUNCIONES DE LA DIRECCION

ADMINISTRATIVA Y DE LOS PLANTELES,
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INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE CUENTAS DE BALANCE
GENERAL

CON EL FIN DE ESTABLECER UNA CLASIFICACION FLEXIBLE, ORDENADA Y
PORMENORIZADA DE LAS CUENTAS. EL CATALOGO DE CUENTAS SE
APLICARA PARA LAS OPERACIONES FINANCIERAS DEL COLEGIO Y ESTARA
SUJETA AL CLASIFICADOR AUTORIZADO POR LA SECRETARIA DE
PLANEACION Y FINANZAS DE GOBIERNO DEL ESTADO.

EL CATALOGO DEL SISTEMA ORACLE SERA NUMERICO Y ESTA
CONFORMADO POR SEGMENTOS; PARA IDENTIFICAR SU CLASIFICACION EN
CUENTAS DE BALANCE O DEL ESTADO DE INGRESOS O EGR OS5, ESTARA
REPRESENTADO POR UN PRIMER DIGITO DE ACUERDO A LO "

ENTIDAD 07 CECYTEQ
CUENTA CONTABLE 1650500 CUENTA QUE Si
RECURSO 0 NO APLI
1 ESTAT
2 FEDER:
3 INGRESOGS PROPIOS
4 M
5 OMIAS

CENTRO DE COSTO DIRECCION GENERAL
PLANTEL HUIMILPAN
P. PEDRO ESCOBEDO

P. PENAMILLER

P. PINAL DE AMOLES

P. QUERETARQO

PROYECTO NO APLICA
01 PLANEACION Y ADMINISTRACION
02 ATENCION A LA DEMANDA
EDUCATIVA
03 APOYO A LA DOCENCIA
04 FORTALECIMIENTO DE PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO
05 MEJORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA FISICA
06 FOMENTO A LAS ACTIVIDADES
ORGANO PLANTEL m
RO %%Emgg?r? mﬁm%v.q m?. HURMILPAN ES%E(])I:)BIEI))O PENAMIIFR | AMOLES QUERETARO
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CULTURALES Y DEPORTIVAS

07 VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO

08 DESARROLLO DE LOS RECURSOS
HUMANOS

09 PROGRAMA GENERAL DE OBRA

CATALOGO DE CUENTAS CONTABLES

07-1000000-000-00ACTIVO
07-2000000-000-00PASIVO
07-3000000-000-00PATRIMONIO
07-4000000-000-00INGRESOS
07-5000000-000-00 EGRESOS
07-9000000-000-00CUENTAS DE ORDEN

PARA LAS CUENTAS DEL ESTADO DE INGRESOS O EGRE SE ESTARA ALO

SIGUIENTE:

07-5010000-000-00 SERVICIOS PERSONALES
07-5020000-000-00 SERVICIOS GENERALE
07-5030000-000-00 MATERIALES Y SUM
07-5040000-000-00 BIENES MUEBLES BLES

07-5070000-000-00 SUBSIDIOS Y TRA

ACTIVO CIRCULANTE

CAJA Y BANCOS,.

ESTAS CUENTAS 8§
POR LAS AUTORIZ
CONCEPTO

FREN AL EFECTIVO DISPONIBLE EN LA FORMA ESTABLECIDA
NES Y RESPONSABILIDADES. DEBE TENERSE EN CUENTA QUE EL
70 DE EFECTIVO, COMPRENDE NO SOLAMENTE LAS MONEDAS Y
BILLETES S EN CAJAS O LOS SALDOS DE LAS CUENTAS DE CHEQUES O DE
DEPOSITOS AslA VISTA, SINO TAMBIEN OTROS VALORES, TALES COMO: MONEDAS DE
ORO Y EXTRANJERAS, MONEDAS CONMEMORATIVAS, GIROS BANCARIOS,
TELEGRAFICOS, POSTALES Y CHEQUES, ETC.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
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CAJA - SU SALDO DEBE ESTAR REPRESENTADO POR EL EFECTIVO, CHEQUES, MONEDAS

DE ORO O CONMEMORATIVAS, GIROS BANCARIOS, TELEGRAFICOS Y POSTALES, ETC., EN
PODER DEL CAJERO.

1050500 FONDO REVOLVENTE.- SU SALDO ESTA REPRESENTADO POR 1A
CANTIDAD EN EFECTIVO O FACTURAS, BAJO LA RESPONSABILIDAD DE 10S
COORDINADORES ADMINISTRATIVOS EN PLANTELES Y EN DIRECCION GENERAL POR LA
PERSONA ASIGNADA POR EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO. SE ESTABLECE PARA HACER
PAGOS POR GASTOS MENORES, SE HARA LA REPOSICION O REEMBOLSO MEDIANTE LA
EXPEDICION DE UN CHEQUE, POR EL IMPORTE DE LOS MISMOS.

1100000 BANCOS.- SU SALDO MUESTRA EL IMPORTE DISPONIBLE EN
INSTITUCIONES BANCARIAS, SE ABRIRA UNA SUB-CUENTA O AUX]
BANCO CON QUE SE TENGAN OPERACIONES.

CARGOS
1. POR EL IMPORTE DE LAS ENTRADAS EN EFECTIVO

2. PORLOS DEPOSITOS EFECTUADOS EN LAS CUENTAS B!

3. PORLOS SIGUIENTES CONCEPTOS: INTERESES, CO
INTERBANCARIOS, ETC.

ABONOS
1. POR EL IMPORTE DE LAS SALIDAS
BANCO.
2. POR EL IMPORTE DE LOS CHEQ
3. POR LOS SIGUIENTES g

INTERESES
TRASPASOS INTERBANCARI@S, ETC.

COMISIONES,

SALDO DEUDOR

REPRESENTA EL EFECTIV NIBLE EN LAS CUENTAS BANCARIAS
INVERSIONES

1200000 <~ SU SALDO MUESTRA EL IMPORTE INVERTIDO EN

A UN DETERMINADO PLAZO.

CARGOS

1. POR XTE DE LAS ENTRADAS EN EFECTIVO.

2. OPERA(CIC QUE NO SON EFECTIVO, INTERESES, COMISIONES, ETC
ABONOS

1. POREL IMPORTE DE LAS SALIDAS EN EFECTIVO.
2. OPERACIONES QUE NO SON EFECTIVO, INTERESES, COMISIONES, ETC.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABOROQ DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDROQ PLANTEL PINALDE PLANTEL
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SALDO DEUDOR
REPRESENTA EL SALDO DISPONIBLE EN LAS CUENTAS BANCARJAS.

CUENTAS POR COBRAR

1250000 CUENTAS POR COBRAR.- SALDO QUE REPRESENTA UNA CANTIDAD POR
COBRAR A FAVOR DE LA ENTIDAD POR MEDIC DE UN DOCUMENTO.

DEUDORES DIVERSOS

1270000 DEUDORES DIVERSOS - REPRESENTA EL IMPORTE DE LAS CANTIDADES
POR COBRAR, EN LAS CUALES EL ADEUDO NO SE RESPALDA CON TITULO DE CREDITO,

1270504 FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS.- SU SALDO ESTA RESENTAD

O POR LAS CANTIDADES A CARGO DE FUNCIONARIOS ADOS PARA
VIATICOS, GASTOS DE REPRESENTACION, COMPRA .DE%M RCANCIAS O
BIENES.

CARGOS

L. POR LAS CANTIDADES A CARGO DE FU

PARA VIATICOS, GASTOS DE RE

MERCANCIAS O BIENES. :

2. POR LOS ANTICIPOS ENTREGADOS A PE
COMPROBACION,

3. POR LAS DIFERENCIAS QUE RB

ENCARGADAS DE CUSTODIA O

4. ANTICIPO DE SUELDOS A EMP

ARIOS Y EMPLEADOS
ACION, COMPRA DE

ONAL DE LA ENTIDAD, SUJETOS A

[EN A CARGO DE LAS PERSONAS
EJO DE FONDOS,

ABONOS
1. POR EL COBRO O C@
COMO CARGOS.

SALDO DEUDOR
REPRESENTA EL [

BACION DE LOS CONCEPTOS SENALADOS

E DE LOS CREDITOS NO DOCUMENTADOS A FAVOR
E DE RECUPERARSE.

NERAL SE REGISTREN A ALMACEN Y LAS SALIDAS A
0 GASTO.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
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ANTICIPOS A PROVEEDORES

1350000 ANTICIPO A PROVEEDORES - SU SALDO REPRESENTA LOS ANTICIPOS

PARA ADQUISICIONES DE MATERIALES Y BIENES ENTREGADOS A LOS PROVEEDORES DE
BIENES O SERVICIOS.

CARGOS
1. POR EL IMPORTE OTORGADO A CUENTA DE TRABAJOS, SERVICIOS O BIENES.

ABONOS
1. POR LAS AMORTIZACIONES PARCIALES O TOTALES HECHAS A 1LOS ANTICIPOS.

ACTIVO FIJO

1850000 BIENES INMUEBLES.- ASIGNACIONES DESTINAD
DE TODO TIPO DE BIENES INMUEBLES UTILIZADOS EN EL C
GASTOS POR DANOS DE LOS MISMOS.

SIEMPRE QUE SE REGISTRE UN BIEN INMUEBLE, TEND O CONTRAPARTIDA LA
CUENTA PATRIMONIO, SON LOS QUE INTEGRANDO EL4
ADQUIEREN O CONSERVAN PARA SERVICIO
ENCONTRAREMOS EN LA CUENTA DE BIENES
ABRIRA UN AUXILIAR POR CADA UNA.

ESTE CONCEPTO COMPRENDE LAS PARTIDA

1850500 TERRENOS.- SON AQ QUE EL ORGANISMO ADQUIERE PARA
CONSTRUCCIONES FUTURAS. .
CARGOS:

ES DURANTE EL EJERCICIO DE BIENES
'®MO TERRENOS, CASAS Y EDIFICIOS.

REPARACIONES A CASAS O EDIFICIOS QUE AUMENTEN EL
IL DEL INMUEBLE. .

1. POR LAS ADQUIS
INMUEBLES, TALES
2. POR LAS ADICIQ

A DE LOS BIENES INMUEBLES, DURANTE EL EJERCICIO.

SALDO DEUDQ} '
REPRESENTA EL VALOR DE ADQUISICION DE LOS BIENES INMUEBLES,
PROPIEDAD DEL ORGANISMO.

ELABCRO

ORGANG PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO | PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | QUERETARO

CP. FRRNANDO
CRUZ MURDZ

£P MA GPE ROCIOBEE
LLANO VILLEGAS

CP. ATMADHLIA
CADRIRA GOMEZ

TG ARTURG

PRADO SANCHEZ

ING. SERGIO

RODRIGUEZ ZUREGA

CP. ANGEL
ALFONSO VALERIQ
SALGADO

BNG. LUIS PEREZ
SAVTEDD

BG. ], ABRAHAM
LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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NOTAS: TODAS LAS OPERACIONES SE REGISTRARAN A PRECIO DE COSTO ORIGINAL A

FALTA DE ESTE A SU COSTO ESTIMADO, O AL VALOR EN LA FECHA QUE SE
OBTUVIERON.

* LA SUBCUENTA SE MODIFICARA DE ACUERDO AL CENTRO DE COSTO: TERRENOS
SERIA COMO SE DESCRIBE A CONTINUACION:

ENTIDAD | SUBCTA. RECURSO | CENTRO DE | PROYECTO | PLANTEL
CONTABLE COSTO
07 1850501 1 210 01 HUIMILPAN
07 1850502 2 310 02 PEDRO
ESCOBEDO
07 1850503 3 410 03 ENAMILLER
07 1850504 4 510 04 ¥ PINA DE
F AMOLES
07 1850505 5 610 QUERETARO
07-1850510-0-000-00 EDIFICIOS.- SON AQUELLOS O QUIEREN PARA USO

DEL ORGANISMO PARA CUMPLIR CON SU COMETIDO PA E FUE CREADO.

* LA SUBCUENTA DE EDIFICIOS SE MODIFICARA
COMO SE DESCRIBE A CONTINUACION:

RDO AL CENTRO DE COSTO

ENTIDAD | SUBCTA. RECURSO | C DE | PROYECTO | PLANTEL
CONTABLE,

07 1850511 1 01 HUIMILPAN

07 1850512 310 02 PEDRO
ESCOBEDO

07 1850513 410 03 PENAMILLER

07 1850514 510 04 PINAL DE
AMOLES

07 1850515 | S 610 05 QUERETARO

EBLES.- SIEMPRE QUE SE REGISTRE LA ADQUISICION DE UN
IDRA COMO CONTRAPARTIDA LA CUENTA PATRIMONIO. ESTA
CUENTA ING A COMPRA O ADQUISICION DE MAQUINARIA, MORILIARIO Y EQUIPO
A LAS DIVERSAS FUNCIONES QUE DESARROLLA EIL COLEGIO. INCLUYE
LAS EROGACIONES EN ADITAMENTOS QUE PERMITAN TENER UN RENDIMIENTO MAYOR
O MAS CAPACIDAD DE SERVICIO QUE LA ORIGINAL A LOS CONCEPTOS DE ESTA
PARTIDA.

ORGANG PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCIGN INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES QUERETARO
1FC. CARIOS L C.P. ML GPE. ROCED DEL CP AIMA DELER ING. ARTURG B{G, SERGIO - CP. ANGEL NG, LIS PEREZ G J. ABRAHAM
LUHRS EfJKEI BODM LLANOVILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZUNIGA. ALFONS{ VALERIO SAUCEDLG LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa,
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CARGOS

1. POR LAS ADQUISICIONES DURANTE EL EJERCICIO DE BIENES MUEBLES, TALES
COMO MAQUINARIA, MOBILIARIO, EQUIPO, ETC,

2. POR LAS ADICIONES O REPARACIONES QUE AUMENTEN EL VALOR O LA VIDA
UTIL DEL MUEBLE.

ABONOS
1. POR LA VENTA O BAJA DE LOS BIENES MUEBLES, DURANTE EL EJERCICIO.

SALDO DEUDOR

REPRESENTA EL VALOR DE ADQUISICION DE LOS BIENES MUEBLES, PROPIEDAD DEL
COLEGIO.

NOTA: TODAS LAS OPERACIONES SE REGISTRARAN A PRECIO DE C

LAS SUB-CUENTAS QUE ENCONTREMOS EN LA CUENTA DE BIENES WON:

1900500 MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUA I0 YNDUSTRIAL Y DE
CONSTRUCCION.- ASIGNACIONES DESTINADAS A LA ADQ (AON DE TODO TIPO DE
MAQUINARIA Y EQUIPO DE USO INDUSTRIAL QUE SE R EN LA ENTIDAD.

ESTE CONCEPTO COMPRENDE LAS PARTIDAS SIGUI
1900505 BIENES INFORMATICOS.- ASIGNAC]
DE EQUIPO DE COMPUTO PARA EL PROCESAM
COMO: -COMPUTADORAS, LECTORAS, TER
TABLEROS DE CONTROL, EQUIPQ DE CO

ESTINADAS A LA ADQUISICION
» ELECTRONICO DE DATOS, TALES
, MONITORES, PROCESADORES,
D, ETC.

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
DISCO COMPACTO (CD ROM), EQ
PALABRAS, GRABADORA CINTA,
MAGNETICA, MESA PILOTEQO,

DE RED, TRANSCRIPTORA, UN¥

OTOCOMPOSICION, EQUIPO DE PROCESO DE
R MICROFICHAS, LECTOR TARJETAS, MEMORIA
PUTADORA, NO BREAK, RUTEADOR, SERVIDOR
UPERVISORA TERMINALES

1900510 EQUIPOS TOS DE COMUNICACION.- ASIGNACIONES DESTINADAS
A LA ADQUISICI BF EQUIPOS Y APARATOS DE COMUNICACIONES Y

TELECOMUNICACK ALES COMO: COMUNICACION SATELITAL, MICROONDAS,
TRANSMISORES EQUIPOS DE TELEX, DE RADAR, SONAR, DE
RADIONAVE DE VIDEO, AMPLIFICADORES, ESQUIPOS TELEFONICOS Y
TELEGRAFIG

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
ADAPTADOR ONDA CORTA, AMPLIFICADOR DE SONIDO, ANTENA, ANTENA PARABOLICA,
CAMARA TV, CENTRAL TIPO TELEFONO, DEMODULADOR, EQUIPO RADAR, RADIO ONDA

QRGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL FINAL DE PLANTEL
GENERAT | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOREDO PEﬁANﬂI.'LER AMOLES _| QUERETARO
CF, FERNANDO LEC CHRLRT, CF MK O EOGO DL CFADMTEI ™ | INGARITRO G SERGIO I o | DR WG, . AERARAN
SALGADD

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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CORTA O LARGA, RADIO ORIENTADOR, REPETIDOR TELEFONICO, RESTRICTOR LADA
TELEFONICA, TABLERO DE CONECTORES, TELEFONO CELULAR, TELEGRAFO.

1900540 MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO.- ASIGNACIONES
DESTINADAS A LA ADQUISICION DE MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO Y
ELECTRONICO, TALES COMO: GENERADORAS DE ENERGIA, PLANTAS,
MOTOGENERADORAS DE ENERGIA ELECTRICA, TRANSFORMADORES, REGULADORES,
EQUIPO  ELECTRONICO, EQUIPO ELECTRONICO NUCLEAR, TABLEROS DE
TRANSFERENCIAS, ETC.

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
ALARMA ELECTRICA, ALARMA SONORA, ALTERNADOR, CARGADOR BATERIAS,
CONDENSADORES, CONTACTO MAGNETICO, CONTADOR BETA, D

REVELADOR .

1900545 MAQUINARIA Y EQUIPO INDU
DESTINADAS A LA ADQUISICION DE MAQUINA,
TALES COMO: MOLINOS INDUSTRIALES, CAls
MOTORES, BOMBAS INDUSTRIALES, ETC.

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
BOMBA CENTRIFUGA, BORDEADORA, ]
INDUSTRIAL, FRAGUAS, MUESTREADOR
PRECALENTADORES DE AIRE, QUEM
PETROLEO, SECADORA,  TORNIL]
CONDENSADORA, VENTILADOR #R
ATRASADAS, VIBRADOR PARA

>
o
o
Z
N
Q
o
2
i
7]

" HORNOS ELECTRICOS,

MENUZADORA, DESTILADORA, FILTRO
AS MATERIALES, NIVEL TOPOGRAFICO,
TESEL, QUEMADOR GAS, QUEMADOR
RA, TURBO  GENERADOR, UNIDAD
UA, VENTILADORES CENTRIFUGOS DE ASPAS
DE LODOS.

ADMINISTRACION
[COS Y CULTURALES.- ASIGNACIONES DESTINADAS A LA
ARTISTICOS Y CULTURALES, TALES COMO: PINTURAS,
)8, %COLECCIONES DIVERSAS, EDICIONES HISTORICAS, EQUIPOS
DAS Y ORQUESTAS, ASTA BANDERA, EN GENERAL, TODOS LOS
N ACERVO PATRIMONIAL, ARTISTICO Y CULTURAL PARA EL

MOBILIARIO Y EQUIPQ
1901005 RE
ADQUISICION DE OBJ
ESCULTURAS, CUA
MUSICALES PAR
BIENES QUE
COLEGIO.

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA: ESCULTURAS, CUADROS, MATERIAL DE PINTURA,
ETC.

ELABORG

CP. FERNANDO
CRUZ MUNDZ

ORGANO PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL FINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | conTROL | HumvripaN | ESCOBEDO | PENAMILIER § AMOLES | QUERETARO
13C. CARLOS L £P.MA GPE. EOCIO DEL Ch AIMADELIA NG ARTUROD ING. SERGIO | CP ANGEL DG, LUIS PEREZ NG J. ABRAHAM
LUHRS LLANO VILLEGAS CARRERA GOMBZ PRADO RODRIGUEZ. ALFONSO VALERIO SAUCEDD LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en ef Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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AIRE ACONDICIONADO, CALENTADORES, REFRIGERADORES, ESTUFAS
FOTOCOPIADORAS ENCERADORAS, GRABADORAS, RADIOS, TELEVISORES,
MOCROFILAMDORAS, ETC.

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
ANAQUEL MOVIL, ANAQUEL PARA INDICES, APARTADO POSTAL, ARCHIVERO, BANCA,
BIOMBO. CESTO DE MADERA O DE METAL PARA BASURA, CREDENZA, ESCRITORIOS,
ESTANTES, GABINETES, GAVETA, PAPELERA, LIBRERO, LOCKER
BANDERA, PERCHERO, REPISA, SILLA, SILLON, SOFA, ACONDICI
ALACENA, ARMARIO, ASPIRADORA INDUSTRIAL, BAUL
ENCUADERNADORA, ENFRIADOR Y CALENTADOR DE AGUA
ENMICADORA, EXTINGUIDOR, EXTRACTOR DE AIRE, FAROL,
SALA, MAQUINA FRANQUEADORA, MAQUINA OFFSET, DI
RESTIRADOR, SECADORA PLANOS, SECADOR ELECTRI
VIDEO CAMARA, VITRINA.

1901030 EQUIPO EDUCACIONAL Y RECRE SIGNACIONES DESTINADAS A
LA ADQUISICION DE EQUIPOS EDUCACIONALES A

Y APARATOS AUDIOVISUALES; BANCOS, PIZA

CARRUSELES, PROYECTORES, CAMARAS F

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
ALTOPARLANTE, AMPLIFICADOR
BOTE Y CILINDRO METAL PARA §
CONSQLA, DIBUJOSCOPIO,
SEGURIDAD, CUARTO OBS
RODILLO SECADO FOTOGRA!

AFICO, AUDIFONO, BAFLE, BASE MICROFONO,
ELADO, CAJA ACUSTICA, CAMARA FOTOGRAFICA,
ETO HUMANO Y PARTES OSEAS, LAMPARA
LENTE, PESAS, PROYECTOR, RETROPROYECTOR,
CADORA FOTOS, TOCACINTAS, VIDEOCASETERA.

S MUSICALES.- ASIGNACIONES DESTINADAS A LA
AENTOS MUSICALES, PARA BANDAS Y ORQUESTAS, Y EN GENERAL
IE CONSTITUYEN EQUIPOS MUSICALES.

1901045 INSTRI
ADQUISICION DE
TODOS LOS BIE

GUITARRA, GUITARRA ELECTRICA, MANDOLINA, MARIMBA, MARACAS, PIANO,
SALTERIO, SAXOFON, TAMBOR, TRIANGULO, TROMBON, TROMPETA, TUBA, VIOLA,
VIOLIN, VIOLONCELLO, ETC.

ORGANG PLANTEL PLANTEL
ELABCRO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE PLANTEL
: GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOREDO | PENAMILER AMOLES | QUERETARO
CP. FEGIANDG IIC CARIGS L TP GIE I0CODHL T, ALMA DELIA, TG ARIGRA BTG SERGID A TOSPEREZ | I, ABRARAST

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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1502000 VEHICULOS Y EQUIPO DE TRANSPORTE
ASIGNACIONES DESTINADAS A LA ADQUISICION DE TODA CLASE DE TRANSPORTE
TERRESTRE, NECESARIOS PARA LAS OPERACIONES DEL ORGANISMO.

ESTE CONCEPTO COMPRENDE LAS PARTIDAS SIGUIENTES:

1502005 VEHICULOS’ Y EQUIPO TERRESTRE.- ASIGNACIONES DESTINADAS A LA
ADQUISICION DE VEHICULOS Y EQUIPO TERRESTRE, MOTORIZADOS Y NO
MOTORIZADOS, PARA EL TRANSPORTE DE PERSONAS Y CARGA, TALES COMO:
. AUTOMOVILES, AUTOBUSES, CAMIONES, CAMIONETAS, CARROS-PASAJEROS DEL
SISTEMA DE TRANSPORTE COLECTIVO, MOTOCICLETAS, BICICLETAS, ETC.

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
CAJA PARA TRACTOR (TRAILER), CAJA CAMION (VOLTEO), CASA REM

QUE, CHASIS,
CISTERNA, DRAGAS TERRESTRES, FUNICULAR.

1902500 HERRAMIENTAS Y REFACCIONES.- ASIGNACION BESTINADAS A LA
ADQUISICION DE HERRAMIENTAS, MAQUINAS-HERRA , REFACCIONES Y
ACCESORIOS MAYORES.

ESTE CONCEPTO COMPRENDE LAS PARTIDAS SIGUI
1902508 HERRAMIENTAS Y  MAQUINA
DESTINADAS A LA ADQUISICION DE EQUIPO QG
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE
ELECTRICAS, NEUMATICAS Y
RECTIFICADORAS, CEPILLADORAS, MO
TALADROS Y MARTILLOS ELEC
ENCUADERNADORAS, ETC.

AM A.-  ASIGNACIONES
= UTILIZA PARA LA REPARACION,
FLIOS, ASI COMO HERRAMIENTAS
AS-HERRAMIENTA, TALES COMO:
JORAS, PULIDORAS, LIJADORAS, SIERRAS,
OS, ENSAMBLADORAS, FRESADORAS,

PUEDEN CARGARSE A ESTA P2
ABECEDARIO MAN
BASTIDOR, BERBI
PORTATIL, MA
PUNTEADORAS

F , ACANALADOR, BALANCEADORA,
CALADORA, LEVANTA VALVULAS, LIJADORA
BRADOR, MONDADORA, PULIDOR  CILINDROS,
[ADORA, SIERRA CINTA, TROMPO.

1903500 _ E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO.-
ASIGNACIONES DESTINADAS A LA ADQUISICION DE EQUIPO E INSTRUMENTAL PROPIOS
PARA SU UTHZACION EN LOS LABORATORIOS DE INVESTIGACION Y EL SERVICIO
MEDICO QUE SE PROPORCIONA EN LOS PLANTELES.

ORGANOD PLANTEL FLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNQ PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL _ | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES Q@A%o
| CP.FERRANDO | LIC.CARIOSL | CF.MA (3L ROCIODEL DL NG ARTURD | NG SERGIO. 3 P . J. ABRAHAM
C.P. FERNANDO IE..{%EFSML fm@&x&gmnﬂ. CPh, Mgg}l{l& mnmo g{DG.SERG[O . cy.mgmo w LUIS PEREZ %SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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ESTE CONCEPTO COMPRENDE LAS PARTIDAS SIGUIENTES:
1903505 EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO.. ASIGNACIONES DESTINADAS A

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA-
LAVADOR TUBOS, BANCO LABORATORIO, BANO MARIA {(ELECTRICO), BANO MARIA

(UTENSILIO), BOTIQUIN, CALENTADOR PORTA OBJETOS, = TERMOMETROS,
ESTERILIZADORES, HIELERA VACUNAS, PORTA GASA, ETC.

1903510 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO .-
DESTINADAS A LAS ADQUISICION DE TODO TIPO
UTILIZADOS EN LOS LABORATORIOS DE INVESTIGAS
MISCROSCOPIOS, BALANZAS, CRONOMETROS, ETC. :

GNACIONES

* CIENTIFICA:

1904000 OTROS ACTIVOS.- ES UTILIZADA
DISTINTOS A LOS SENALADOS EN LAS CUENTAS
ANTICIPOS, SUS SUB-CUENTAS NO SERAN LIM{Y
ABRIRSE LAS NECESARIAS.

GISTRAR ACTIVOS
JERIORES. TALES COMO
AS, SINO QUE PODRAN

SPESTINADAS A LA ADQUISICION DE
PECIFICADOS EN LOS CONCEPTOS Y

1904005 EQUIPOS VARIOS.- ASIGNACIO
CUALQUIER TIPO DE EQUIPO NO INCLUID@
PARTIDAS DEL PRESENTE CAPITULO. '

PUEDEN CARGARSE A ESTA PARTIDA:
ABSORBEDOR, AGITADOR

ULTRAVIOLETA, CINTA
DOSIFICADOR, EXHIBID
FIBRA, LAMPARA MICR:
PULVERIZADOR, REF

1CO, AMONIADOR, APARATO RAYOS
RAFICA, COLIMADOR, DINAMOGRAFO,
TALLA, RAYOS CATODICOS, EXTRACTOR
OP10, LUXOMETRO, NEBULIZADOR, ODOMETRO,
AL, TOR, TERMOGRAFO.,

MIFERIDO.- SE ASIGNARAN TODOS LOS GASTOS PAGADOS POR
ANTICIPADO, R LOS QUE SE TIENE EL DERECHO DE RECIBIR UN SERVICIO

1. PAGOS REALIZADOS POR ANTICIPADO.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL FEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL HURMILPAN | ESCOBEDO | PERAMEIER | AMOLES mgU;]‘:‘.REI‘A&D
CP. FERNANDO T CAREOST CF A GRE SXI0 DL CPADGDEIA — | NG ARTURO TG, SERGID - i WG LUSFEREZ | NG ) RURARAS

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direecién Administrativa.
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ABONOS: .
1. POR EL TERMINO DEL CONTRATO O SERVICIO,

m

PASIVO

2050000 PROVEEDORES - SON OBLIGACIONES PENDIENTES DE PAGO DERIVADOS
DE LA COMPRA DE BIENES O SERVICIOS PARA EL ORGANISMO.

CARGOS
1. POR LOS PAGOS QUE SE HAGAN A LOS CONCEPTOS DE ABON

1. POR EL IMPORTE DE LAS FACTURAS O NOTAS JOMPRA DE BIENES O
SERVICIOS.

SALDO ACREEDOR

REPRESENTA LOS SALDOS POR ADEUDOS DE ADOU{SIC§ONES DE BIENES Y SERVICIOS.

2100000 ACREEDORES DIVERSOS - ., LAS OBLIGACIONES PENDIENTES DE PAGO
QUE LA ENTIDAD CONTRAE, DER AS DE LA PRESTACION DE SERVICIOS DE
TERCEROS.

IMPUESTOS POR PAGA

2200000 IMPUESTOS, Y *CUOTAS POR PAGAR.- SON LAS CANTIDADES

) A LOS PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES,
A QUE LO DETERMINA LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA
ABLEZCAN POR CONCEPTO DE SEGURIDAD SOCIAL,

LEY DE OBRAS PUBLICAS: LAS SENALADAS POR LA LEY RESPECTIVA.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUBMILPAN | ESCOBEDO PEFIAMELER AMOLES QUERETARC
WW m.mmnuﬂsuonm, CE. ALMA GBLIA THG. ARTURO g:oa.smcm v NG, LIS SERez TG T ABRARAN

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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CARGOS

1. POR LOS ENTEROS QUE SE HACEN DE LOS IMPUESTOS Y DE LAS
CUOTAS RETENIDAS

ABONOS ’
1. POR LOS IMPUESTOS Y CUOTAS RETENIDAS A EMPLEADOS Y A
TERCERAS PERSONAS POR PRESTAR SUS SERVICIOS A LA ENTIDAD,

SALDO ACREEDOR
REPRESENTA EL IMPORTE POR ENTERAR DE LOS IMPUESTOS Y CUOTAS RETENIDAS.

PASIVO A LARGO PLAZO DEUDAS CONTRAIDAS POR EL ORGANISMO POR A
TRAVES DEL OTORGAMIENTO DE PRESTAMOS BANCARIOS, A UN P s
ARO. ~

ORGANISMO
CARIOS CON UN

2750000 PRESTAMOS  BANCARIOS.- OBLIGACIO:
CONTRAIDAS CON TERCEROS POR CONCEPTO DE PRESTAMO
PLAZO A PAGAR MAYOR DE 1 ANO.

CARGOS
1. POR LOS PAGOS TOTALES O PA
CONTRAIDAS POR LA ENTIDAD.

S DE LA(S) DEUDA(S)

ABONOS
1. POR EL IMPORTE DE L
VENCIMIENTO MAYOR DE U

DAS Y OBLIGACIONES CON

PASIVO CONTINGENT

2760500 PASIVO CONTR
CONTRAIDOS POREL COLEGDI®G;

N1E.- REFLEJA TUNA OBLIGACION POSIBLE
O PARTE DE SUS OPERACIONES.

PATRIMONIO

MONIO.- REPRESENTA EL CONJUNTO DE BIENES QUE
FORMAN TIDAD, CONSTITUYEN LAS INVERSIONES EN MUEBLES E
INMUEBLE RESULTADO DE LAS ADMINISTRACIONES ANTERIORES Y
DEL EJERCICIO PRESENTE.

o

ELABORO

L., FERNANDO

CRUZ MUROZ

ORGANO PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUMMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES | QUERETAROQ
TIC. CARLOS L CP. 3A, GPE RDCIODEL T, ALMA DELIA TG, ARTURG NG SERGID__ TP, ANGEL TG, LS PIREZ | ING.J. ABRARAM
LUHRS EUKELBOOM | LLANOVILLEGAS CABRERAGOMEZ | PRADOSANCHEZ | RODRIGUEZZUNIGA AIIONSOVM.ERID SAUKCEDO LARA SORIA
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3011000 RESULTADO DEL EJERCICIO.- REPRESENTA EL IMPORTE DE
LA COMPARACION ENTRE LOS EJERCICIOS DE LOS PRESUPUESTOS DE

INGRESOS Y EGRESOS A LA FECHA DEL BALANCE RELATIVAS AL ANO
FISCAL EN CURSO.

3020000 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES.- REFLEJA EL
RESULTADO DE LA COMPARACION ENTRE LOS EJERCICIOS DE LOS

PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS A LA FECHA DEL BALANCE,
RELATIVOS A LOS ANOS FISCALES ANTERIORES,

INGRESOS

4900500 INGRESOS PROPIOS.- SON LAS CONTRAPRESTA
COLEGIO EN PAGO DE SERVICIOS DE CARACTER ADM
COMPENSACION A UN GASTO, A LOS ALUMNOS QUE RE(]
EL GASTO.

QUE EXIGE EL

4900511 INSCRIPCION.- EL COSTO Q
INGRESO PAGAN POR ESTAR INSCRIT:
CANTIDADES SE ACUMULAN ESTOS CON
LA H. JUNTA DIRECTIVA, LOS CONSEJ
GENERAL. {

ALUMNOS DE NUEVO
EL COLEGIO. DICHAS
S SEGUN LO APROBADO POR
NTAS DE GOBIERNO O DIRECTOR

4900512 REINSCRIPCIONES.-
ALUMNOS. EL COSTO DE ESTE“
POR LA H. JUNTA DIRECT
DIRECTOR GENERAL.

ORTACION REALIZADA POR LOS
EPTO ES DE ACUERDO A LO APROBADO
JL.OS CONSEJOS, JUNTAS DE GOBIERNO O

4900513 CERTIFI
GENERALES SENAL

: SE AJUSTARAN A LOS LINEAMIENTOS
EN EL CONCEPTO INICIAL.

4900514 D
GENERALES

OS DE EXAMEN.- SE AJUSTARAN A LOS LINEAMIENTOS
ADOS EN EL CONCEPTO INICIAL.

4900515

¢ TA DE PASANTES.- SE AJUSTARA A LOS LINEAMIENTOS
GENERALES

NALADOS EN EL CONCEPTO INICIAL.

4900516 CREDENCIALES.- SE AJUSTARAN A LOS LINEAMIENTOS
GENERALES SENALADOS EN EL CONCEPTO INICIAL. ADEMAS DE LOS

ORGANO PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCICN INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIILER | AMOLES | QUERETARO
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INGRESOS POR CONCEPTO DE REFRENDO DE CREDENCIAL. INCLUYE EL
IMPORTE CORRESPONDIENTE A REFRENDOS DE CREDENCIAL.

4900517 FICHA Y GUIA DE ESTUDIO.- SE AJUSTARAN A LOS
LINEAMIENTOS GENERALES SENALADOS EN EL CONCEPTO INICIAL.

4900518 TITULOS.- SE AJUSTARAN A LOS LINEAMIENTOS GENERALES
SENALADOS EN EL CONCEPTO INICIAL.

4900519 CONSTANCIA DE ESTUDIOS E HISTORIAL ACADEMICO.- SE
AJUSTARAN A LOS LINEAMIENTOS GENERALES SENALADOS EN EL
CONCEPTO INICIAL.

4900520 CUADERNILLO DE ESTUDIO ADMINIS’
AJUSTARAN A LOS LINEAMIENTOS GENERALES SE%
CONCEPTO INICIAL.

0OS.- SE
»OS EN EL

4900521 REPOSICION CREDENCIAL.- SE USTARAN A LOS
LINEAMIENTOS GENERALES SENALADOS EN EL C FO INICIAL.

4900522 MULTAS BIBLIOTECA.- SE AJUS3 "A LOS LINEAMIENTOS
GENERALES SENALADOS EN EL CONCEPTO

4900523  OTROS INGRESOS.- COMPR
QUE NO SE ENCUENTRAN MENCIONA
EL PLANTEL.

, TODOS AQUELLOS CONCEPTOS
ANTERIORMENTE, GENERADOS EN

* LA SUBCUENTAS CORRESPOND S AL RUBRO DE INGRESOS PROPIOS SE

ENTIDAD | SUBCTA. CENTRO DE | PROYECTO | PLANTEL
CONTABLE COSTO
o7 4900511 3 210 00 HUIMILPAN
07 3 310 00 PEDRO ESCOREDO
07 3 410 00 PENAMILLER
07 3 510 00 PINAL DE AMOLES
07 3 610 00 QUERETARO

PRODUCTOS FINANCIEROS.- SON 1OS INGRESOS QUE GENERA EL
USUFRUCTO DE LOS BIENES DEL PATRIMONIO Y LOS QUE PROVENGAN DE LA
INVERSION DE EFECTIVO.

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN ESCOBEDO | PENAMIIIER | AMOLES | QUERETARO

ORGANG PLANTEL PLANTEL
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4900530 PRODUCTOS FINANCIEROS.. ESTE INGRESO SE OBTIENE
CUANDO LAS ENTIDADES TENGAN INVERSIONES EN VALORES EN
INSTITUCIONES BANCARIAS.

4900531 ARRENDAMIENTO DE INSTALACIONES.- ESTE INGRESO SE OBTIENE DEL
IMPORTE DE LA CONCESION DE CAFETERIAS, ARRENDAMIENTOS DE CAMPOS
DEPORTIVOS, ETC.

* LA SUBCUENTA POR CONCEPTO DE CAFETERIA SERA AFECTABLE COMO SE
MUESTRA A CONTINUACION:

ENTIDAD | SUBCTA. RECURSO | CENTRO DE | PROYECTO L
CONTABLE COSTO :
07 4900531 3 210 00 ¢ HUIMILPAN
Q7 4900531 3 310 "PEDRO ESCOBEDO
g7 4900531 3 410 PENAMILLER
07 4900531 3 510 PINAL DE AMOLES
07 4900531 3 610 QUERETARO

4960532 RECUPERACIONES.- ESTE
ENTIDAD A TRAVES DE UN MECANL
POR EL USO DE SUS BIENES.

O SE OBTIENE CUANDO LA
CUALQUIERA RECUPERE GASTOS

4900533 RENDIMIENTOS GEN
INTERESES GENERADOS POR LAS
CONTRATO ESTABLECIDO POR

S EN CUENTAS BANCARIAS.- SON LOS
AS DE CHEQUES E INVERSION, DE ACUERDO AL
LEGIO Y LA INSTITUCION BANCARIA.

APROVECHAMIER

HAMIENTOS.- SON LOS INGRESOS DE ENAJENACIONES, DE

4900540

ACUERDO A DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS RELATIVAS A LA
DESINCORPO DE BIENES PATRIMONIALES

4900541 VAJENACIONES.- ESTE INGRESO SE OBTIENE DE LA VENTA DE

BIENES MUEBLES QUE LEGALMENTE SE PUEDAN ENAJENAR.

ORGAND PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNQ PFLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMNIER | AMOLES | QUERETARO
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4900542

DONACIONES.-

ESTOS

INGRESOS

VOLUNTARIAMENTE SE REALICEN A FAVOR DE LA ENTIDAD.

OTROS INGRESOS:
CLASIFICAR EN LOS OTROS CONCEPTOS DE INGRESO.

4900550

OTROS

INGRESOS.-
ENCUENTRAN TODOS AQUELLOS INGRESOS

ENUNCIADOS ANTERIORMENTE.

TRANSFERENCIAS, SUBSIDIOS Y APORTACIONES
SON TRANSFERENCIAS LAS QUE SE HACEN PARA PASAR DE UN LU
RECURSOS ASIGNADOS; SON SUBSIDIOS LOS QUE SE HACEN PARA
INGRESOS NECESARIOS PARA OPERARY SON APORTACIONES LASA

FORMA SIMPLE Y CON CARACTER DE DONATIVO.

4501000 INGRESOS FEDERALES.. SON

4901500

LA POLITICA DE ESTOS R
EL OBJETO DEL EJERCI¢
SE ENCUENTRA EN

INGRESO ESTATAL.- SON INGR
ESTATAL EN EFECTIVO, ESPECIE O EN
ENTIDAD PREVISTOS EN LOS ORDENAM

INGRES®S
ERARIO FEDERAL EN EFECTIVOQO, ESPECIE O EN
ENTIDAD PREVISTOS EN LOS ORDENAMIENOS LEG

SON TODOS AQUELLOS QUE

QUE

OS Y TRANSFERENCIAS

SE OBTIENEN CUANDO

NO SE PUEDEN

EN ESTE RUBRO O CONCEPTO SE
NO SE ENCUENTRAN

AR A OTRO LOS
fPLETAR LOS
E RECIBEN EN

OVENIENTES DEL
O A FAVOR DE LA
RESPECTIVOS.

ROVENIENTES DEL ERARIO
)I'TO A FAVOR DEL COLEGIO
S LEGALES RESPECTIVOS.

ESTARA MANIFIESTA EN EL CLASIFICADOR POR
RNO.
‘AL DEL INTRAGEQ www.recaudanef.gob.mx/intrageg

%RUPA LAS ASIGNACIONES QUE EL GOBIERNO ESTATAL DESTINA EN

FORMA DIRECTA O INDIRECTA, MEDIANTE EL OTORGAMIENTIO DE SUBSIDIOS
APROBADOS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS, A LOS SECTORES SOCIAL Y PRIVADO, A
FIDEICOMISOS PRIVADOS Y ESTATALES Y A LOS MUNICIPIOS COMO PARTE DE LA
POLITICA ECONOMICA DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y PRIORIDADES

ELABRORO

CRUZMUNDZ

ORGANO PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAY. | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUMVILPAN | ESCOBEDO { PENAMIILER | AMOLES AROD
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DEL DESARROLLO ESTATAL. ASIMISMO, AGRUPA LAS ASIGNACIONES DE
LOS RECURSOS FEDERALES PREVISTAS EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
LAS DEPENDENCIAS POR CONCEPTO DE TRANSFERENCIAS QUE RECIBEN LAS
ENTIDADES APOYADAS Y LOS ORGANOS ADMINISTRATIVOS
DESCONCENTRADOS COMO INGRESOS DESTINADOS A CUBRIR PARCIAL O
TOTALMENTE LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES PREVISTOS EN SUS
PRESUPUESTOS.

ESTE CAPITULO COMPRENDE LOS CONCEPTOS:

3070100 SUBSIDIOS.- ASIGNACIONES QUE EL GOBIERNO FEDERAL
OTORGA PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES PRIORITARIAS DE
INTERES GENERAL, A TRAVES DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES A LOS
DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD, CON EL PROPOSIT E: APOYAR
SUS OPERACIONES; MANTENER LOS NIVELES EN LOS PRE POYAR EL
CONSUMO, LA DISTRIBUCION Y COMERCIALIZACION ¢ LOS BIENES;
MOTIVAR LA INVERSION; CUBRIR IMPACTOS FINANCIE (SI COMO PARA
EL FOMENTO DE LAS ACTIVIDADES AGROPECUARIAS, INDUSTRIALES O DE
SERVICIGS. ESTOS SUBSIDIOS SE OTORGAN ME] ;E LA ASIGNACION
DIRECTA DE RECURSOS O A TRAVES DE ESTIMULG ALES.

ADAS AL SOSTENIMIENTO O

5070115 BECAS ESPECIALES.- ASIGNACIONE
A DIANDO EN LOS DIFERENTES

AYUDA DE ESTUDIANTES QUE SE ENCUE
PLANTELES DEL COLEGIO.

5070118 APOYO PROGRAMA Fi
NORMATIVAS A NIVEL FEDERAL PA
A LAS DEPENDENCIAS O ENTIDADE:

APOYO DE LAS ENTIDADES
CION DE PROGRAMAS ASIGNADOS

ORGANG PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL FINALDE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUDVILPAN | ESCOBEDO | PENAMIITER | AMOLES | QUERETARO

LD FERNANDG EIC.CAREOSE € P, MA. GPE ROCIODEE C.P. ALMA DELIA ING. ARTURD :JDG SERGIO

CP. ANGEL
EUHRS EDREZBOOM LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ DRIGUEE ZIREGA ATFONSO VALERIO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
-26 -

NG, LUIS PEREZ NG 3. ABRATAME
SAUCEDG LARA SORIA




II.- MANEJO DE FONDO F1JO DE CAJA

OBJETIVO: LOS RECURSOS DEL FONDO FIIO DEBERAN EJERCERSE EN GASTOS
MENORES QUE SE REQUIERAN EN EL PLANTEL O DIRECCION GENERAL AL QUE
FUERON ASIGNADOS, APEGANDOSE ESTRICTAMENTE A LOS LINEAMIENTOS QUE
AL RESPECT O SE SENALAN.

POLITICAS GENERALES:

1.

LA CREACION O AMPLIACION DEL FONDO FIJO, SE REALIZARA A SOLICITUD DEL
DIRECTOR O RESPONSABLE DEL PLANTEL QUE LO REQUIERA, EN EL CASO DE
DIRECCION GENERAL EL FONDO FIJO DE CAJA ESTA BAJO EL R UARDO DE LA

CECYTEQ.
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA ATRAVES DEL DEPARTEMIENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS EXPIDE EL CHEQUE CORRESPONBJEN

AUTORIZADO Y REALIZA EL RESGUARDO DEL FO

EL MANEJO DE LOS RECURSOS DEL FONDO:;

ESTRICTO APEGO A LAS POLITICAS Y NOR
Y DISCIPLINA PRESUPUESTAL, DICT.
SUPERIORES.

DEBERAN REALIZARSE CON
AUSTERIDAD, RACIONALIDAD
, POR  NUESTRAS AUTORIDADES

! ¥ EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
0 USO QUE SE LE DE A LOS RECURSOS
GENERAL DEL RESGUARDANTE DEL FONDO

SERA RESPONSABILIDAD DEL DI

EL DIRECTOR ADMINISTRATIVO O QUIEN ESTOS
RACTICAR ARQUEOS SORPRESIVOS PERIODICAMENTE A

A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA EN EL TRANSCURSO DEL
AR A QUE SE REALICEN EN UN NUMERO MAYOR. PUEDEN

ADMINISTRATIVO, DEBERAN TOMAR LAS DECISIONES PARA CUBRIR GASTOS POR
BIENES O SERVICIOS A TRAVES DE LOS RECURSOS DEL FONDO, DE ACUERDO CON
LAS SIGUIENTES NORMAS:

ELABGRO

F. FERNANDO

CRUZMUNDZ

PLANTEL

. ORGANG PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL FINALDE
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER A’ﬁfgﬁ
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7. REQUISITOS DE LA DO

A) LA EROGACION NO EXCEDA DE LOS MONTOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVIDAD PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EMITIDA POR LA
SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS, OFICIALIA MAYOR Y LA
SECRETARIA DE LA CONTRALOR{A, MISMOS QUE SERAN DIFUNDIDOS POR
LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

B) SE TRATE DE UN GASTO URGENTE QUE NO PUEDA ESPERAR A I1EVAR EL
TRAMITE NORMAL.

C) EL COMPROBANTE DEBERA TENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE
LO EJERCIO.
D) EL COMPROBANTE DEBE ESTAR FIRMADO DE CONFORMIDAD POR EL
DIRECTOR DEL PLANTEL Y EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO, EN SENAL
DE QUE FUERON QUIENES LO AUTORIZARON,
E) EN NINGUNO DE LOS SIGUIENTES CASOS SE PODRA EMPL
- ADQUISICIONES DE MOBILIARIO Y EQUIPO DE
- PAGO DE SUELDOS Y SUS PRESTACIONES.
- PAGO DE HONORARIOS Y HONORARIOS A
- PRESTAMOS PERSONALES,
- ANTICIPOS A CUENTA DE SUELDOS.
- CAMBIO DE CHEQUES,
- USO PARTICULAR O DE TERCERQS
- SE TRATE DE NOTAS FRACC
SOLO BIEN O SERVICIO. |,
F) EN EL CASO DE NOTAS DE GASORD
DATOS SENALADOS EN LA N

EL FONDO:
ER CLASE.

BOS A SALARIOS

3 QUE HAYAN PAGADO UN

EST AS DEBERAN CONTENER LOS
[DAD DE GASTOS DE VIAJE Y

TRANSPORTE.
G) EN LAS EROGACIONES, AGO DE VIATICOS Y TRANSPORTE
DEBERAN DE ANEXAR LOS OFICIOS CORRESPONDIENTES,

CUMPLIENDO CO
NORMATIVIDAD

LINEAMIENTOS SENALADOS EN LA
3ASTOS DE VIAJE Y TRANSPORTE.
TACION:

1. REQUISITOS QUE N COI‘\JTENER TODOS LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS, DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 27 Y 27-A DEL CODIGO

FISCAL DERACION.

E FOLIO
E IDENTIFICACION FISCAL
RE O DENOMINACION DE LA PERSONA QUE LO EXPIDE
CION DE LA PERSONA QUE LO EXPIDE
AR Y FECHA DE EXPEDICION

- FECHA DE IMPRESION Y DATOS DE IDENTIFICACION DEIL IMPRESOR
AUTORIZADO
- VIGENCIA DEL COMPROBANTE.
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PFINALDE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CO@OL HUIMILPAN ESQBEDO AMH AMOLES UERETARO
Comstntaoon | Soouiisons | Clatkoos | Massioom | oo | S | B | Baid

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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LOS COMPROBANTES A QUE SE REFIERE ESTE PUNTO PODRAN SER UTILIZADOS POR EL
CONTRIBUYENTE EN UN PLAZO MAXIMO DE DOS ANOS, CONTADOS A PARTIR DE LA
FECHA DE IMPRESION.

LIMITACIONES:
8. NO SE DEBERAN HACER

B) EL DOCUMENTO IMPRESO DEBERA SER LLENADO:

10.

NOMBRE DE LA PERSONA A LA QUE SE LE EXPIDE: COLEGIO DE ESTUDIOS
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO

DOMICILIO FISCAL VIGENTE DE LA PERSONA A LA QUE SE LE EXPIDE

RFC DE LA PERSONA A LA QUE SE LE EXPIDE: CEC941229K15

CODIGO POSTAL DEL DOMICILIO FISCAL VIGENTE
FECHA DE EXPEDICION

CONCEPTO DE EROGACION

CANTIDAD

PRECIO UNITARIO

IVA DESGLOSADO

IMPORTE TOTAL EN NUMERO Y LETRA

ADEMAS DEBERAN CONTENER LOS SIGUIENTES DATO!
DESCRIBIR CLARAMENTE EL CONCEPTO DEL GAS
ANOTAR LA CUENTA CONTABLE DE ACUERDO A
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE REALE
IDENTIFICACION CUANDO SE REQUIERA ¢
FIRMA DE AUTORIZACION DEL Dni
CORRESPONDA A DIRECCION GEN
AUTORIZACION DEL DIRECTO,
ADMINISTRATIVO.
TIRA SUMATORIA

EL. CASO DE PLANTELES FIRMA DE
PLANTEL Y DEL COORDINADOR

POR GASTOS NO PREVISTOS EN SU PRESUPUESTO,
O BIEN, CUANDO LA PA] A QUE LO SOPORTE NO TUVIESE SALDO.

PORTE DEL REEMBOLSO PODRA SER MAYOR AL FONDO
CONSECUENCIA, EL MONTO DEL FONDO SE INTEGRARA

E LA REPOSICION NO PODRA SER MENOR AL ESTABLECIDO PARA
CHEQUE, SALVO EN ALGUNAS EXCEPCIONES, AUTORIZADAS POR LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA, SE RECOMIENDA REPONERSE AL LLEGAR AL 50%
SIN EXCEDER DEL 75% DE LA CANTIDAD TOTAL AUTORIZADA, PARA QUE
SOLVENTE SUS NECESIDADES DENTRO DEL TIEMPO DE TRAMITE DE SU
REPOSICION.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCICN INTERNO PLANTEL PEDRO PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL | HURMMILPAN | ESCOBEDD PBﬂAM.lIlER AMOLES QUERETARO
[CP. MA_ GPE. ROC ATMA DEL TNG. AR 3 TNG. J, ABRAHAM
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11

12.

. NO SE ACEPTARAN COMPROBANTES SUPERIORES A § 50.00 (CINCUENTA PESOS

00/100 M.N.), QUE NO CUMPLAN CON LOS REQUISITOS FISCALES.

NO SE REPONDRA EL GASTO CUANDO LAS FACTURAS QUE SE PRESENTAN SEA
FECHADA CON UN MES DE ANTERIORIDAD AL MOMENTO DE SU PRESENTACION.

EXCEPCIONES:

REQUISITOS PARA SU REPOSI

13.

14.

15,

16.

17

18.

NO SERAN APLICABLES LAS DISPOSICIONES A QUE SE REFIERE EL INCISO “A”, DEL
PUNTO NUMERO 6 DE ESTE MANUAL, CUANDO SE TRATE DE PAGOS DE SERVICIOS
BASICOS, TALES COMO LUZ, AGUA O TELEFONO. ASIMISMO, LA DIRECCION
GENERAL ESTA FACULTADA PARA AUTORIZAR UN MONTO SUPERIOR AL MONTO
QUE AHi SE MENCIONA SIEMPRE Y CUANDO SEA DE EX
TENGA EL VISTO BUENO DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

EN EL CASO DE EXCEDER EL. MONTO SENALADO EN EL Pyl
MANUAL, ESTE DEBERA ESTAR PLENAMENTE JUSTIFICAD
LA DIRECCION GENERAL CUANDO ASI SE REQUIERA.

ADEMAS DE LOS REQUISITOS SENALADOS EN E
ASPECTOS GENERALES, CUANDO NO SE
PREFOLIADA, LOS GASTOS MENORES DE $ 5
LOS PODRA AUTORIZAR EI RESPONSABL

6 DE ESTE MISMO
Y AUTORIZADO POR

NUAL DE CONTABILIDAD Y
“A CONSEGUIR FACTURA
CUENTA PESOS 00/100 M. N)),
ANDO UN RECIBO

TOS DEBEN ESTAR AUTORIZADOS POR EL
PLANTELES POR EL DIRECTOR Y POR EL
10, RESPECTIVAMENTE.

EN DIRECCION GENERAL
DIRECTOR ADMINISTRA'
COORDINADOR ADMINI

STRATIVO DEBE  SOLICITAR EL REEMBOLSO,

ANEXANDO LO: [ENTOS ORIGINALES, ASI COMO LA TIRA SUMATORIA,
ANOTAR LA CONTABLE CORRESPONDIENTE Y LAS RESPECTIVAS FIRMAS
AFINDEE AR SU REVISION Y EVITAR EXTRAVIOS O PERDIDA DE TIEMPO.
LAS NO ERAN VENIR PEGADAS EN HOJAS TAMANO CARTA DE PAPEL

LOS R RTES DE REEMBOLSO SE VERIFICARAN CON LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA CORRESPONDIENTE. A FIN DE TRAMITAR Y REPONER SUS
RECURSOS, LOS DIRECTORES O COORDINADORES DE PLANTEL ENVIARAN LA
DOCUMENTACION COMPROBATORIA A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, MISMA

ELABORO

CP. FERNANDO
CRUZ MUNDZ

ORGANO PLANTEL PLANTEL

DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL | FINALDE

GENERAL, | ADMIMISTRATIVA | CONTROL | HUMMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES
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QUE DEBERA CONTENER TODOS LOS REQUISITOS SENALADOS ANTERIORMENTE,
EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS SE ENCARGARA DE REVISAR Y
EN SU CASO OBJETARA EL USO DEL FONDO FIIO; O BIEN, PROCEDERA A

ELABORAR EL CHEQUE CON EL CUAL SE REPONDRA EL FONDQ. EN UN PLAZO NO
MAYOR A TRES DIAS HABILES.

NOTA: ES RESPONSABILIDAD DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y/ O DE LA
PERSONA QUE TIENE A SU RESGUARDO EL FONDO REVOLVENTE CHECAR: SU
REEMBOLSO ANTES DE ENVIARLO AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, ASI
COMO DE RECABAR TODAS 1.AS FIRMAS Y ANCTAR LAS CUENTAS CONTABLES O DE LO
CONTRARIO SE LE HARA SU DEVOLUCION Y EL PAGO DEL REEMBOLSO SE DEMORARA
HASTA QUE LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA.

19. DEBERAN DE AJUSTARSE AL PROGRAMA DE RECEPCION E
TRAMITE DE PAGOS, SENALADO POR LA DIRECCION ADM
ENTREGAR SUS RECURSOS A TIEMPO.

20. LOS IMPORTES AUTORIZADOS A PAGAR EN
DEPENDERAN DE LA ZONA ECONOMICA ENIA Q

DE UNA COMISION,
YA A EFECTUARSE,

CONTROL INTERNO DEI. MANEJO DE
EL MANEJO DE EFECTIVO ES UN ASPECTO DE St

QUE TIENE IMPLICITOS, RAZON POR
PRINCIPALMENTE A LOS SIGUIENTES ASP

[PORTANCIA PARA LOS RIESGOS
SE DEBERA TENER ATENCION

- EL UNICO ORGANO DE RECAUDACION DE LOS INGRESOS Y DE LAS
EROGACIONES QUE DEBA - R LA ENTIDAD, ES LA PERSONA
DESIGNADA PARA ESO. (C DINADOR ADMINISTRATIVO, DIRECTOR DE
PLANTEL, JEFE DE DEPAF AENTO, ETC.).

UTORIZACIONES PREVIAS DE FIRMAS PARA GIRAR
BANCARIAS, EN GENERAL DEBEN EXISTIR FIRMAS

N LA DISPOSICION DE FONDOS PARA QUE NO SE
{A SOLA PERSONA. POR LO QUE SE DEBE LLENAR EL
ECTIVO DE FIRMAS CUANDO HAYA CAMBIOS Y
O FORMATO A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

- SE ESTABLECERA
CONTRA LAS CUEN

10 QUE EXISTA UNA ADECUADA SEPARACION DE FUNCIONES
QUE PERMITA UNA SUPERVISION CONSTANTE DE LOS ASPECTOS DE
AUTORIZACION, CUSTODIA Y REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS U
OPERACIONES. LA PERSONA QUE TIENE BAJO SU CUSTODIA LOS FONDOS

ORGAND PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL

GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIYER | AMOLES

.7, FERNANDQ
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MANEJO L

EN EFECTIVO NO DEBE ESTAR LIGADA AL MANEJO DE LOS REGISTROS DE
CUENTAS POR COBRAR Y NO DEBE TENER AUTORIZACION PARA FIRMAS
DE CHEQUES O APROBACION PARA VALES DE CAJA.

ES DESEABLE QUE TODO EL PERSONAL RELACIONADO CON EL MANEJO
DE EFECTIVO, ESTE CUBIERTO POR UNA FIANZA.

EXISTIRAN CONTROLES SOBRE LAS ENTRADAS DIARIAS DE DINERO

MEDIANTE RECIBOS NUMERADOS, RELACIONES DE COBRANZA Y DE
VALORES RECIBIDOS.

LOS DEPOSITOS SE EFECTUARAN INTEGROS LO ANTES POSIBLE, A MAS
TARDAR EL DIA SIGUIENTE DEL INGRESO O EN LA MISM EMANA, EN

EL CASO DE INGRESOS PROPIOS, TRATANDO DE QUE EZCA EL
MENOR TIEMPO POSIBLE EN PODER DE LAS PERSONAS« 0 MANEJAN,
PARA EVITAR EL USO INADECUADO DE LOS ys, ASI COMO

MANIPULACIONES INDEBIDAS.

SERA IMPRESCINDIBLE LA AUTORIZACION PRE
Y SU ADECUADA APROBACION, INCLUY
CHEQUES NOMINATIVOS Y EL USO DE EH
GIRAR CHEQUES. '

. LAS EROGACIONES
¥ LA EXPEDICION DE
 MANCOMUNADAS PARA

LOS PAGOS EN EFECTIVO SE LiM
EXISTIRA SIEMPRE DOCUMENTACIO

AN A UN CIERTO IMPORTE Y
OMPROBATORIA.

IODICAS POR LO MENOS CADA BIMESTRE
* EN PODER DE LOS COORDINADORES
NSABLES DE LOS MISMOS; POR PERSONAS
S CON EL MANEJO O REGISTRO DE CAJA Y

SE HARAN VERIFICACIONES PE
Y SORPRESIVAS DE LOS FON
ADMINISTRATIVOS Y/O R
QUE NO ESTEN RELAC
BANCOS.

SE FORMULARA
BANCARIAS. ‘

INCILTACIONES MENSUALES DE LAS CUENTAS

OMPLEMENTO DE CORTES DE CAJA Y CONCILIACIONES, LOS
ODRMAS DE RECIBOS FOLIADOS Y LOS CHEQUES SIN USO.

BANCOS E INVERSIONES

OBJETIVO: MANTENER SALDO DISPONIBLE EN UNA INSTITUCION FINANCIERA
PARA LA OPERACION DEL ORGANISMO, CONTROLANDO LOS INGRESOS Y

ELABORO

PLANTEL
PINAL DE
AMOLES

ORGANO
INTERNCQ
CONTROL

PLANTEL
PEDRO
ESCOBEDO

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PLANTEL

PLANTEL
| HUIMILPAN | PENAMILLER

TP, FERANDO
CRUZMUNDZ

ING. LUIS PEREZ
SAUCEDO

LIC. CARLGS L
LUHRY EUREEBOOM

£.P. MA GPE.BOGODEL
LLANOVILLEGAS

CH AIMADELIA
CABRERA GOMEZ

TG ARTURO

NG SERGIG .
PRADO SANCHEZ

RODRIGUEZ ZUNIGA

€.P. ANGEL
ALFONSO VALERIC
SALGADD
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EGRESOS, ASf COMO BUSCAR ALTERNATIVAS DE INVERSION APROPIADAS PARA
EL MISMO.

PROCEDIMIENTO: PARA UN CONTROL DE LOS INGRESOS PROVENIENTES DE LOS

DIFERENTES TIPOS DE FINANCIAMIENTO SE ABRIRAN CUENTAS BANCARIAS A NOMBRE
DEL COLEGIO.

AL ABRIR ESTAS CUENTAS DEBEN CONSIDERARSE LAS FIRMAS MANCOMUNADAS

(DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS).

PARA EL CONTROL DE SALDOS EN BANCOS SE LLEVARA UN CONTROL POR CADA
CUENTA BANCARIA EN LA QUE SE LLEVARA EL REGISTRO DE ENTRADA

PARA LA EXPEDICION DE UN CHEQUE DEBERA CONTAR CON FIR
DEL PERSONAL AUTORIZADO.

EL IMPORTE MENOR PARA LA EXPEDICION DE UN CHEQUI
DE A CONOCER LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, DE A{
ANTERIORIDAD , POR NINGUN MOTIVO SE EMITIRA

MENCIONADO SI NO VA A NOMBRE DEL PROVE

LEGITIMO BENEFICIARIO CUANDO EL MONTO SE
00/100 M.N.), CONTENDRA LA LEYENDA PARA
AMBOS CASOS DE QUE NO EXISTA UN BA
A SU DOMICILIO FISCAL; EN TODOS LO:
JUSTIFICADAS Y COMPROBADAS CON L#

INCUMPLIMIENTO DE ESTA NORMA SERA
RESPONSABILIDADES ADMINISTRA

MANEJO DE INVERSIO!
LA DIRECCION ADMINISTRA
INVERSION CON Vo. Bo.

HNATIVO SERA EL QUE
A LO SENALADO CON
JUE SUPERIOR AL IMPORTE

RESTADOR DE SERVICIOS, O

OR A § 2,000.00 (DOS MIL PESOS

{0 EN CUENTA A EXCEPCION EN

A LOCALIDAD QUE CORRESPONDA

S, LAS OPERACIONES DEBERAN ESTAR

FUMENTOS ORIGINALES RESPECTIVOS. EL

SOLICITARA LA APERTURA DE UNA CUENTA DE
CTOR GENERAL Y DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ASTO DE ENTIDADES ESTATALES Y FEDERALES SE
IENTOS, COMO LAS INVERSIONES (CUANDO EXISTA
0). PARA TENER DISPONIBLE Y CUBRIR EROGACIONES
“SE  MANEJARA LA INVERSION CON VENCIMIENTOS

fE4O EN SU CASO A UN PLAZO MAYOR DE A CUERDO A LOS
BENEFICIOS QUE OFERTEN.

LOS SALDOS DE LAS CUENTAS DE INVERSION SERAN REVISADAS POR EL
AREA ADMINISTRATIVA, LLEVANDO UN CONTROL INTERNO DE LA MISMA.

ELABORO

C.P. FERNANDO
CRUZ MUNOZ

ORGAND PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
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SE REALIZARAN CONCILIACIONES BANCARIAS MENSUALMENTE ANEXO 8, EN 10O
POSIBLE POR PERSONAS INDEPENDIENTES A LA QUE AUTORIZA GASTOS O VALES DE
FONDO REVOLVENTE Y AL MANEJO DE FONDO REVOLVENTE.

CONTROL INTERNO DE DEUDORES DIVERSOS.
e RNV DS VDRLVORES DIVERSOS.

OBJETIVO: CONOCER Y CONTROLAR EL ADEUDO QUE TIENE EL PERSONAL
CON EL ORGANISMO.

POLITICAS:

1. EN LA SUBCUENTA DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS NO DEBEN
CONSIDERARSE PRESTAMOS PERSONALES, YA QUE LA
LO PERMITEN.

2. CON EL OBJETO QUE LOS ANTICIPOS ENTREX
DIFERENTES CONCEPTOS SEAN COMPROBADOS « ON."OPORTUNIDAD,
ES NECESARIO SE FIJE LA POLITICA PARA QUE EN UN MAXIMO DE
TIEMPO SE JUSTIFIQUEN. EN CASO CONTRAR
A SU DESCUENTO DEL SUELDO O SAL
RECOMIENDA QUE NO EXCEDA EN MAS A

3. PARA EFECTUAR LA CANCELACION D 0S O LA APROBACION DE
SU APLICACION AL GASTO COMO S INCOBRABLES, DEBERA
PROBARSE QUE SE AGOTO LA GESIIMN DE COBRO, LEVANTANDO EL
ACTA ADMINISTRATIVA RESPE .

CONTROL INTERNO DE IMPUF POR PAGAR

OBJETIVO: CONTROLAR LOS IMP
CUMPLIR CON LAS DISPOSICION

POLITICAS: :
PARA LA OPERACION DE ESTAY
DE LA LEY DEL IME OBRE LA RENTA, QUE DETERMINA LAS TASAS DE: LOS

HONORARIOS Y ARR IENTO, CUYA OBLIGACION DE RETENER CORRESPONDA AL
PAGADOR DEL SEI AQUELLAS A CARGO DE LA ENTIDAD. PARA EL CASO DE
SEGURIDAD S8C »5E ATENDERA A LOS CONVENIOS QUE EN ESTE SENTIDO PUDIERAN
CELEBRARSE TAMIENTO DE AUXILIARES OBEDECERA A LOS CONCEPTOS DE
RETENCION [AS DE LA DECLARACION DEL 2% DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA,

CONTROL INTERNO PROVEEDORES

OBJETIVO: CONOCER EL ADEUDO QUE SE TIENE CON LOS PROVEEDORES POR
CONCEPTO DE COMPRAS Y EN SUMOMENTO PAGAR OPORTUNAMENTE.

ORGANC PLANTEL PLANTEL
ELARORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE PLANTEL
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POLITICAS

SE DEBEN IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTOS PARA ENLAZAR LA COMPRA, RECEPCION,
PAGO Y REGISTRO OPORTUNO DE TODOS LOS PASIVOS POR MERCANCIAS O SERVICIOS,
COMO: SOLICITUD DL COTIZACIONES QUE PERMITAN LA OBTENCION DE MEJORES
PRECIOS, LA UTILIZACION DE PEDIDOS PRENUMERADOS Y LA INSPECCION Y CONTROL
DE LOS ARTICULOS RECIBIDOS CONTRA LA ORDEN DE COMPRA! INSPECCION DE LA
CALIDAD DE LA COMPRA Y VERIFICACION DE LA DOCUMENTACION, SEGREGACION DE
ESTAS FUNCIONES Y LAS DE VIGILANCIA SOBRE LA LIQUIDACION DEL ADEUDO:
EXPEDICION DE CHEQUES EN FORMA NOMINATIVA Y LOS DEMAS CONTROLES
RELATIVOS A PASOS EN GENERAL.

DEBERAN CONCILIARSE PERIODICAMENTE LOS AUXILIARES DE C
CUENTAS DE CONTROL.

TAS CONTRA

LA RECEPCION DE FACTURAS SON LOS LUNES EN HORy
HRS Y EL PAGO A PROVEEDORES SON LOS VIERNES DE 1

E 9:00 A I13:00
OO0 A 15:00 P.M.

CONTROL INTERNO ACREEDORES

OBJETIVO: LLEVAR UN CONTROL DE LOS ADEU,
PERSONAS.

NTRAIDOS CON TERCERAS

POLITICAS:
ES NECESARIO IMPLANTAR LOS AUXILIAR
IMPORTE TOTAL O PARCIAL DE LOS PAS
ESTOS A LAS AUTORIZACIONES CORRESY
ES IMPORTANTE REVISAR LOS AUXIL]
CUENTA DE MAYOR INDEPENDIEN
COMPROMISOS DE PAGO.

SE SUGIERE LA IMPLEME
PERIODOS DE VENCIMIENTO.

TIVOS A EFECTO DE CONOCER EL
AIDOS POR LA ENTIDAD Y SUJETAR

S.

ARA MANTENERLOS CONCILIADOS CON LA

E DE LAS FECHAS DE VENCIMIENTO DE LOS

L CORRECTO MANEJO DEL PATRIMONIO ES NECESARIO EL
O DE TODOS LOS ACTIVOS PROPIEDAD DEL ORGANISMO, YA QUE LA

ADQUISICION BIENES MUEBLES E INMUEBLES TIENE COMO CONTRAPARTIDA EL
PATRIMONIO
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNOQ PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE PLANTEL

LUHRS EFKELBOOM

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
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EL PATRIMONIO DEL CECYTEQ SE PUEDE DIVIDIR EN SUBCUENTAS DE PATRIMONIO DE
BIENES MUEBLES, CUANDO SE ADQUIERA MOBILIARIO, MAQUINARIA Y EQUIPO: Y EN
PATRIMONIO DE BIENES INMUEBLES CUANDO SE TRATE DE EDIFICIOS Y TERRENOS,
PARA CADA UNA DE ELLAS SE LLEVARA UN AUXILIAR.

CONTROL INTERNO DEL PATRIMONIO

PARA EL CORRECTO MANEJO DEL PATRIMONIO EN EL CONTEXTO DEL PRESENTE
MANUAL ES NECESARIO CONCEBIRLO NO SOLAMENTE COMO UNA CONSECUENCIA DE
LOS RESULTADOS DE LAS ADMINISTRACIONES EN LO QUE TOCA A LA APLICACION DE
LA LEY DE INGRESOS Y EL GASTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS, SINO TAMBIEN EN
CUANTO A LA PARTE DEL GASTO QUE SIGNIFICA INVERSION Y POR TANTO INCREMENTA
EL PATRIMONIO.

EN LAS DIVERSAS PARTES DEL MANUAL SE HACE REFERENCIA
PATRIMONIO, PERO ES NECESARIO INSISTIR EN QUE EL CONTROI
SUJETARSE A ORDENAMIENTOS LEGALES Y AL REGISTRE
APLICACIONES CONTABLES POR LO QUE SE SUGIERE ES
PRACTICOS, LAS OFERACIONES QUE AFECTAN EL B
PRESUPUESTALES DE INGRESOS Y EGRESOS.

JDIC DE LOS CASOS
LOS CONTROLES

ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABCRO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
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IIL.- POLITICAS DE CONTROL Y REGISTRO DE INGRESOS PROPIOS

OBJETIVO: MANTENER OPORTUNA Y PERFECTAMENTE IDENTIFICADOS LOS INGRESOS
DE CADA PLANTEL A FIN DE DELIMITAR L.AS OBLIGACIONES Y LOS DERECHOS QUE DE
ELLOS EMANEN.

POLITICAS GENERALES:

L.

PARA ACREDITAR LA CAPTACION DE SUS RECURSOS, LOS PLANTELES
EMPLEARAN COMO DOCUMENTO LEGAL EL RECIBO OFICIAL DE COBRO ANEXO
12.

LOS PLANTELES DEBERAN SOLICITAR CON LA DEBIDA OPORTUNIDAD A LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA, LOS RECIBOS OFICIALES DE COBRO QUE
REQUIERAN PARA CUBRIR SUS NECESIDADES.

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA MANTENDRA EL CONTROL
COOPERACION” DISTRIBUIDOS A CADA PLANTEL,

LOS PLANTELES EDUCATIVOS, UNA VEZ OBTENIDA LA

ON DE RECIBOS

OFICIALES DE COBRO, REVISARAN QUE NO EXISTAN_ F
ERRORES DE IMPRESION. EN CASO DE PRESENTARSE
SENALADOS DEBERAN COMUNICARLO MEDIAN
ADMINISTRATIVA DE LA ENTIDAD, ENUN T
CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA EN QUE
ES QUE SE PRESENTARA ALGUNA O

EN EL REPORTE DE INGRESOS
COOPERACION” QUE FUERQ

S, SOBRANTES O
O DE LOS SUPUESTOS
CI0 A LA DIRECCION

UE NO EXCEDA DE 10 DIAS
A RECIBIDO LA DOTACION, SI
Y NO SE REPORTA, SERA
STRATIVO O DEL DIRECTOR DEL

NO PODRA EXPEDIRSE RECIBO 'I:'}E COOPERACION”. SI ESTE NO ES
EFECTIVAMENTE COBR
LOS DIRECTORES O C ADORES ADMINISTRATIVOS DE CADA PLANTEL SON

AR LOS INGRESOS, FIRMAR RECIBOS Y ENVIAR SU

DAMENTE LAS CANTIDADES QUE CORRESPONDAN DE ACUERDO
ONCEPTOS:

900511.3.000.00 INSCRIPCION
900512.3.000.00 REINSCRIPCION
07.4900513.3.000.00 CERTIFICADOS
07.4900514.3.000.00 DERECHOS DE EXAMEN
07.4900515.3.000.00 CARTA DE PASANTES
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO | PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARO
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07.4900516.3.0060.00

07.4900517.3.000.0
07.4900518.3.000.0

07.4900519.3.000.00
07.4900520.3.000.00

07.4900521.3.000.0
07.4900522.3.000.0
07.4900523.3.000.0

07.4900531.3.000.00

0 FICHA 'Y GUIA DE ESTUDIO
0 TITULOS

0
0
0

CONSTANCIA DE ESTUDIO E HISTORIAL
CUADERNILLO DE ESTUDIO ADMIS.
REPOSICION DE CREDENCIAL
MULTAS BIBLIOTECA

OTROS INGRESOS
ARRENDAMIENTO DE INSTALACIONES

CREDENCIALES (REFRENDOS DE CREDENCIALES)

9. EN CASO DE PERDIDA, ROBO O DESTRUCCION DE UN RECIBO OFICIAL DE COBRO
CON SUS RESPECTIVAS COPIAS ANTES DE QUE HAYA SIDO EMPLEADO, EL

PLANTEL QUE CORRESPONDA SEGUN SEA EL CASO, LEVA
ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE PRECISEN LAS CIR(L
CONCURRIERON EN TAL EVENTUALIDAD Y QUE

CONSTANCIA DEL HECHO.

10.

LOS IMPORTES QUE SE VAYAN A COBRAR POR CADA UNO
CUOTAS DE COOPERACION, SERAN AUTORIZADO

DEL CECYTEQ, PREVIA AUTORIZACION DE LA H
DARAN A CONOCER AL DIRECTOR Y CQ¢
PLANTELES, PARA EL SEMESTRE FEBRERQ

DE LOS CONCEPTOS DE
A DIRECCION GENERAL

DIRECTIVA, LAS QUE SE

ADOR ADMINISTRATIVO DE
1008 SERAN LAS SIGUIENTES:

CONCEPTO

INSCRIPCION Y REINSCRIPCION

PEDRO
ESCOBEDO

QUERETARO

600

750

INSCRIPCION
REINSCRIPCION
EXTEMPORANEA

EXAMEN DE REGULARIZACIO

Y

650

800

33

50

EXAMEN DE ADMISIO
(CENEVAL)

150

CUADERNILLO DE
NIVELACION (NVO.

50

50

50

30

REPOSICR)N DE CREDENCIAL

35

REFRENDO DE CREDENCIAL

10

CERTIFICADO

Y

1350

ELABORO

TP, FERNANDO

DIRECCICN
GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ORGAND
INTERNO
CONTROL

PLANTEL
BUIMILPAN

PLANTEL
FEDRO
ESCOBEDO

PLANTEL
PENAMILLER

LIC. CAREOS L
LUMRS HUKEL BOCM

CP. MA GFE ROCIO) DEL-
LLANO VILLEGAS

T ATMADELIA
CABRERA. GOMEZ

TNG, ARTURG
PRADO

ING.SERGIO_
RODRIGUEZ ZUNIGA

BNCE. LUIS PEREZ

CP.ANGEL
ALFONSO VAELFRIO
SALGADO

PLANTEL
PINALDE
AMOLES

SAUCEDO

El documento original con firmas y selios de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
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CERTIFICACIONES

TITULOS 150

CONST. DE EST. E HIST.
ACADEMICO

30

CAMBIO DE ADSCRIPCION 128

RECURSAMIENTO
INTERSEMESTRAL
MATERIA

200
POR

CONSTANCIA DE
COMPETENCIA PROFESIONAL

30

COPIA FOTOSTATICA *.50

CARTA DE PASANTES 80

* HUIMILPAN NO SE CONSIDERA.

11. UNA VEZ INSCRITOS LOS ALUMNOS Y A FALTA DE P
ECONOMICA ESCASA, EL TUTOR PUEDE SOLICITAR.
INSCRIPCION O REINSCRIPCION, SE REALIZARA UN-
POR EL (LA) TRABAJADOR (A) SOCIAL, EL (LA
VERACIDAD DE LA INFORMACION ASENTAD.
PLANTEL REVISARA SI ES PROCEDENTE
PAGO, EVALUANDO ENTRE OTROS SU NIVE

ZADO ENVIARAN UNA COPIA A

EXENCION DEL PAGO Y ASI%
RECURSOS FINANCIEROS.

12.

POR SU SITUACION
LA CONDONACION DE LA
IDIO SOCIOECONOMICO
A RESPONSABLE DE LA

EMICO, SI LO CONSIDERA APTO
‘ PARA EXENTARLO DEL PAGO
UN 100%, SEGUN LO CONSIDERE EL

LA

QUE TENGA CONOCIMIENTO DE LA
O, COMUNICAR AL DEPARTAMENTO DE

SC DEBERAN QUEDAR CONTROLADOS CON UN
ASIGNARA LA DIRECCION ACADEMICA, EL CUAL

SERA INDUPLIC
13. EL DIRECTQ SPONSABLE DEL PLANTEL, ENVIARA A LA DIRECCION
ACADEMI N COPIA PARA LA DIRECCION ADMINISTRATIVA, PARA LOS

ESPONDIENTES: UN OFICIO EN EL CUAL SE INDIQUE S
DADO DE BAJA Y CUAL FUE EL MOTIVO.

14,

I UN

PROCESO DE INGRESO, PERMANENCIA Y BAJA DEL ALUMNO ESTA

SENALADO EN EL MANUAL DE CONTROL DE ALUMNOS, EMITIDO POR LA

DIRECCION ACADEMICA.

ELABORO

PLANTEL
PEDRO

PLANTEL
PINAL DE
AMOLES

ORGANO
INTERNO
CONTROL

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

PLANTEL
HUIMILPAN

PLANTEL

ESCOBEDO | PENAMITTER

PLANTEL
UERETARO

CP. ALMA DRLIA
CABRERA GOMEZ

LIC. CARLOS L

TNG. ARIURO
LUHRS EDKELBGOM

ING. LUIS FEREZ
SAUCEDO

L£.7. MA GPE ROCIO DRE, ING.SERGIO C.P. ANGEL
L1ANG VILLEGAS RODRIGUEZ ALFONSO VALERIO

RNG. J. ABRAHAM
LARA SORIA
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CONTROL DE INGRESOS

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO ENTREGARA UNA VEZ QUE HAYAN CUBIERTO EL
PAGO CADA UNO DE LOS ALUMNOS EL RECIBO OFICIAL DE COOPERACION POR LA
CONTRAPRESTACION OTORGADA, EL QUE SE DISTRIBUYE COMO SIGUE: EL ORIGINAL
PARA EL ALUMNO, LA COPIA AZUL PARA DIRECCION ADMINISTRATIVA, LA COPIA ROSA
PARA COORDINACION ADMINISTRATIVA Y LA VERDE PARA LA COORDINACION
ACADEMICA.

LOS RECIBOS DE COBRO SE RELACIONARAN EN EL FORMATO DE RECIBOS DE
COOPERACION, HACIENDO MENCION DEL NUMERO CONSECUTIVO, FECHA, Y DATOS
GENERALES DEL ALUMNO, EL QUE SE REPORTARA EN CONJUNTO CON LA COPIA DE
RECIBOS, FICHA DE DEPOSITO Y TIRA SUMATORIA, A LA DIRECCION

EN EL PLANTEL SE LLEVARA UN CONTROL DIARIO PARA I
ADMINISTRATIVA LOS INGRESOS CAPTADOS DIARIA

PARTIENDO DE LA SEGURIDAD QUE DEBEN TENER A
COLEGIO, LOS DEPOSITOS DEBERAN EFECTUARSE
PLANTELES QUE NO CUENTAN CON BANCO EN
HACERLO CADA VEZ QUE SE ACUMULEN MIL
MIL PESOS, DEBERAN LLEVARSE A DEPOSI]
SEMANA. Y POSTERIORMENTE ENTREGA
DIRECCION ADMINISTRATIVA.

¥ LOS MIEMBROS DE ESTE
AMENTE, SALVO AQUELLOS
OCALIDAD, LOS CUALES PODRAN
MAS Y EN CASO DE NO JUNTAR
AS TARDAR EL VIERNES DE CADA
RTE DE INGRESOS RECABADOS ALA

EN EL CASO DE QUE UN ALUMNO
COOPERACION NO DEBERA DE I

CUALQUIERA DE SUS PADR

ICI0O AL TITULAR DEL COLEGIO PARA SU ANALISIS

ITE LA DEVOLUCION POR PAGO DE.CUOTAS DE
ER DE 15 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA
£RA SOLICITARLO POR ESCRITO Y FIRMADO POR
TUTOR ACOMPANADO DE UNA CREDENCIAL DE

EVALUACION Y EN LA AUTORIZACION CORRESPONDIENTE.
SE ELABORAR NCENTRADO DE INGRESOS PROPIOS CORRESPONDIENTE A LOS
SEMESTRES DE ENERO A JUNIO Y JULIO A DICIEMBRE, EL QUE CONTENDRA TODOS LOS

CIERRE DE ACUERDO A LO SIGUIENTE:

SRACION REPORTADOS EN EL SEMESTRE, Y QUE SE REPORTARA A
STRATIVA TENIENDO UN PLAZO DE 15 DIAS HABILES DESPUES DEL

A. EL CONCENTRADO DEBERA LLENARSE POR NUMERO DE CONTROL ESCOLAR
CONSECUTIVO O EN ORDEN ALFABETICO .COMENZANDO POR EL NOMBRE.

ELABORO

CP, FERNANDG

ORGANO PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILIER | AMOLES QUERETARO
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B. EN BASE AL REPORTE EMITIDO POR LA DIRECCION ACADEMICA SOBRE EL
INGRESO Y REINGRESO DE ALUMNOS, EN CADA CICLO ESCOLAR, SE TOMARA
COMO BASE PARA EL CONTROL DE ALUMNOS POR PLANTEL.

C. DEBERA DE REGISTRARSE EN UNA HOJA DE CALCULO LOS PAGOS HECHOS POR
LOS ALUMNOS, A FIN DE LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL DE AQUELLOS QUE
- ADEUDEN Y EJERCER UNA LABOR MAS CONSTANTE DE COBRO, ANEXO 14, EL
CUADRO GLOBAL DE PAGOS DEBERA CONTENER:
1. NOMBRE DE LA DEPENDENCIA (CECYTEQ)
2. NOMBRE DEL PLANTEL
SEMESTRE AL QUE CORRESPONDA EL CONCENTRADO
FECHA DE EMISION DEL REPORTE
NOMBRE DE LOS ALUMNOS
No. DE RECIBO FOLIADO
FECHA DE PAGO .
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE EMITIO EL

e I

D. EL CONCENTRADO GLOBAL ANEXO 14, CO S TOTALES Y LA TIRA
SUMATORIA DE TODOS 1.0S RECIBOS EXPEDIDO .

E. EL CONCENTRADO DEBERA COINCIDIR
ADMINISTRATIVA EN EL SEMESTRE, ASI

SE ELABORARA UN REPORTE DE LOS
PARA CUANTIFICAR LOS INGRESOS

SU CONOCIMIENTO.
G. AL FINAL DEL CICLO

PAGOS CORRESPO
NUEVAMENTE.

DEBERAN DE TENERSE CUBIERTOS TODOS LOS
AL. MISMO, PARA PODERSE REINSCRIBIR

L ALUMNO DEBERA CUBRIR EL PAGO HASTA EL MES QUE
PREVIO INFORME DE SU BAJA), PARA PODER CUBRIR SU

H. EN CASO DE
ASISTIO A
EXPEDI]

ENTAS POR COBRAR DEBEN COMPRENDER:

- NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

- NOMBRE DEL PLANTEL
- FECHA DE ARQUEO
-  NOMBRE DEL ALUMNO
ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELARORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | coNTROL | HUmMILPAN | EscoBEDO | pERaMitizr | AMoIEs UERETARO
g vy TONOVILEGRS - | CASMMGOEE | Matosnamz | Benceenfioh | i eenme | BBz | B | ASRARA
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- FECHA E INICIC DE CURSO

- FECHA EN QUE FINALIZARON SUS ESTUDIOS

- MONTO DEL ADEUDO

- SEMESTRE AL QUE CORRESPONDE EL ADEUDO

- NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE TOMO EL ARQUEO

CAFETERIA

EL COBRO CORRESPONDIENTE A ESTE RUBRO DEBE ESTAR SUJETQO A LAS NORMAS
ESTABLECIDAS EN EL CONTRATO DE CAFETERIA EL CUAL SE RENOVARA CADA
SEMESTRE, EL COBRO SERA DE ACUERDO AL NUMERO DE ALUMNOS QUE TENGA EL
PLANTEL Y AL SALARIO MINIMO DE LA ZONA C.

PLANTEL

HUIMILPAN

PEDRO ESCOBEDO

PENAMILLER

PINAL DE AMOLES

QUERETARO

ANOTAR LA FORMULA CUANDO
ARRENDAMIENTO DE LAS INSTALA{
INTERSEMESTRALES, APEGANDOSE AL

RE LA PARTE PROPORCIONAL DE
EN LOS PERIODOS VACACIONALES E
ITRATO.

s

ORGANOC PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUBVILPAN | ESCOBEDD | PERAMILLER | AMOLES QUERETARC
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IV.- POLITICAS DE CONTROL Y REGISTRO DE GASTOS DE VIAJE Y
TRANSPORTE.

OBJETIVO: CON LA FINALIDAD DE MANTENER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS DE
CONFORMIDAD CON EL PROGRAMA DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y DISCIPLINA
PRESUPUESTARIA, ES NECESARIO MANTENER NUESTROS REGISTROS DE CONFORMIDAD
CON LAS POLITICAS APLICADAS EN LAS CUENTAS PRESUPUESTALES AUTORIZADAS
POR LA AUTORIDAD GUBERNAMENTAL Y QUE INCLUYAMOS EN ESTE MANUAL DICHAS
POLITICAS, PARA MANTENER UN REGISTRO CONSISTENTE, AUN CUANDO LOS GASTOS
SE GENEREN EN DIFERENTES LUGARES.

POLITICAS GENERALES:
1. PARA DEFINIR EL CONCEPTO DE VIATICOS MENCIONA % QUE SON
ASIGNACIONES DESTINADAS A CUBRIR A LOS SERVID UBLICCS, LOS
GASTOS DE ALIMENTACION, HOSPEDAJE, TRANSPORTE 1O OTROS GASTOS

SIMILARES, O CONEXOS A ESTOS. CUANDO EL DESEMPEND-L
COMISIONES TEMPORALES SE DEBAN REALIZAR EN E ERIOR DEL ESTADO, O
DE CUALQUIER OTRA CIUDAD DE LA REPUBLICA, PF
SU ADSCRIPCION.

ERAN PROPUESTOS PARA SU
PLANTEL, EL CUAL SERA EL
AMITES PARA SU OPORTUNA
0 EL OFICIO DE COMISION Y EL
(ANEXO 16).

- LOS VIATICOS AL PERSONAL COMISIO}
AUTORIZACION POR EI, RESPONSAB)
ENCARGADO DE REALIZAR
MINISTRACION, LLENANDO Y

DE SU DE ADSCRIPCION, ENTENDIENDOSE ESTE COMO AQUEL EN QUE SE
ENCUENTRE UBICADO SU CENTRO DE TRABAJO Y CUYO AMBITO GEOGRAFICO
DELIMITE AL DESEMPENO DE LA FUNCION DEL SERVIDOR FUBLICO,

CRGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNOC PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIVILPAN | ESCOBEDO | PENAMIIER | AMOLES | QUERETARO
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- QUE EL ABANDONO DE SU RESIDENCIA OFICIAL SEA DE CARACTER

TEMPORAL:

- POR NINGUN MOTIVO SE OTORGARAN VIATICOS AL PERSONAL QUE DISFRUTE
DE SUS VACACIONES O DE CUALQUIER TIPO DE LICENCIA.

- LOS RESPONSABLES OTORGARAN VIATICOS EXCLUSIVAMENTE POR LOS DIAS
ESTRICTAMENTE NECESARIOS, PARA QUE EL PERSONAL LLEVE A CABO EL
DESEMPENO DE UNA COMISION CONFERIDA.

- POR NINGUN MOTIVO SE AUTORIZARAN VIATICOS AL PERSONAL CUANDO EL
TRASLADO DE SU LUGAR DE ADSCRIPCION A OTRO, NO SEA PARA
DESEMPENAR UNA COMISION OFICIAL O CUANDO SE TRASLADE DE SU
DOMICILIO PARTICULAR A SU LUGAR DE ADSCRIPCION, NI VIEE:

- CUANDO EL RESPONSABLE PRETENDA COMISIONAR A
JUSTIFICAR LA NECESIDAD, OPORTUNIDAD Y CO
ANTE EL TITULAR DEL AREA TENIENDO EN CONSID
LOS BENEFICIOS QUE REPORTE AL CECYTEQ LA
CRITERIO PRODUCTIVO.

SION, APLICANDO UN

- LOS VIATICOS PARA COMISIONES, SE AN POR LA DIRECCION DEL

PLANTEL CORRESPONDIENTE O
JUSTIFICANDO SU MOTIVO. ESTAS D
CON ANTICIPACION DE 3 DI

DIRECCION ADMINISTRATIVA,
OLICITARSE MEDIANTE OFICIO Y
A REALIZAR LOS MOVIMIENTOS

CONTABLES CORRESPOND

2, LA DIRECCION ADMINISTRA
PLANTEL, SE LE REPORTAR A«

) NTACION DE LA COMISION NECESARIA,
BUEN DESARROLLO DE LA CONTABILIDAD Y
(A ESPECIALIZADO, DE CONFORMIDAD CON LAS

NORMAS QUE DICTAN UTORIDADES SUPERIORES.
A. INVARIABLE] ERA FORMULARSE EL OFICIO DE COMISION EN EL QUE SE
INDIQUE:
- NUME OLIO Y FECHA DE ELABORACION
- SE
- DIRi
- D
- FUREIONARIO COMISIONADO
- PERIODO DE LA COMISION
- OBJETIVO DE LA COMISION
- NOMBRE DE LOS ACOMPANANTES
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO | PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO_ | PENAMILIER | AMOLES | QUERETARO |

C.P.MA GPE. ROCIO DRL
LLANO VILLEGAS

Ch. ALMA DRLIA
CABRERA GOMEZ

ING. SERGIO

Lo CAmOSh RODRIGUEZ ZURIGA.

LUHRS

ENG. ARTURO
PRADO

C.P, ANGEL
ALFONSO VALERIO SAUCEDO
SALGADG

DNG. LULS PEREZ
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- RECABAR FIRMAS CORRESPONDIENTES.
- PUESTO
- FECHA

EL OFICIO DE COMISION DEBERA FORMULARSE EN ORIGINAL Y DOS COPIAS, EL
ORIGINAL DEBE DE PRESENTARSE JUNTO CON EL RESUMEN DE GASTOS Y
COMPROBANTES PARA SU TRAMITE Y REGISTRO CONTABLE. LA COPIA COLOR VERDE
SE ENTREGA AL COMISIONADO Y LA COPIA COLOR AZUL SE ENTREGA A RECURSOS
HUMANOS PARA ARCHIVAR AL EXPEDIENTE PERSONAL.

B. LAS EROGACIONES DEBERAN ESTAR AUTORIZADAS EN EL PRESUPUESTO DEL
EJERCICIO VIGENTE Y DEBERAN CUMPLIR CON L.OS REQUISITOS DE CONTROL DE
CADA UNA DE LAS AREAS QUE LOS MANEJEN.

C. LAS POLITICAS DE REGISTRO DE GASTOS, SERAN LAS MISMA
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES Y SE EN _
MANUAL DE POLITICAS CONTABLES Y ASPECTOS GENE

D. EL COMPROBANTE DEBERA ESTAR FIRMADO
GASTO Y TAMBIEN FIRMADO DE CONFORMID:.
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO; PAR
ADMINISTRATIVO Y/O EL DIRECTOR GE]
(RON) QUIEN (ES) LO AUTORIZO (ARON,

DIRECCION GENERAL:

DIRECTOR GENERAL.: COOR

JEFES

s DOCENTES:

DE DEPAR
COMISIONADO.

ORES

JEFE = INMEDIATO,

DIRECTOR

ADMINISTRATIVO Y LA PERSONA COMISIONADA.

ADMINISTRATIVO.
: COORDINADOR ADMINISTRATIVO.
COORDINADOR  ADMINISTRATIVO Y

DEL

s UTILIZAN LAS
INIDAS EN EL

RSONA QUE EJERCIO EL
DIRECTOR DEL PLANTEL,
ON GENERAL EL DIRECTOR
SENAL DE QUE EL (LOS) FUE

COORDINADOR

PLANTEL: FIRMA EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
GENERAL Y EL DIRECTOR DEL PLANTEL.
ADMINISTRATIVOS:

PLANTEL,

FIRMA EL DIRECTOR DEL PLANTEL, COORDINADOR

ORGANGC PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAY. | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO PENAMILLER | AMOLES | QUERETARO
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E. EN EL CASO DE TICKETS DE GASOLINA, CUYO CONSUMO LO REALICE UN
VEHICULO OFICIAL, ESTAS DEBERAN CONTENER LOS SIGUIENTES DATOS:

- FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL O DIRECTOR GENERAL, COORDINADOR
ADMINISTRATIVIVO Y COMISIONADO.

- PLACAS DEL VEHICULO

- KILOMETRAJE RECORRIDO AL MOMENTO DE PONER GASOLINA, Y SU PASE A
LA BITACORA CORRESPONDIENTE. (ANEXO 15).

F. EN EL CASO DE TICKETS DE GASOLINA, CUYO CONSUMO LO REALICE UN
VEHICULO PROPIEDAD DE TERCEROS, ESTAS DEBERAN CONTENER LOS

SIGUIENTES DATOS:
- FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL O DIRECTOR GENERAL, COORDINADOR
ADMINISTRATIVO, Y NOMBRE DE LA DE LA PERSONA ¢ UTILIZO EL

- PLACAS DEL VEHICULO OFICIAL

- ANOTAR KILOMETRAIJE INICIAL Y FINAL EN EL COMPR
COMBUSTIBLE. EL. RENDIMIENTO DEL LITRO DE GAS
RECORRIDO DEBERA SER COMO MINIMO DE 5 K

G. EN LAS EROGACIONES POR PAGO DE VIATICQ

OFICIOS CORRESPONDIENTES:

2 & & & & & & & & &

DE LAS TARIFAS:
5. LA TARIFA DE VIATICOS POR NIVELES JERARQUICOS Y ZONAS ECONOMICAS,
INCLUYE LOS GASTOS DE HOSPEDAIJE, ALIMENTACION, TRANSPORTE LOCAL Y

NUMERO DE FOLIO Y FECHA DE ELABO
SECRETARIA
DIRECCION
DEPARTAMENTO
FUNCIONARIO COMISIONADO
PERIODO DE LA COMISION !
OBJETIVO DE LA COMISIO}N.

'TE DE CARGA DE

DE ANEXARSE LOS

: DEBEN CONTENER LOS DOCUMENTOS COMPROBATORIOS,
E SENALAN EN EL PUNTO 7 DEL MANEJO DE FONDO FLJO.

ELABORO

CRUZMURNDZ

ORGANO PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HURVMILPAN | ESCOBEDOD
T CARLOS T, C.P. A GPB. BOCHY DEL T, ALMA DELIA TNG. ARTURD NG, Saio
LUHRS EUEELBOOM | LLANGVILLEGAS CABRERAGOMEZ | PRADOSANCHEZ | RODRKAIEZZUNIGA

PLANTEL
PENAMILER

C.0. ANGEL
ALFONSO VALFRIO
SALGADO

PLANTEL
PINAL DE
AMOLES

ING. LUTS PEREZ

SAUCEDG

PLANTEL
QUERETAROC

ING. J. ABRAHAM

LARA SORIA
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CUALQUIER OTRO GASTO SIMILAR O CONEXO A ESTOS. QUE CUBRA EL SERVIDOR
PUBLICO EN EL DESEMPENO DE LA COMISION ASIGNADA. (ANEXO 18).

6. SILA COMISION COMPRENDE VARIAS CIUDADES, MUNICIPIOS Y/O LOCALIDADES,
LA CUOTA QUE SE ASIGNE SERA LA QUE MARQUE LA TARIFA CORRESPONDIENTE
A CADA LUGAR. EN LOS CASOS QUE COINCIDA LA ESTANCIA EN VARIAS

CIUDADES EN UN MISMO DIA, SE APLICARA LA TARIFA DEL LUGAR EN QUE
PERNOCTE.

7. LAS CUOTAS ESTABLECIDAS EN LA PRESENTE NORMATIVIDAD. CONSTITUYEN
LOS TOPES MAXIMOS AUTORIZADOS Y SE CUBRIRAN A PARTIR DE LA FECHA EN
QUE EL SERVIDOR PUBLICO SE ENCUENTRE DESEMPENANDO LA COMISION
OFICIAL. DE ACUERDO A LA TARIFA CORRESPONDIENTE AL IHGAR. EXCEPTO
CUANDO LAS DEPENDENCIAS APLIQUEN CUOTAS INFERIOR
RECURSOS AUTORIZADOS, TODA VEZ QUE EN EL CUMPLIME
DE AUSTERIDAD Y RACIONALIDAD, NO SE AUTOR
CIRCUNSTANCIA, AMPLIACIONES LIQUIDAS POR ESTE CO

DE LA COMPROBACION:

EL COMISIONADO HA
O DE LA COMISION (ANEXO
A SIERRA SERAN 5 DIAS COMO

4, AN ANEXARSE LOS DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS Y EN S 30 LOS ORIGINALES, ASI COMO LA TIRA
SUMATORIA, A FIN DE 4
PERDIDA DE TIEMPO. LA TAS DEBERAN VENIR PEGADAS EN HOJAS DE

ANTICIPOS .
SOLO SE OTORGE ICIPOS EN LOS CASOS Y CONDICIONES SIGUIENTES:
ANTICIPO ATh00bs ,
UNICAMENTE "8E EXPEDIRA ESTE ANTICIPO A PROVEEDORES CUYA OPERACION SEA
CONTRA ENTREGA.

ANTICIPO AL 50%

ORGANO PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENEPAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIIIFR | AMOLES | QUERETARO

"C.P. FERNANDO 0| T, ABRATEA
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A. PROVEEDORES DEL RAMO DE LA CONFECCION

B. PRESTADORES DE SERVICIOS, COMO REMODELADORES, REPARACIONES DE
EQUIPOS O SUMINISTROS ESPECIALIZADOS Y OTROS.

COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES

OBJETIVO: CONTROLAR LA EROGACION DE ESTE RECURSO PARA USO EXCLUSIVO DE

ACTIVIDADES DEL ORGANISMO, CUIDANDO NO REBASAR EL IMPORTE AUTORIZADO
PRESUPUESTALMENTE.

LA DIRECCION ADMINISTRATIVA SE ENCARGARA DE SOLICITAR EL CHEQUE AL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LA COMPRA DE VALES DE
GASOLINA, LOS CUALES SERAN ENTREGADOS A LAS PERSONAS QUE S SOLICITEN
PARA CUBRIR LAS COMISIONES ASIGNADAS.

EL USO DE LOS VALES SE COMPROBARA PRESENTANDO El
RESUMEN DE GASTOS Y EL TICKET QUE SE LES
COMBUSTIBLE, ANOTANDO EN EL MISMO: KILOMETRAJE A
VEHICULO, Y LA FIRMA DEL DIRECTOR DE PLANTEL
NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA COMISIONADA, &0
FECHA DEL DIA QUE SE LLEVO A CABO LA COMI
EL POR QUENO COINCIDE LA FECHA.

O DE COMISION,
UANDO CARGAN
+°Y FINAL, PLACAS DEL
OR ADMINISTRATIVO,
8. ICKET DEBEN PRESENTAR
BE LO CONTRARIO JUSTIFICAR

LOS PLANTELES SOLICITARAN MEDIANTE O
PROVEEDOR DE GASOLINA QUE SE ENCU
AL IGUAL COMPROBARA LA APL
ANTERIOR.

N CHEQUE MENSUAL A NOMBRE DEL
PROXIMO A LA UBICACION DEL MISMO,
DE VALES CONFORME AL PARRAFO

EL USO QUE SELEDE ALOS V.
ASUNTOS LABORALES. NO SE 1
GASOLINA.

GASOLINA SERA UNICAMENTE PARA ATENDER
FACTURAS EN EFECTIVO POR CONCEPTO DE

QUE RADIQUEN EN ESTA CIUDAD Y SEAN COMISIONADOS
SE LES OTORGARA VALES DE GASOLINA PARA VEHICULOS
ON DE QUE REGRESEN AL PLANTEL.

LOS FINES DE SEMA
PARTICULARES,

ULAR, LAS BAJAS DE TRANSPORTE PREVISTAS Y DE LA EJECUCION
PROYECTOS QUE IMPLIQUEN LA UTILIZACION DE TRANSPORTE.

EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO REPORTARA MENSUALMENTE LA INFORMACION
ESTADISTICA DE LOS RENDIMIENTOS DE COMBUSTIBLE DE CADA UNIDAD DE
TRANSPORTE VEHICULO OFICIAL Y PARTICULAR (ANEXO 15), A LA DIRECCION

ORGANG PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL - PEDRO PLANTEL PFINAL DE PLANTEL
GENERAT. ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIITER | AMOLES | QUERETARO

C.P. FERNANDO LI CARLOS L C.P.MA_ GFE ROCIO DEL- CP AIMADRLIA BG. ARTURO EDG.S‘ERGIO N

C.P. ANGEL
LUHRS EUEELBOOM LLANQ VILLEGAS CABRERA GOMBPZ PRADG SANCHRZ AIFONS0 VALERIO
SALGADO
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ADMINISTRATIVA QUIEN SE ENCARGARA DE REVISAR Y ARCHIVAR LOS REPORTES POR

PLANTEL. DICHOS REPORTES DEBEN ENTREGARSE MENSUAUMENTE LOS PRIMEROS 5
DIAS DEL MES SIGUIENTE.

USO DE VEHICULOS OFICIALES

LOS VEHICULOS OFICIALES SOLO SERAN UTILIZADOS POR SERVIDORES PUBLICOS EN EL
EJERCICIO DE SUS FUNCIONES. EN EL CASO DE REQUERIR SU UTILIZACION CON
CARACTER OFICIAL LOS FINES DE SEMANA Y DfAS FESTIVOS, EL. USUARIO DEBERA
CONTAR CON OFICIC DE AUTORIZACION FIRMADO POR EL TITULAR DEL COLEGIO.

PRESENTANDO LA INFORMACION SIGUIENTE:

INGRESOS

ESTOS SE DEBERAN DESGLOSAR Y PRES
MENSUALMENTE BAJO LOS SIGUIE

A. SUBSIDIOS FEDERALES
B. SUBSIDIOS ESTATALES
C. OTROS INGRESOS.

EGRESOS

EACUERDO AL CATALOGO DE CUENTAS AUTORIZADO POR LA
STO Y GASTO PUBLICO.

ENTARSE TANTO EN FORMA ANUAL COMO SU CALENDARIZACION
MENSUAL A CUENTA PRESUPUESTAL.

ADEMAS, «E8L GRUPO DE SERVICIOS PERSONALES SE DEBERA DETALLAR EL
PERSONAL QUE LABORA EN LA ENTIDAD.

DETALLAR SU GAS?
DIRECCION DE PRI
ESTE DEBE DE,

LA ENTIDAD LLEVARA UN CONTROL MENSUAL DEL INGRESO Y GASTO
EJERCIDO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO.

v

ORGANO PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HURMILPAN | ESCOBEDO | PERAMATER | AMOLES | QUERETARO

C.P. FERNANDO EIC. CARLOS E CP MA GPE. ROCIO DEE P, ALVIA DRLIA, NG ARTURD NG SERGIO P ANGEL B EUIS FEREZ ING. J. ABRAHAM
N LUHRS EUKEEEOOM LLANO VILLEGAS ‘CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZUMIGA. ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARASORIA
SALGADG

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccidon Administrativa.
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LIBERACION DE RECURSOS

LA SECRETARIA DE PLANEACION Y FINANZAS LIBERARA LAS TRANSFERENCIAS Y
SUBSIDIOS A LOS ORGANISMOS CON CARGO A SUS PRESUPUESTOS DE EGRESOS
AUTORIZADOS, VERIFICANDO QUE NO EXISTA NOTIFICACION DE LA SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA SOBRE LAS SUSPENSION DE LOS MISMOS.

CONCILIACIONES PERIODICAS

LA ENTIDAD A TRAVES DE SU AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO DE! REALIZAR
CONJUNTAMENTE CON LAS DIRECCIONES DE PRESUPUESTO Y 59 UBLICO Y DE
CONTABILIDAD CONCILIACIONES, VALIDANDO CIFRAS QUE SE TANTO EN EL
ESTADO PRESUPUESTAL COMO EN LOS ESTADOS FINANCIER: [DOS POR ESTAS

GISTRANDO LOS

DIRECCIONES, ACLARANDO LAS DIFERENCIAS Y EN SU. CA
. CION DE SOPORTE

AJUSTES PROCEDENTES E INCORPORANDO LA DQ
NECESARIO PARA ELLO.

CONTRATOS DE ARRENDAMIENT DE PRESTACION DE

SERVI¢

OBJETIVO: FORMALIZAR LOS SERVE 'ARRENDAMIENTO Y PRESTACION DE
SERVICIOS POR MEDIO DE CONTRATOS{CONTANDO CON SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.

POLITICAS
1. EL ORGANISMO SE ABST] A DE REALIZAR CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
Y PRESTACIONES DE SEf OS CUANDO NO HUBIERE SALDO DISPONIBLE EN LA

PARTIDA PRESUPUESTA
0 O CONVENIO QUE COMPROMETA RECURSOS DEL

ORGANISMO ENTE INGRESOS PARA EL MISMO, DEBERA CONTAR CON EL
VISTO BUE

SERVICIO

LA DI ADMINISTRATIVA SERA LA ENCARGADA DE SOLICITAR AL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS EL CHEQUE A SOLICITUD DE LA
COORDINACI()N ADMINISTRATIVA DE PLANTELES PARA EL PAGO DE SERVICIOS
BASICOS (AGUA, ELECTRICIDAD, TELEFONO, ETC.), PARA LA TRAMITACION DEL CHEQUE
DEBE SOLICITAR EL MISMO MEDIANTE OFICIO, ANEXAR EL RECIBO DEL SERVICIO A

ORGANG PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMITDAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES | QUERETARO

CP.FERNANDO 13C CARLOS L CP.MA GRE. POCIO DEL CP. ALMA DELIA ING. ARTURO BiG. SERGIO CP. ANGEL DiG. LUES PEREZ BYG.J. ABRAHAN
R LUHRS EUKELBOOM LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHRZ FODRIGUEZ ZUNIGA. ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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PAGAR, ANOTAR LA CUENTA CONTABLE, FIRMAS RESPECTIVAS Y TIRA SUMATORIA,
CUANDO MENOS 5 DIAS HABILES A 1A FECHA DE VENCIMIENTO. EL TRAMITE DE
CONTRATACION, CANCELACION Y MODIFICACION DE SERVICIOS, SE LLEVARA A CABO
POR EL DIRECTOR DEL PLANTEL CON PREVIA AUTORIZACION DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA O Vo. Bo. DEL DIRECTOR GENERAL.

LOS PLANTELES PRESUPUESTARAN ESTOS RUBROS DE ACUERDO A SUS NECESIDADES
CON EL VISTO BUENO DEL DIRECTOR.

EN MATERIA DEL EJERCICIO DEL GASTO

REQUISITOS PREVIOS AL EJERCICIO DEL GASTO, TODA EROGA; ON PARA SU
AUTORIZACION DEBERA SATISFACER LOS SIGUIENTES REQUISITOS: '

A. QUE LA UNIDAD RESPONSABLE TENGA PARTIDA PRESUF
EL GASTO Y CON SALDO SUFICIENTE PARA CUBRIRL
CALENDARIZACION PROPUESTA Y APROBADA AL INT!

SOPORTAR

B. QUE SE AJUSTE AL TEXTO DE LA PARTIDA QUE RES

C. QUE EN EL DOCUMENTO RESPECTIVO
EROGACION, LA CLAVE PRESUPUEST!
AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA &
EJERZA, SALVO EN LOS CASOS S

SIGNE EL MONTO DE LA
RESPONDIENTE Y LA FIRMA
DAD CUYO PRESUPUESTO SE

CONCEPTO FIRMA DE AUTORIZACION

1.- OFICIO DE COMISION DIRECTOR GENERAL Y DIRECTOR ADMTIVO,
DIRECTORES, COORDINADOR PLANTELES DIRECTOR DE PLANTEL Y

ADMINISTRATIVOS HAS EES DE { COORDIANDGR ADMINISTRATIVO A DEMAS DEL
DEPARTAMENTO COMISIONADO

2-VALESDEC REPONSABLE DEL FONDO REVOLVENTE

ORGANO PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUBMILPAN | FSCOBEDO | PENAMIIFR | AMOLES | QUERETARO

3G CARLOS L C.P.MA_ GPE. ROCIO DEL CD. ALMA DELIA NG, ARIURO NG SERGID  _
LUHRS SANCHEZ RODRIGUEZ

C.P. ANGEL
EUKELBOOM LLANO VELLEGAS CABRERA GOMBZ PRADO ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARA SORIA
SALGADD

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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CONTRATACION DE SERVICIOS PROFESIONALES Y/O PAGO POR
HONORARIOS

NO SE PODRA INCORPORAR POR ESTA VA PERSONAL PARA EL DESEMPENO DE LABORES
IGUALES O SIMILARES A LAS QUE REALIZA EL PERSONAL QUE FORMA PARTE DE LA
PLANTILLA DEL COLEGIO. PARA EL EJERCICIO DE ESTOS RECURSOS, EN TODOS LOS
CASOS DEBERA CONTAR CON LA AUTORIZACION DEL DIRECTOR GENERAL.

PARA TAL EFECTO, SE DEBERA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS FISCALES ESTABLECIDOS
EN EL ARTICULO 127 DE LA LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA, ASf COMO CELEBRAR
UN CONTRATO DE SERVICIOS EN EL CUAL SE ESTABLEZCAN LAS CONDICIONES PARA

LAS QUE FUE CONTRATADO, EN EL CASO DE QUE NO HAYA UN ANTICIPO PODRA
EMITIRSE LA ELABORACION DE CONTRATO. :

LOS RECIBOS DE HONORARIOS IMPRESOS DEBERAN TENER VIGE
PARTIR DE LA FECHA DE IMPRESION.

DE 2 ANOS A

LOS RECURSOS ASIGNADOS EN EL PRESUPUESTO POR E:
APLICADOS PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS P

EPTO NO PODRAN SER
S SUBORDINADOS.

NO SE DEBEN ACEPTAR RECIBOS CUYO CONCE SIMPLEMENTE “SERVICIOS
PROFESIONAL
ELABO! INTERNG *FEDRO PLANTEL f;INAL-;E PLANTEL
DIRECCION {  DIRECCION INTERNO | PLANTEL PED,
"o GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARQ
e [ e X P R T [ e

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recurses Financieros de la Direccién Admimistrativa.
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V.- NORMAS PARA LA JUSTIFICACION Y COMPROBACION DE
OTROS GASTOS.

JUSTIFICACION Y COMPROBACION DEL GASTO

A.  REQUISITOS PREVIOS AL EJERCICIO DEL GASTO PARA QUE SEA AUTORIZADA,

TODA EROGACION DEBERA SATISFACER LOS SIGUIENTES REQUISITOS:

1. QUE LA ENTIDAD TENGA PARTIDA PRESUPUESTAL PARA SOPORTAR EL
GASTO Y CON SALDO SUFICIENTE PARA CUBRIRLO, DE ACUERDO A LA

CALENDARIZACION PROPUESTA Y APROBADA AL INICIO DEL ANO.
2. QUE SE AJUSTE AL TEXTO DE LA PARTIDA QUE REPORTE EL CARGO.
3. QUE EL GASTO LO AUTORICE EL TITULAR DE LA DEPENDE]

B.  REQUISITOS FISCALES DE LOS COMPROBANTES DEL GASTQ
LAS LEYES FISCALES ESTABLECEN LA OBLIGA

DE EXPEDIR

COMPROBANTES POR LAS ACTIVIDADES QUE
COMPROBANTES DEBEN DE REUNIR LOS REQ
REGLAMENTO DE ESTE CODIGO FISCAL DE
QUE ADQUIERAN BIENES O USEN SER
COMPROBANTE RESPECTIVO (ARTICULOS
FEDERACION) YA MENCIONADO EN EL

LOS REQUISITOS FISCALES QUE DEB

WFALICEN, DICHOS
S QUE SENALE EL
ACION. LAS PERSONAS
DEBERAN SOLICITAR EL
DEL CODIGO FISCAL DE LA
FONDO FHO.

DICHOS COMPROBANTES SON LOS

SIGUIENTES:

1. CONTENER IMPRESO EL{
DOMICILIO  FISCAL

] , DENOMINACION O RAZON SOCIAL,
'LAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE
QUIEN LO EXPIDA. TRATANDOSE DE
FTENGAN MAS DE UN LOCAL O ESTABLECIMIENTO,

Sl N

GISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA PERSONA A
QUIEN SE EXPIDA.
AD Y CLASE DE MERCANC{AS O DESCRIPCION DEL SERVICIO QUE

OR UNITARIO CONSIGNADO EN NUMERO E IMPORTE TOTAL
SIGNADO EN NUMERO O LETRA, ASf COMO EL MONTO DE LOS
IMPUESTOS QUE EN LOS TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES
DEBAN TRASLADARSE, EN SU CASO.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | QUERETARO
W w& UMMS.GPRBDGODEL ﬂmg’g!).gz ING. ARTURO BG. smmzuifma C.P.Ahﬁﬂtmm ? LIS FEREZ mg}&:ﬂh&!

E!l documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Adminsstrativa.
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7. NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO ADUANERO, ASI COMO LA ADUANA
POR A CUAL SE REALIZO LA IMPORTACION, TRATANDOSE DE VENTAS DE
PRIMERA MANO DE MERCANCIAS DE IMPORTACION

8. FECHA DE IMPRESION Y DATOS DE IDENTIFICACION DEL IMPRESOR

AUTORIZADO (NOMBRE, DOMICILIO, RFC, TELEFONO, FECHA DE
AUTORIZACION COMO IMPRENTA AUTORIZADA.

9, TRATANDOSE DE COMPROBANTES QUE AMPAREN LA ENAJENACION DE
GANADO, LA REPRODUCCION DEL HIERRO DE MARCAR DE DICHO
GANADO, SIEMPRE QUE SE TRATE DE AQUEL QUE DEBA SER MARCADO.

PLAZO PARA UTILIZAR LOS COMPROBANTES
LOS COMPROBANTES A QUE SE REFIERE ESTE ARTICULO PODRAN SER
EL CONTRIBUYENTE EN UN PLAZO MAXIMO DE DOS AROS, CONTADO
FECHA DE IMPRESION. TRANSCURRIDO DICHO PLAZO SIN HABER §
MISMOS DEBERAN CANCELARSE EN LOS TERMINOS QUE SENALA
ESTE CODIGO. 1.A VIGENCIA PARA LA UTILIZACION DE LOS C
SENALARSE EXPRESAMENTE EN LOS MISMOS.,

C) FACTURAS QUE COMPRUEBAN EL GASTO
POR LOS BIENES Y SERVICIOS ADQUIRIDC

1. REQUISITOS FISCALES (ART. 29 Y 29«

2. EN TODOS LOS CASOS DEBE
(EXCEPTO REGIMEN DE PEQUE

3. NOMBRE Y FIRMA DE LA PER

4. FIRMA DE LAS PERSONAS A]
GASTOS

5. CUENTA CONTABLE

6. EL GASTO DEBERA S S

NTRIBUYENTES).
E RECIBE EL BIEN O SERVICIO.

D) NOTAS DE REMISION
COMO EXCEPCION, '
REMISION, QUE CO

TRATE DE COMPROBANTES DE ‘GIGANTE, COMERCIAL
AURRERA O NEGOCIOS SIMILARES, SE DEBERA

REGISTRADORA DEL PAGO EN CAJA.

ELABORO

ORGANO PLANTEL PLANTEL
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA { CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDC | PENAMIIER | AMOLES ARD

C.P. FERNANDG
CRUZMUNDZ

LIC. CAREOS L
LUHRS

C.P. %A GPE. RDCIO DEL
LLANO VILLEGAS

CP. AIMADELIA
CABRERA GOMEZ

TNG. ARTURO
FRADO

ING. SERGIO

ROi -

CP. ANGEL
ALFONSC VALERIO
EALGADD

G, LUTS PEREZ

SAUCEDO

ING.T. ABRAHAM
LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resgnardo en ef Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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GASTOS DE REPRESENTACION Y ATENCION A VISITANTES

GASTOS DE REPRESENTACION:
ESTA AUTORIZADO A EJERCER ESTA PARTIDA UNICAMENTE EL DIRECTOR
GENERAL Y DEBERA PRESENTAR SUS COMPROBANTES CON FIRMA DE LA
UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO Y PRESUPUESTAL DE LA ENTIDAD.
LA COMPROBACION DE ESTOS DEBERA CUMPLIR CON LOS REQUISITOS
FISCALES.
ATENCION A VISITANTES:
PARA HACER USO DE ESTOS GASTOS SE DEBERAN CUBRIR LOS SIGUIENTES
REQUISITOS:
1. PARTIDA PRESUPUESTAL Y SALDO DISPONIBLE.
2. LOS COMPROBANTES QUE AMPAREN ESTOS GAS
CUMPLIR CON LOS REQUISITOS FISCALES NE€
CONSIDERARSE UN GASTO DEDUCIBLE. ’

DEBERAN

3. EN LA COMPROBACION SE DEBERA ANOTAR L VBRES DE LOS
VISITANTES Y EL CONCEPTO DEL GASTO (HAE UNICAMENTE,
HABITACION Y ALIMENTOS SIN BEBIDAS ALCQ CAS)

MANTENIMIENTO Y REPARACION ICULOS

LA DIRECCION GENERAL Y PLANTEL,
MANTENIMIENTO Y REPARACION D
ESTARAN A LO SUIGUIENTE:

E NECESITEN REALIZAR
ICULOS A SU RESGUARDO

[a—

. CONTAR CON PARTIDA PRES
2. SOLICITARLO POR ESCRI
DIRECCION ADMINISTR
3. CUANDO SEA MAD}
DIRECTAMENTE CO}
DIRECCION.
CUANDO SEA

8TAL.

s(EN CASO DE PLANTELES) A LA
A.

IENTO PREVENTIVO SE REALIZARA
OVEEDOR DE SERVICIO ASIGNADO POR LA

NIMIENTO CORRECTIVO Y SU COSTO SEA
OTIZARA A POR LOS MENOS TRES PROVEEDORES.

NTENER NOMBRE Y FIRMA DE LA PERSONA QUE TENGA
DO DEL VEHICULO Y FIRMA DEL COORDINADOR PARA

MAQUINARIA, MOBILIARIO Y EQUIPO
PARA HACER USO DE LAS CUENTAS DE MAQUINARIA, MOBILIARIO Y
EQUIPO, ES NECESARIO FORMULAR SU REQUISICION, CORRESPONDIENTE

C.P. FERNANDG LIC. CARLOS 1 CP. 34 GPR ROCIO DEL CP. AIMADELIA ING. ARTURO NG, SERGIO |

ORGANOD PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILDAN | ESCOBEDO _| PENAMIILER | AMOLES QUERETARQ

CP. ANGEL THG. LUTS PEREZ NG.L
LUHRS EUEELBOOM LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHRZ RODRIGUEZ ZUNIGA. ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARA:
SALGADO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Adminisirativa.
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CON FIRMA DEL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO Y EFECTUAR SU
TRAMITE A TRAVES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

LA COMPROBACION DE ESTE GASTO, TENDRA QUE CUMPLIR ADEMAS CON
LO SIGUIENTE:

1. ORDEN DE COMPRA ORIGINAL

2. REPORTE DE MATERIAL RECIBIDO, EN EL QUE DEBE APARECER
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE EL MATERIAL.

3. FACTURA ORIGINAL DEL PROVEEDOR CON VISTO BUENO DEL
DIRECTOR GENERAL Y DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

4. ANTICIPOS A PROVEEDORES CON EL VISTO BUENO DEL DIRECTOR
GENERAL Y DIRECTOR ADMINISTRATIVO.,

5. LA DOCUMENTACION DEL PROVEEDOR DEBE CUM
REQUISITOS FISCALES (REQUISITOS DE COMPROBAN

CON LOS
E GASTOS).

MATERIAL PARA COMPUTADORA
SE HARA EL MISMO PROCEDIMIENTO QUE LA PA
CON LA PARTICULARIDAD DE TENER SU PROPIA B

ERIA Y/O SERVICIOS
A PRESUPUESTAL.

AVISOS OFICIALES
LA COMPROBACION DE ESTOS GASTO
SIGUIENTE:

OFICIOS DE SOLICITUD E INSERCI
PARTIDA PRESUPUESTAL Y SALD
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN
LA DOCUMENTACION DELf
REQUISITOS FISCALES.

ERAN CUMPLIR CON LO

[SPONIBLE
IZA.
VEEDOR DEBE CUMPLIR CON LOS

P RS -

TELEFONOS Y FAX
POR NINGUN MOTIVO
USO PERSONAL.

SERVICIOS DEBERAN SER UTILIZADOS PARA

[IMIENTO:

DADES SERAN L.OS RESPONSABLES DEL MANTENIMIENTO
CTIVO A LOS BIENES MUEBLES, CON EL OBIETO DE
AS CONDICIONES.

SERVICIOS DE M2
LOS TITULARES DE
PREVENTIVO
CONSERVARLO

ELABORO

CP. FERNANDO

CRUZ MUNOZ

ORGAND PLANTEL m »
DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL LANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILIER | AMOLES | QUERETARO
DCCARIOSL ™| "CF X GFE ROCIODEL CF. ALMADELIA TG, ARTURO TETHOG ChAnGaL | TRGIUSPEREZ | NG T ABEAHA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa,
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REGISTROS CONTABLES

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO,

POLIZA DE INGRESO
1/MAY0/200

CUENTA |SUBCUENTA |NOMBRE HABER

$500,000.00

$500,000.00

ESTATAL 500,0000.00

IGUALES $500,000.00 | $500,000.00

REGISTRO D NGRESO POR SUBSIDIO ESTATAL DEL MES DE XXXX CORRESPONDIENTE

A GASTO CORRIENTE.

ANEXO1

ORGAND PLANTEL B PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILTER | AMOLES | QUERETARO

CP.FERNANDO EIC. CAREOSE CP MA GPE ROCIO BT, CP. AIMADELIA G ARTURO ING. SERGIO OP. ANGEL DXG. LUIS FEREZ TNG. J. ABRAHAM
CRUZ m:fmz LUHES EUKEEf EGOM 11 ANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ ZUMIGA ATLFORSO VALERIO SAUCEDD LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE INGRESO
1/MAYO/200

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE
BANCOS $ 32000
BANCO XXX

INGRESOS DE R
PARA EL CIC
DERECHOS

ANEXO 1

OLAR
NES EXTRAORDINARIOS.

CUENTA No. XXX  320.00

INGRESOS $ 32000
PROPIOS
INSCRIPCIONES Y

$ 32000 32000

FEBRERO 200_ ~ JULIO 200_

CION DIRECTA POR CONCEPTQ DE INSCRIPCIONES
Y CUOTAS POR

ORGANG PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL FEDRO PLANTEL PFINAL DE PLANTEL
GENERAL, | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIIER [ AMOLES UERETARD
P FERGIAND0 TiC. CARLES L CP.MA GFE_RDGI0 DEL CF. ALVA DELIA TG, ARTURD TG SERGIO TP, ANGEL NG, LUSPEREZ | ING.J ABRARAM
CRUZMUNOZ LUHRS LLANO VILLEGAS CABRERAGOMEZ | PRADOSANCHEZ | RODRIGUEZZURIGA | ALFONSOVALERIO | SAUCEDO LARASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en ef Depto. de

Recursos Financieros de [a Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE DIARIO
01/MAYO/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE PARCIAL HABER
MATERIALES Y
SUMINISTROS

MATERIALES Y UTILES
PARA EQ. COMPUTO

PROVEEDORES $ 1,750.00
COMPUTO

ACCION 1,750.00
S.A.

IGUALES $ 1,750.00 $ 1,750.00

COMPRA Dpr

RIALES PARA EL EQUIPO DE COMPUTO DE LA ENTIDAD A
CREDITO D

IAS A PAGAR EL 30/MAYO0/200_.

ANEXO 2
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO ! DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PraAnTEL
_ GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARO
CP.YERNW LIC. CARLOS 1. €F. MA GPE ROCH) BEL CP AIMADHLIA ING. ARTURO ING.SERGIO CP, ANGEL ENG. LUIS PEREY. TNG. 3. ABRAHAM
CRUZMUNDZ LUHES EUKELEQOM ELANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADG SANCHEZ RODRIGUEZ AILFONSO VALERIO SAUTEDD LARA SORES

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE DIARIO
30/MAYO0/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER

SERVICIOS.
PERSONALES DIR. $128,986
GRAL. -
SUELDO

PERSONAL BASE  95,100.00
PRIMA

QUINQUENAL 100.00
CUOTAS AL IMSS
OTRAS
PRESTACIONES

$ 128,900.00

128,900.00

$ 128,900.00 $ 128,900.00

PAGO DE N ' L. MES DE MAYO DE 200_

NOTA: EL SJJBSIDIO DE GOBIERNO DEL ESTADO LO REALIZA VIA NOMINA
POR LO QUE ESTA OPERACION ES OTRA OPCION DE REGISTRO PARA EL
ORGANISMO, YA QUE SU APORTACION NO SE RECIBE POR MEDIO DE BANCO.

ANEXO 2
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO FLANTEL PEDRO PLANTIEL PINALDE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL HUMILPAN | ESCOBEDO PERAMILLER | AMOLES QUERETARO
["Cp. Ferouanno 1K, CARLOS L C.P. MA, GPE ROCIO DT, [CF. AlMA DELIA NG ARTURG NG, SERGIO TP ANGEL NG, EUIS PERBZ | TNG. T, ARARLAN
CRUZ MURDZ LUNRS EUEELECOM |} LLANG VILLEGAS CABRERA GOMEZ FRADOSANCHEZ | RODRIGUEZZURIGA | ALFOMSOVALERIO | SAUCEDO LARASORIA

El documento original con firmas y seltos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE DIARIO
30/MAYO0/200

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE
EQUIPO DE COMPUTO

REGULADOR TDE

APROVECHAMIENTOS

DONACIONES

APROVECHAMIENTOS
DONACIONES

PARCIAL DEBE HABER
$1,000.00
1,000.00
$1,000.00
1,000.00

PATRIMONIO $ 1,000.00
PATRIMONIO 5 1,000.00

MUEBLES

SUMA $2,000.00 $2,000.00

TEXTO:
LA ENTIDAD RECIBE 4
COMPUTO CON EL V
A NOMBRE DEL
REPRESENTATIVO

ANISMO,

CRITERIO:
SE REGISTR
DE PATRIM

R DONACION UN REGULADOR PARA EL EQUIPO DE
#DE MIL PESOS, CONTANDO CON LA FACTURA ORIGINAL
SINO SE CUENTA CON ESTA,

SU VALOR

DONACION EN LA CUENTA DE EQUIPO DE COMPUTO Y EN LA
PARA SU INCORPORACION EN ESTAS DEL BIEN RECIBIDO. POR

OTRO LADO ESTA OPERACION ESTA AFECTANDO A LAS CUENTAS DE INGRESOS Y
EGRESOS (LAS CUALES SE ANULAN ENTRE SI), PARA EFECTOS DE RESULTADO

PRESUPUESTALES,
ANEXO 2
ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMEIER | AMOLES QUERETARG
TP, FERNANDO LiC_ CARLOS L CF.MA. GPR_ROGIO DEL. CD. ATMA DBLIA ING. ARTURG NG SERGIO TP, ANGEL. NG, LUIS PEREZ | ING.J. ABRAHAM
CRUZ MURDZ ELKEIROOM | LLANO VILLEGAS CABRERA GOMMZ | PRADDSANCHEZ | EODRIGUEZZURIGA | ALFONSOVALERID |§ SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resgnardo en el Depto. de

Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE EGRESO
15/MAY0/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE PARCIAT. DEBE ABER

CAJA

FONDO FIJO
(ANOMBRE DE LA

C. CRISTINA 1,80
RODRIGUEZ

BANCOS $ 1,000.00

BANCO XXX
CUENTA X0

1,000.00

$ 1,000.00 $ 1,000.00

SE ABRE UX

_ WDO FUJO REEMBOLSABLE DE $ 1,000.00 PARA EL
DEPARTAMEN

E CAJA.

ANEXO 3
ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL _ | ADMINISTRATIVA | CONTROL _| HUMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARO
O G0 | TG.CARIOSL | CP WA GEREao | e OB e e T N T~ e By =y oy e
CRUZ MUNOZ LUHRS SITKELBOOM LLANO VILLEGAS CAERERA GOMEZ PRADO SANCHEZ HODRIGUEZ ZUUNIGA ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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POLIZA DE EGRESO

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

30/MAY0/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE

PARCIAL DEBE

MAT. Y SUMINISTROS

MAT. Y UTILES DE

OFICINA
MATERIAL
LIMPIEZA

COMBUSTIBLE
SERV. GENERALES

TELEFONO Y TELEX
ELECTRICIDAD

VIATICOS

3

110.00

DE

56.00

73.00

884.00

SUMAS IGUALES

$

239.00

645.00

834.00

HABER

$ 884.00

$ 884.00

REPOSICION DE FONDO FIJO A NOMBRE DE LA C. CRISTINA RODRIGUEZ

(RESPONSABLE) EL FONDO ES POR $ 1,000.00.

ANEXO 3
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCICN INTERNO PLANTEL PEDRO FLANTEL PINAL. DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES QUERETARO
| C.F_FERRANGO LIC, CAREOS £ CP.MA GIE RDGODEL | CP.ALMADELIA TNG_ARTURG WG SERGID | GP.ANGEL | G LU FEREZ | ING. T, AHRAFDADT
CRUZ MLNOZ LUHRS EUERI BOCM LLANO VILLEG. CABRERA GOMEZT PRADO SANCHEY BODRIGUEZ ZUNIGA ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa,
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE EGRESO
30/MAYO0/200

CUENTA SUBCUENTA

PAGO DE

NOMBRE

SERVICIOS

PERSONALES

SUELDO

PERSONAL BASE

FRIMA

QUINQUENAL
CUOTAS AL IMSS

OTRAS

PRESTACIONES

IMPTOS.
PAGAR

POR

PARCIAL

95,100.00

100.00
15,200.¢

18,5

11,300.00

117,600.00

DEBE

$128,900.0(

$ 128,900.00

HABER

$ 11,300.00

$117,600.00

$ 128,900.00

NA Y COMPENSACIONES CORRESPONDIENTES AL MES DE
MAYO DE 200_, DESCONTANDO EL IMPUESTO SOBRE
TRABAJO A CARGO DEL EMPLEADO.,

PRODUCTOS DEL

ANEXO 3
ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARO
L3 FERNANDO LK. CARLOS L C.P.MA GFE. ROCEO DEL CP ATMA DHLIA NG ARTURO NG, SERGIO - C.P. ANGEL DiG. LUIS PEREZ ING. J. ABRAHAM
N 1UHms LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ. PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZARNIGA. ALFONSC VALERIO SAUCERD LARA SOREA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa,
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COLEGIO DE ESTUDIOS CEENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE EGRESO
30/MAY0/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE PARCIAL L1 5 HABER

SERVICIOS
GENERALES

$ 500.00

$ 500.00

PAGO DE p

DAMIENTO DE VEHICULO PARA EL TRASLADO DE
ALUMNOS

PLANTEL ______ . PARA PARTICIPAR EN PRACTICAS

ESCOLARES.
ANEXO 3
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL _| ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIIER | AMOLES | QUERETARO
CP, FERNANDO LIC. CARLOS |, CF. MA GPE EDCIODRE C.P, ALMADHLIA ING. ARTURQ ING. SERGIO CP. ANGEL ENG. LUIS FEREZ BNG. ). ARRAHAM
CRUZMUNDZ LUHES EUKELEGOM LLANG VILLBGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZUNIGA. ALFONSO VALERIO SAUTEDG LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de 1a Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.
POLIZA DE EGRESO

30/MAYO/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE PARCIAL DEBE HABER
VEHICULOS Y EQUIPO
TERRESTRE $ 100,000.00
CAMIONETA 100,000.00

BANCO $ 100,000.00

BANCO XXX
CUENTA No, XXX 100,000.00

VEHICULOS Y EQUIPO
TERRESTRE $ 100,000.00
CAMIONETA

PATRIMONIO $ 100,000.00

$200,000.00  $200.000.00

A AMIONETA PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES
CONTADO.

ADQUISICION DE
DEL ORGANIS

NOTA:

AL MISMO {PO SE ESTA HACIENDO LA AFECTACION PATRIMONIAL CON
EL DOBLE REGISTRO.

ANEXO 3

ORGANG PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO FINALDE | PLANTEL

PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ¥ESCOBEDO | PENAMIIER | AMOLES | QUERETARO

C.P. FERNANDO 1. CARLOS L C.7. MA_ GPE. ROCIO DET. Cp. ATMA DELIA NG. ARTURO NG SERGIG C.P. ANGEL DNG. LIS PEREZ. G J, ABRAHAM
CRUZ MUNDZ LUHRS EUKELBOOM LEANG VILLBGAS CABRHRA GOMEZ PRADO SANCHEZ EDDRIGUEZ ZUNIGA. ALFONSQ VALERIO SAUCEDO LARA SORIA
SAEGADO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

POLIZA DE EGRESO
30/MAY0/200_

CUENTA SUBCUENTA NOMBRE

PROVEEDORES

COMPUTO EN ACCION 1,750.00

S.A.

BANCOS

BANCO XXX

PAGC DE LA FA
COMPUTADORA, SE

PARCIAL

$1,750.00

HABER

$1,750.00

$1,750.00

XXX A CREDITO POR CONCEPTO DE MATERIALES PARA
ZA DE DIARIO No. 2 DEL 1° DEMAYO0/200_

ANEXO 3
CECYTEQ
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES | QUERETARO
CP.FERRANDO DIC. CARIOSL EP.MA GFE. ROGIODEL CP AIMADELIA BNG. ARTURO ING.SERGIO CP. ANGEL NG, LUES PEREZ ING. J. ABRAHAM
CRUZ MUNOZ 1UHRS EITKEI BOOM LIANG VILILEGAS CABBFRA GOMEZ BRADO SANCHEZ EODRIGUBZ ZENIGA. ALFONSO VAL ERIO SAUCEDO LARA SOREA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de

Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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BALANCE GENERAL
PERIODO ACTUAL

ACTIVO

CIRCULANTE

MES ACTUAL

FONDO F1IJO

BANCOS

INVERSIONES

DEUDORES DIVERSOS
ANTICIPOS A PROVEEDORES
OTROS ACTIVOS

TOTAL CIRCULANTE

F1JO

BIENES MUEBLES
BIENES INMUEBLES
TOTAL ACTIVOS F1JOS
TOTAL ACTIVO

PASIVO

CIRCULANTE

PROVEEDORES
ACREEDORES
IMPUESTOS POR PAGAR

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO

CIRCULANTE MES ACTUAL
PATRIMONIO
(DEFICIT) SUPERAVI
ANTERIORES
(DEFICIT) SUPERAITDE EJERCIO
0S $

“PATRIMONIO $

S ——————
AUTORIZADO POR:

REVISADO POR:

NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBEE Y FIRMA

JEFE DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECTOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL

ANEXO 4

ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAY | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILBAN | ESCOBEDO | PENAMILIER | AMOLES UERETARO

L.P. FERNANDO LIC. CARLOSE C#. MA GPE. ROCIO DRE. CH AIMADRIIA ING. ARTURD NG, SERGIO . CP ANGEL BG. LUIS PEREZ ING. J. ABRAHAM
CRUZ MUNDZ LUHRS LEANO VILLBGAS CABRERA GOMEZ PRADG SANCHEZ EDODRIGUEZ ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resgnardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

ESTADO DE INGRESOS Y EGRESOS

DEL AL

INGRESOS

DEL MES

ACUMULADO
HASTA EL MES

TRANSFERENCIAS,
APORTACIONES
DERECHOS
PRODUCTOS
APROVECHAMIENTOS
OTROS INGRESOS

TOTAL DE INGRESO
EGRESOS

GASTO CORRIENTE
SERVICIOS PERSONALES
SERVICIOS GENERALES
MATERIALES Y SUMINISTRO
TRANFERENCIAS, SUBSIDIOS
APORTACIONES.

TOTAL

GASTO DE INVERSION
ADQ. DE MAQ. MOB. Y EQ

ADQUISICION DE INMUEBLES
CONSTRUCCIONES

TOTAL DE EGRI

DEFICIT SUF

SUBSIDIOS Y

$

$

HECHO POR:

AUTORIZADO POR:

REVISADO POR:

ANEXO 5

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORC DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL | HUMILPAN ESCOBEDO PENAMILLER | AMOLES QUERETARD
TP, FERNANDO TIC. CARLOS 1. TP MA_ GPE. ROCIO DEL, TP, ALMA DELIA NG, ARTURO THG. SERGIO TP, ANGEL DG, LUIS PEREZ. | NG.J. ABRAPAM
CRUZMUNDZ EUXELBOOM | LLANGVILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO ROIRIGUEZ ZURIGA | ALFONSOVALERIO | SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de 1a Direccion Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QRO.

RESGUARDO DE FONDO F1JO

No. FECHA:

EL QUE SUSCRIBE HAGO CONSTAR POR MEDIC DE LA
PRESENTE QUE OBRA EN MI PODER LA CANTIDAD DE §

(LETRA), LA CUAL ME FUE ASIGNADA POR CONCEPTO DE FONDO
LOS GASTOS AUTORIZADOS DE

JENTE PARA
PLANTEL

A DE ACUERDO A LOS

LOS CUALES ME COMPROMETO A USAR DE MANERA
A OLEGIO DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTOS AUTORIZADOS QUE NOS SENA
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE Q

ESTE FONDO SE MANTENDRA SIEMPRE DISPt
MOMENTO QUE ME SEA REQUERIDO

LE Y COMPROBADO EN CUALQUIER

ATENTAMENTE

<< NOMBRE>>

RFC

DOMICILIO

NOTA: ESTE RDO SUSTITUYE A TODOS LOS DE FECHAS ANTERIORES.

ANEXO 6

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL FEDRO PLANTEL PMALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES | QUERETARO
CF FERNANDO LIC.CARIOSE CP. MA GPE. ROCIODEL € ATMADELIA BiG. ARTURO BNG. SERGHIO P ANGEL ING. LUIS PEREZ ING. ). ABRAHAM
N LUHRS EFRELBOOM LLANG VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHRZ RODRIGUEZ ZUNIGA ALFONSQG VALERIO SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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ORGANISMO: COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
QUERETARO

ARQUEO AL:
AREA RESPONSABLE
(Elabérese una hofa anexa por cada uno de los renglones que se considere necesario)
EFECTIVO CANTIDAD DENOMINACION IMPORTE
SUBTOTALLS
DOCUMENTOS

FECHA No. DE FACTURA RAZON SOCIAL

LOS FONDOS Y DOCUMENTOS, SEGUN DETA
$ (CON LETRA M. N.), REPR
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGIC
,BAJO MI CUSTODIA, LOS ¢

F

ECEDE CON UN IMPORTE DE
LOS FONDOS DEL COLEGIO DE
. ESTADO DE QUERETARO, PLANTEL
s FUERON CONTADOS EN MI PRESENCIA

EL DE DE 20 .Y
ME FUERON DEVUELTOS INTEGROS ELMISMO DIA A LAS HORAS, EN
ESTA CIUDAD DE
FORMULO RESPONSABLE

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR DE PLA

{NOMBRE Y {(NOMBRE Y FIRMA)
TESTIGO
(NOMBRE Y FIRMA)
ANEXO 7
ORGANO PLANIEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMUIER | AMOLES | QUERETARO
WW‘W CY. ALMA DELIA THG_ ARTURG WG SERG0 ColvgEL B, LS PEREC BG T AEEARA
SALGADO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

QUERETARO
CONCILIACION BANCARIA AL:
CUENTA NO.: BANCO:
SALDO SEGUN LIBROS $

MAS: ABONOS EN LIBROS NO REGISTRADOS EN ESTADO|S

DE CUENTA BANCARIA. (CHEQUES EN CIRCULACION)

MAS: ABONOS EN ESTADO DE CUENTA BANCARIONO
REGISTRADO EN LIBROS.

SUBTOTAL

MENOS: CARGOS EN LIBROS NO REGISTRADOS

DE CUENTA BANCARIO.

MENOS: CARGOS EN ESTADO DE CU

REGISTRADOS EN LIBROS.
SUBTOTAL $
SALDO SEGUN EST 5
ELAB REVISO AUTORIZO
ANEXO 8
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARO
LIC.CARLOS L CP.MA GFE ROCKIDEL CR AIMADELIA BIG. ARTURG WG SERGIO |, €9 ANGEL TNG. LUES PERNZ ING 1. ABRAHAM
BIKELROOM LLANG VILLEGAS CARRERA GOMEZ BRADO SANCHET RDDRIGUEZ ZINI(A ALFDNSO VALERIO SAUCEDO LARA SOREA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de

Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

QUERETARO
CARRIZAL N*27, COLONIA EL CARRIZAL

SANTIAGO DE QUERETARO, QRO. CP 76030 TELS. Y FAX 01 {442) 242-14-54 Y 216-32.02

TELEFONOS EN PLANTEL 01(4) 243.93-17 Y 243.93.18

Sep

RECIBO DE COOPERACION (M. )
4 ™
RECIBIMOS DE:
DOMICILIO: .
FECHA /. ... 1. .. SEMESTRE.____ No. DE CONTROL GRUPO
ESPECIALIDAD:,
LA CANTIDAD DE: $ [
{ } INSCRIPCION
{ } REINSCRIPCION { ) FICHA DE ADMISION
{ )} EXAMEN DE REGULARIZACION { ) GUIA DE ESTUDIO
{ )} CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS { ) OTROS
{ ) CREDENCIALES
{ ) CARTA DE PASANTE
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
ELODEL PLANTEL DATGS DEL IMPRESOR
\, -
PLANTEL QUERETARO CERRITO COLORA
ORIGINAL Y TRES COPIAS EN PAPEL AUT
Original  Color Blanco
1ra. Copia Color Azul
2", Copia  Color Rosa
3% Copia Color Verde Di
DATOS DEL IMPRESOR
Nombre y/o Razén Social
RE.C.
Domicilio y Teléfono
Autorizacion
Fecha de impresi
Vigencin
Folio
LA REPRODUCCION NO AUTORIZADA DE ESTE DOGCUMENTO CONSTITUYE UN DELITO EN LOS
TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES FISCALES.
ANEXO 12
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL HUIMILPAN | ESCOBEDD PEﬁAMI[l.ER AMOLES | | QUERETARO |
TP, FERNANLO LiC.CARLOSL | CP MA GFEROCIODEL | GF. ALMA DELIA THNG. ARITURO NG, SERGI0 TP, ANGEL BG. LULS FEREZ. | 1NG.J, ABRAHAR
CRUZ MURDZ LUHRS FUKEZBOOM | LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ FRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZURIGA ummovmo SAUCEDG LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en 1esguardo en el Depto. de

Recursos Financieros de la Direccidon Admimistrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

QUERETARO.

OFICIO DE COMISION
FOLIO No.
FECHA:

SECRETARIA:

DIRECCCION:

DEPARTAMENTO:

FUNCIONARIO COMISIONADO:

PERIODO DE LA COMISION DEL:

OBJETO DE LA COMISION:

NOMBRE DE LOS ACOMPANANTES:

TITULAR DE LA DEPENDENCIA
NOMBRE 'Y FIRMA

COMISIONADO
NOMBRE Y FIRMA

SINTESIS DEL INFORME DE LA CO)

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR °

MANIFIESTO TENER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONES QUE SE APLICARIIN EN CASO CONTRARIO.

ATENTAMENTE Vo. Bo.

, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN ESTE INFORME SON VERIDICOS Y

COMISIONA TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y NOMBRE Y FIRMA

PUESTO: FECHA:

ANEXO 16

QRGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITIER | AMOLES QUERETAROC
[TCF. Feroianpo LI, CARLOS L C.F. MA. GPE. ROGIODEL. CF. ALMA DELIA TG, ARIURO NG, SERGIO CP. ANGEL TG, LIS TRREZ. | ING.J. ABRAHAM
CRNZ MURDZ IAFHES EUKELBOOM | LLANO VILLEGAS CABRERAGOMEZ | PRADOSANCHEZ | RopRiGUEzzifona | ArFowsovalzmio | savceno LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Adminstrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
QUERETARO

RESUMEN DE GASTOS POR VIATICOS
FOLIO No.D
REPORTE DE GASTOS DE VIAJE A:
NOMBRE:
FECHA DE INICIO TERMINACION
CONCEPTO

DOMINGO | LUNES | MARTES | MIERCOLES | JUEVES | VIERNES | SABADO | TOTAL

HOTELES

DESAYUNOQOS

COMIDAS

CENAS
TRANSPORTE
AEREC
TRANSPORTE
TERRESTRE
GASOLINA Y
ACEITE
CASETAS Y/O
PEAJES

TAXIS

OTROS
SUMA.
(MENOS
IMPORTE DE
ANTICIPQ)

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR NOMBRE Y FIRMA ADMTIVO. NOMBRE Y FIRMA COMISIONADO

ANEXO 16
ORGANO PLANTEL - PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL BINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | QUERETARQ
P, FERNANDO TIiC. CARLOSL CP. MA, GPE, ROCHY DEL CB. ALMA DELIA NG ARTURG TG.SERGI0 | CF.ANGEL THG, LU PERRZ | ING.J ABRAHARE
CRUZMUNDZ LUHRSBUKEIEOOM | LEANOG VILLEGAS CABRERAGOMEZ | PRADOSANCHEZ | RODMIGUEZZURIGA | ALFONSOVALERIG | sAuGDo LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad ésta en resgnardo en el Depto. de
Recursos Financieros de 1a Direccion Admimstrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
QUERETARO

SOLICITUD PARA USAR VEHICULO PARTICULAR AL SERVICIO DEL COLEGIO DE
ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE QUERETARO

FOLIO:
A-DATOS GENERALES
DEPENDENCIA:
DIRECCION: DEPARTAMENTO:
REPONSABLE: PUESTO:
COMISION:
ORIGEN: SALIDA:
DESTINO: RETOR

. MARCA
. TIPO Y MODELO
. COLOR
. PLACAS i

COMPANIA DE SEGUROQ

. NUMERO DE SERIE DE MOTOR _
. REGISTRO FEDERAL DEL VE
. KILOMETRAIJE AL ¢

2. NUMERO DE POLIZA
o 3. FECHA DE VENCIMIENTO

~I AR W

D, OBSERVACIONES

Querétaro, Qro. A

Ef. SERVIDOR PUBLICO PROPIETARIO NOMBRE ¥ FIRMA DEL DIRECTOR
"VEHICULO AL CECYTEQ

HOMBRE V FIRW

ANEXO 17

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL
GENERAL ADMDNISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILIER | AMOLES | QUERETAROD

ORGANO PLANTEL PLANTEL

PINAL DE PLANTEL

TIC. CAFRLUS £ CP. MA_ GPE. ROCIODEL X ALMADELIA NG, AREURO NG, SERGIO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
QUERETARO

TABULADOR DE VIATICOS PARA ALIMENTOS APLICABLE AL PERSONAL

COMISIONADO POR UN TIEMPO MENOR A 24 HORAS CON RETORNO EL MISMO DIA,

LOS MONTOS SE DETERMINAN EN FUNCION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL
ESTADO.

NIVEL ZONA 1 ZONA 2 ZONA 3
DIRECTOR GENERAL
DESAYUNO $ 100 3 100 3100
COMIDA $ 150 $ 250 $ 250
CENA $ 100 $ 100 $ 100
DIRECTORES, COORDINADORES Y JEFES DE DEPARTA
DESAYUNO 575 $ 100 00
COMIDA $ 100 $ 200 200
CENA $ 75 $ 100 ' $ 100
RESTO DEL PERSONAL '
DESAYUNO 3 75 $ 75
COMIDA $ 100 $ 150
CENA $ 75 " 735 $ 75

ZONA 1: LOCALIDADES FUERA DE LA DE AD PCION ¥ DENTRO DEL ESTADO

DE QUERETARO.
ZONA 2: COMPRENDE COMISIONES AL
N.L., ASIMISMO LAS COMISIONES
REPRESENTACION DEL ESTADO EN EL
ZONA 3: COMPRENDE COMISIONEST A
MEXICANA

tDALAJARA, JAL. Y MONTERREY,
PERSONAL ADSCRITO A LA
LA CIUDAD DE QUERETARO.

LQUIER ESTADO DE LA REPUELICA

NOTAS:

1.- LOS GASTOS QUE EX
SERVIDOR PUBLICO COMI!
DIRECCION DE PRES
PLANEACION Y FINAN
2.- EN EL INTER
GOBIERNO DEL E§
3.- LA CANTIDZ
CARGO DE
LLAMADAS |
PUBLICO.
4.~ EL GASTO POR PASAJES DEBE SER CORRELATIVO CON EL DE VIATICOS, POR LO QUE NO SE
PUEDEN CONCEDER ESTOS SIN EL CORRESPONDIENTE OFICIO DE COMISION QUE CONSIGNE EL
PERIODO EFECTIVO DE LA TAREA CONFERIDA.

ESTOS LIMITES, SERAN CUBIERTOS POR EL
NADO, EXCEPTO EN LOS CASOS EN QUE LA
8TO Y GASTO PUBLICO DE LA SECRETARIA DE
UTORICE ESTOS GASTOS.

: L ESTADO SE DEBERAN OCUPAR LOS HOTELES DE
O, SI COINCIDEN CON LA LOCALIDAD DE COMISION.

IGNADA PARA HOSPEDAIJE, SOLC PODRA UTILIZARSE PARA EL
JABITACION. CUALQUIER CARGO EXTRA COMO SERVIBAR,
RGA DISTANCIA, ETC., SERAN CUBIERTOS POR EL SERVIDOR

ANEXO 18
ORGANG PLANTEL BILANTEL
ELABORO { DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL, | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMITLER | AMOLES | QUERETARQ
CP. FERNANDO l!ﬁsﬁml %mnﬂgom CP AIMADELIA NG ARTURO ERNDG. SERGIO (LP.AN%I‘}MO ¥.LUISPERBZ m.;\.ﬁgiml

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
QUERETARO

TABULADOR DE VIATICOS PARA ALIMENTOS Y HOSPEDAJE APLICABLE AL
PERSONAL COMISIONADO POR UN TIEMPO MAYOR A 24 HORAS, LOS
MONTOS SE DETERMINAN EN FUNCION DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL

ESTADO.

"JzoNa 1 T70NA J7Zona
NIVEL ALIMENTOS|HOTEL] ALIMENTOS [HOTEL | ALIMENTOS[HOTEL
DIRECTOR GRAL.] § 350 |8 700 | $ 500 |5 2,400] § 460 [$ 1,900
Y ADMTIVO

DIRECTORES, $ 250 | $ 700 § 450 |$ 1.400 00 [$ 1,200
COORDINADORES,

Y JEFES DE

DEPTO.

RESTO DEL| § 250 |8 400 § 300 $ 300 |$ 600
PERSONAL

ZONA 1: LOCALIDADES FUERA DE LA DE ADSCRI

QUERETARO.

ZONA 2: COMPRENDE COMISIONES AL DF.,
ASIMISMO LAS
REPRESENTACION DEL ESTADO EN EL DF,
COMPRENDE COMISIONES A

N.L.,

ZONA 3:
MEXICANA.

NOTAS:

1.- LOS GASTOS QUE EXCED
SERVIDOR PUBLICO COMIS
DIRECCION DE PRESUPU
PLANEACION Y FINANZAS A
2.- LA CANTIDAD ASIG
CARGO DE LA HA

LLAMADAS DE

LA

COMISIONES

"

STOS LIMITES, SERAN

ENTRO DEL ESTADO DE

AJARA, JAL. Y MONTERREY,
RSONAL ADSCRITO
A'CIUDAD DE QUERETARO.

QUIER ESTADO DE LA REPUBLICA

A LA

CUBIERTOS POR EL

EXCEPTO EN LOS CAS0S EN QUE LA

Y GASTO PUBLICO DE LA SECRETARIA DE
RICE ESTOS GASTOS.
PARA HOSPEDAIJE, SOLO PODRA UTILIZARSE PARA EL
N. CUALQUIER CARGO EXTRA COMO SERVIBAR,
ISTANCIA, ETC., SERAN CUBIERTOS POR EL SERVIDOR

PUBLICO.

3.- EL GASTO P AJE DEBE SER CORRELATIVO CON EL DE VIATICOS, POR LO

QUE NO N CONCEDER ESTOS SIN EL CORRESPONDIENTE OFICIO DE

COMISION { (ONSIGNE EL PERIODO EFECTIVO DE LA TAREA CONFERIDA.

4.- EL CONCERED DE ALIMENTOS INCLUYE DESAYUNO, COMIDA Y CENA.

ANEXO 18

ORGAND PLANTEL "1 PLANTEL
ELABORC DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO ?Eﬁ_é_mm AMOLES | ARG

TP FERNANDG TIC. CARLOS L ["CF. A GPE ROCIODEL | G, ALMADELIA NG, ARTURO TG, SERGIO CP. ANGEL TNG. LUIS PEREZ | ING. J. ABRAHAM
CRUZMUNDZ EUEELBOOM LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEBZ PRADO BODRIGUEZ ALFONSG VALERIO SAUCEDG LARA SORIA

El documento original con firmas y seltos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direcciéon Administrativa.
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COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE

QUERETARO
PLANTEL
REPORTE DE RECIBOS DE COOPERACION
FECHA | No. de | No, DE | NOMBRE CANTIDAD
RECIBO | CONTROL | DEL
ALUMNO ["INSCRIPCION | REINSCRIPCION | EXAM. | CERT. | CARTA OTROS |
% PASANTE
OQRGANG PLANTEL PLANTEL
~  ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDROQ P‘_LANTEL PINALDE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL HUIMILPAN ESCOBEDO PENAMILLER AMOLES QUERETARO
CP. FERNANDO LIC CAREOSE £P MA GPE.RDCIODEL CP. AIMADELIA TNG. ARTURG NG SERGI0 CP.ANGEL BXr. LUTS RERBZ RNG. J. ABRAHAM
CRUZ MUNDZ LUHRS LLANO VILIBGAS CABRERA GOMEZ PRADO RODRIGURZ ALFONSO VALERIQ SAUCEDO LARASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de

Recursos Financieros de 1a Direccion Administrativa.
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GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVO: ES EL TOTAL DE BIENES QUE POSEE EL COLEGIO Y DE LOS QUE SE SIRVE PARA
ATENDER A SUS FUNCIONES DE ADMINISTRACION Y SERVICIO PARA CUMPLIR CON SUS
OBIJETIVOS

ADSCRIPCION: LUGAR EN QUE SE ENCUENTRE UBICADA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
O EL CENTRO DE TRABAJO, Y CUYO AMBITO GEOGRAFICO DELIMITA EL DESEMPENO DE
LA FUNCION DEL SERVIDOR PUBLICO.

AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO: ORGANO DE LA UNIDAD
ENCARGADA DE LA GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
MATERIALES Y DELOS SERVICIOS GENERALES. '

INISTRATIVA
CIEROS Y

..

ARQUEO DEL FONDO FIJO: ESTE SE REALIZARA A DISCRECION®C) LO JUZGUE
CONVENIENTE EL DIRECTOR GENERAL O EL DIRECEOR ADMINISTRATIVO. EN
PLANTELES SERA A CONSIDERACION DEL DIRECTOR DEL B L.

LA PERSONA ENCARGADA DEL FONDO FIIO, DERE
EFECTIVO O EN NOTAS Y FACTURAS, EL IMPORTE D)

R EN SU PODER YA SEA EN
DO F1JO.

JUNTO CON EL ESTADO DE

A ADMINISTRACION. AL MOMENTO DE
CIERA EXPRESADA POR EL SALDO DE

TICOS, PARA QUE REALICEN SUS ACTIVIDADES EN

'CONCILIACION BANCARIA MENSUAL DEBERA SER
DE ADMINISTRACION, COMO PARTE DE LOS ESTADOS

CONCILIACION BANCA
ENVIADA A LA DIR
FINANCIEROS.

POR MEDIO DE
EL SALDO DE

DOCUMENTO, SE IGUALAN LOS SALDOS MENSUALES DEL BANCO Y
BROS DE LA ENTIDAD INVESTIGANDO, ASi LAS PARTIDAS QUE SE
ILIACION.

CORTE DE CAJA (CUANDO SE TENGA ESTA AREA): EL CORTE DE CAJA SE PRACTICARA
EL DIA PRIMERO DE CADA MES Y SERA ENVIADO EN FORMA OBLIGATORIA DURANTE
LOS CINCO PRIMEROS DIAS DE CADA MES A LA DIRECCION ADMINISTRATIVA. EL CORTE

ORGANO PLANTEL PLANTEL

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDD | PENAMALLER | AMOLES UERETARO

CP. FERNANDO LIC. CARLOS L C.P. MA GPE ROCIO DEE CP. ALMADELIA ING. ARTURG ING.SERGIO CP. ANGEL -J.
TUHRS EURELBOOM LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADX) SANCHEZ EODRIGUEZ ZUNIGA ALFONSO VALERIO SAUCEDO LARA SOREA
SALGADO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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DE CAJA DEBERA SER INDEPENDIENTE AL REPORTE DE LA CUENTA MENSUAL (ESTADOS
FINANCIEROS) EL SALDO QUE REPORTE ESTE DOCUMENTO DEBE SER IGUAL AL QUE
INFORMEN LOS ESTADOS FINANCIEROS.

CUENTA: DADO QUE UNA DE LAS FINALIDADES PRIMORDIALES DE LA CONTABILIDAD
ES LA INFORMACION FINANCIERA Y QUE PROPORCIONARLA REQUIERE DE UNA
CLASIFICACION DE LAS OPERACIONES, LA CUENTA VIENE A SER LA BASE DE ESTA
CLASIFICACION Y EN SI ES EL REGISTRO BAJO UN TITULO DE CONCEPTOS SEMEJANTES

DE TAL MANERA QUE PERMITA LA ACUMULACION DE ELLOS Y LA RESTA DE LOS
CONCEPTOS NO SEMEJANTES.

PARA ILUSTRAR EL CONCEPTO ANTERIOR PODRIAMOS MENCIONAR I.A CUENTA DE
CAJA, QUE AGRUPA LAS ENTRADAS DE EFECTIVO Y RESTA LAS SAL '
LAS CUENTAS SE LLEVAN POR PERSONAS, COMO PUEDEN SER LOS.
COSAS COMO EN EL CASO DE MUEBLES O EQUIPO.

LAS CUENTAS SERAN TANTAS COMO LO DETERMINEN LAS NECESTH DES DE ANALISIS,
SUS SALDOS SE TRATARAN EN LA PARTE RELATIVA AL CAT.

UNA CUENTA PODRA TENER LAS SUBCUENTAS QUE Sg IDEREN NECESARIAS A FIN
DE AUMENTAR LAS POSIBILIDADES DE ANALISIS.

EGRESOS: SON LAS EROGACIONES QUE SE HA
PREVISION PARA CADA FUTURO EJERCICIO
DE EGRESOS.

A ATENDER EL GASTO Y CUYA
OMA FORMA EN EL PRESUPUESTO

OMINA A LAS INSTITUCIONES Y COLEGIOS
ADGS QUE POR LEYES, DECRETOS O ACUERDOS

ENTIDAD U ORGANISMO: SE LE
DESCONCENTRADOS Y DESC

S: ESTE, CONTRASTA CON EL BALANCE, YA QUE ES

MLLEGA AL RESULTADO DEL SUPERAVIT O DEFICIT, SE
EN PERIODOS MENSUALES ACUMULATIVOS Y SE REFERIRA
,. SCAL, SU IMPORTANCIA RADICA EN EL HECHO DE QUE
MODIFICA EL PATR O DE LA ENTIDAD INCORPORANDOSE COMO “RESULTADO DEL
EJERCICIO” AL BABANCE Y COMO RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES EN EL

ESTADO DE INGRESOS Y
DINAMICO, EXPLICA CO}

FONDO FIJO DE CAJA SE UTILIZA PARA TODOS AQUELLOS GASTOS
ERA VARIABLE DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DEL COLEGIO O EN
SU CASO DE LOS PLANTELES.

ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMIIER | AMOLES QUERETARO

. FERNANDO T, CARLOG L CP.MA GFE.RDCIODEL CP AIMADELIA ING. ARTURO NG. SERGID CP. ANGEL ING. LUES PEREZ ENG.J. ABRAHAM
CRUZ MUNOZ VILLEGAS RODRIGURZ 2UNIGA. SAUCEDO

CP.

ORGANC PLANTEL, PLANTEL

LUHES EUKELBOOM LLANG CABRERA GDMEZ PRADO SANCHEZ m VALERIO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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GENERALIDADES: ES CONVENIENTE PRECISAR LA SIGNIFICACION DE DIFERENTES

TERMINOS A LOS QUE IREMOS HACIENDO REFERENCIA CON EL FIN DE EVITAR
CONFUSIONES.

INGRESOS: SON LAS PERCEPCIONES EN EFECTIV O, QUE LAS PERSONAS CUBREN POR UN
SERVICIO RECIBIDO A FAVOR DEL COLEGIO, PREVISTOS EN LOS ORDENAMIENTOS
LEGALES RESPECTIVOS.

LIBRO DIARIO: ES EL LIBRO DE ORIGEN DONDE SE REGISTRAN DE MANERA DIARIA LAS
OPERACIONES QUE AFECTAN LA SITUACION DE UNA ENTIDAD AGRUPANDOLAS POR
CUENTAS CUYAS SUMAS MENSUALES PASAN AL LIBRO MAYOR.

SE DEFINE AL LIBRO DIARIO EN SU FORMA MAS ELEMENTAL, YA QUE EN LA MISMA
DESCRIPCION DEL SISTEMA CONTABLE SE ESTABLECE LA POSIBILIDA OE REGISTROS
DIARIOS DIFERENTES PARA CADA TIPO DE POLIZA.

MODELOS DE FORMAS Y DOCUMENTOS CONTABIL E CONSIDERAN
DOCUMENTOS CONTABILIZADORES A LOS DOCUMENTOS GENERAN LAS
OPERACIONES DE INGRESOS, EGRESOS, DIARIO Y QUE SON OBACION Y SOPORTE
DE LAS POLIZAS.

COMO EJEMPLO: FICHAS DE DEPOSITO, FICHAS DE CAJ
BANCO, CONTRATOS DE INVERSIONES, Fa
ESTIMACIONES DE OBRA, ETC. QUE ESPECIFICA
OPERACIONES.

LOS MODELOS DE FORMAS QUE A O
COMPROBAR LOS SALDOS DE LAS CUENT.

ABONO EXPEDIDOS POR EL
» REMISIONES, RECIBOS,
CEPTO Y EL IMPORTE DE LAS

OFICIO DE COMISION: ES EL DOC
OBJETIVO, FUNCIONES, TEMPORALIDA

OFICIAL EN EL QUE SE CONSIGNA EL
“UGAR DE LA COMISION.

PASAJES: LAS ASIGNACIONES, BUE SE OTORGUEN AL PERSONAL EN ACTIVO POR

CONCEPTO DE TRANSPORTA ANDO EN EL CUMPLIMIENTO DE SUS FUNCIONES O
COMISIONES OFICIALES SE D TRASLADAR A UNA POBLACION DISTINTA A LA DE SU
ADSCRIPCION,.

PASIVO: SON LAS D AS'Y OBLIGACIONES PECUNARIAS DEL COLEGIO.

A DIFERENCIA ENTRE LOS IMPORTES DEL ACTIVO Y EL PASIVO,
] POR TANTO, AQUELLA PARTE DEL ACTIVO LIBRE DE OBLIGACIONES Y
AFECTADO POR.E] DEFICIT—SUPERAV{T DEY PERIODO QUE SE EXPRESA O DEL EJERCICIO
LA SUBCUENTA PATRIMONIO SERA COINCIDENTE CON EL CONCEPTO FIJO DEL
BALANCE.

ORGANO PLANTEL m »
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNG PLANTEL PFEDRO PLANTEL LANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO PENAMILER | AMOLES QE{EA!:ETAED
- CPIERMANDD | LI CARIOS T m%mmﬂcsmnn c.n.mgg.% TNG. ARTURO WO G0 cp..u?s%n‘.rmo ﬁ%&‘&m %méﬁm

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccién Administrativa.
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PRESUPUESTO DE EGRESOS: ES LA PREVISION DEL GASTO PARA CADA FUTURO
EJERCICIO FISCAL. SE LLEGA A SU FORMULACION A TRAVES DE LA EXPERIENCIA DE
LOS EJERCICIOS ANTERIORES Y LA PLANEACION DE ACCIONES CON SUs
CONSECUENTES NECESIDADES, SU OBSERVANCIA ES POR LO TANTO ESTRICTA.

PRESUPUESTO DE INGRESOS: ES LA SUMA DE LOS INGRESOS DE RECAUDACION
DIRECTA PREVISTOS PARA EL EJERCICIO FISCAL MAS LAS ASIGNACIONES QUE
OBTIENE, POR PARTE DEL GOBIERNO FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL PARA PODER
CUBRIR L.OS PROGRAMAS Y PROYECTOS, Y ASf CUMPLIR CON SUS OBJETIVOS PARA LO
QUE FUE CREADO.

RELACIONES ANALITICAS: ES LA LISTA DE SUBCUENTAS QUE FORMAN UNA CUENTA,
SU SUMA ES COINCIDENTE CON EL SALDO DE LAS CUENTAS DE MAYOR.

CONCEPTOS GENERICOS DE LAS CUENTAS, ASf LA CUENTA DE#B EDORES TENDRA
UNA SUBCUENTA POR CADA UNO DE ELLOS Y EXPRESAN EN/FORMA DETALLADA
BIENES O SERVICIOS Y CONSTITUYEN LAS PARTIDAS MONEZA
QUE SE BASA LA ESTRUCTURA DEL BALANCE Y DE
EGRESOS.

TABULADOR DE VIATICOS: TABLA QUE CONS S MONTOS MAXIMOS DIARIOS
POR NIVEL Y ZONA, QUE SE OTORGAN POR CONCEPT:

UNIDAD RESPONSABLE: ES EL ELEM
IDENTIFICA Y CLASIFICA EL GASTQ
DEPARTAMENTOS SEGUN SU ORGANI
VIATICOS: ASIGNACION ECON
HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y
COMISION TEMPORAL LO REQ
AL DE SU ADSCRIPCION.

E LA CLAVE PRESUPUESTARIA QUE
O POR ENTIDADES, DIRECCIONES Y

A~BESTINADA A CUBRIR LOS GASTOS POR
SPORTE, CUANDO EL DESEMPENO DE UNA
ASIEMPRE Y CUANDO SEA EN UN LUGAR DISTINTO

RA HOSPEDAJE SOLO PODRA UTILIZARSE PARA EL CARGO
UIER CARGO EXTRA COMO SERVIBAR, LLAMADAS DE

LARGA DISTANCIA 3 ALES, ETC. SERA CUBIERTO POR EL SERVIDOR PUBLICO.

ORGANG PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILIER | AMOLES | QUERETARO
CPFHNQ}{DO Iill.(lﬂ‘lgsml %mm“?ﬂnn CP AIMADELIA BNG. ARKTURC %&mm — mmo yw:spm mg}gﬁm
SALGADO

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de
Recursos Financieros de la Direccion Administrativa.
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ORGANC PLANTEL PLANTEL

ELABOROQ DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA, CONTROL HUIMILPAN ESCOBEDOD PENAMILLER AMOLES QUERETARQO
CF. TRRNAND LIC CARLAG L CF. MA, 0P, ROCIGDEL " CF AL DELIA B, ARTURG THG. SERUR CF, ANGIL NG, LUISFEREZ | ING. 1 ABRARAM
CRUZ MUROZ LUMRSEDKELBOOM | LLANGVILLEGAS CADRESA GOMEL FRADOSANCHEZ | RODRIGUEZZURIGA | ALFONsovAremo | satcepo LARASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccién
Administrativa. ‘
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AUTQRIZACION PARA LA AMPLIACION Y CREACION DEL MANEJO DE FONDO FIJO

DIRECCION GENERAL DIRECCION ADMTIVA. DIRECTOR DE PLANTEL o COORDINADOR
RESPONSABLE EN D.G. ADMTIVO.
Solicita la creacidn o ampliacion
del Fondo Fijo a Direggio
" Admva,
Se presenta a la Direccidn General
O; para su autorizacion.
w -
Analiza fa peticin respecto
4_« al Fondo Fijo
° na vez autorizado la envia
| l@ Informa al Director de Plantef.
Que la ampliacién det F.F. ha
sidg, Autorizado.
0 Realiza el resguar
[ Fondo Fijo Es el resporsable
Del correcto uso del
Fendo Fijo.
Realiza andlisis

6a ) para determinar
la necesidad del
incremento y lo plantea

al Director de Plantel .
ORGANG PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL FINAL DE PLANTEL
ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES UERETARO
CRUZ MIROZ m\'zeﬁrrg © CAHRIRA COMEL Wﬁ?%%uﬁw%ﬁ Wﬁﬁ%ﬂwﬁgg §<§ m}%g LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de Ia Direccién

Administrativa.

-114 -




AUTORIZACION DE MONTO MAYOR PARA CUBRIR GASTOS DEL FONDO FLIO

Analiza y si se cuenta con
partida presupuestal serd
autorizada la peticién,

Iniciz a utilizar sus recursos
para cubrir sus gastos.

&

DIRECCION GENERAL DIRECTOR DE PLANTEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVO
orizacién para
el monto del Fondo Fijo
g )« ireccién General.

ELABORO

CRUZ MUROR

DIRECCION

sz.mg éémméﬁ.c‘\#nﬁz‘ﬂgr
CP TROUND0 | FCARGS] | G.F. MA, OPs ROSO B ] C7 ALMA DRLA ]

LUBRS SUKELDOOM | [LANGVILLEGAS

ORGANC
DIRECCION INTERNO

CABRIRA GOMEL

PLANTEL PEDRO

SALOAD

PLANTEL PLANTEL
PLANTEL PINAL DE PLANTEL
HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES UERETARO

B T B AT 5 Jmﬂﬁaﬂﬂ.l

PRADOSANCHEZ | RODRIGUEZIURIGA | ALFONSOVALERIO | SAUCEDO

NG, LIS FERLZ. 3

Laga SORIA

El documento originai con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccién

Administrativa.
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REPOSICION DE FONDO REVOLVENTE

DIRECCION ADMTIVA.

RECURSOS FINANCIEROS

DIRECTOR DE PLANTEL

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

11

(G

ol

para realizar el reembolso.

Recibe y revisa la documentacién

A

Solicita el reembolso
cubriendo los requisitos
sefialados en el manuat,

Debe anexar documentos
originales, firmados tanto por

el Director de Plantel como
del coordinador y la tira
sumatoria, ¢uenta contable

13 )« y enviarlos a Recursos
Firma.el cheque. Elabora ef cheque de reembolso. Financieros.
Seftala las fechas de pago
¥y recepcidn de documen-
tos.
e Entrega cheque al
Administrativo.
PLANTEL PLANTEHL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONIROL { HUIMILPAN { ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES | OUERETARO
TF RNANDG | I CARTOS T | G M O, ROOBI | CF AhiA DA | B AR T B0 CFANIEL WO IS FRIZ | 10,3 AURATIAM
CRUZ MUACE LUHRS EUKELIOCH LLANG VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZURIGA g%)ﬂ% Vallnio SAUCEDO LARASORES,

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion

Administrativa.
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RECURSOS FINANCIEROS

APOYO ADMTIVOQ,

e Elabora {a pdiiza comespondiente

Entrega la péliza a apoyo
administrativo.

Revisa que la péliza cuente con
su documentacién completa y
h con las firmas respeciivas.

@ Completa Ia documentacién

pondrd el sello de contabilizado
y archiva la péliza,

ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO | PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | QUERETARG
CCERRNANG | ECAOOST 1" ER MA G ROIODI | CF AR BRI | NRARTIRO | TSR ROt e e e RO |
CRU MUROZ LAUHRS EFKELBOCM LLANOVILLEGAS CABRERA GOMEZ FRADO SANCHEZ, RODRIGUEZ ZURIGA %&.ﬁg AN LARAGUOWA
El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccién
Administrativa.
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MANEJO DE BANCOS
DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA RECURSOS FINANCIEROS INSTITUCION BANCARIA
Solicita la apertura de una
Cuenta bancaria.
iy Asigna Ingresos a las
Cuentas bancarias, .

) ” o Enfrega a CECYTEQ un
contrato por la apertura de
las cuentas bancarias
solicitadas,

@ Responsable de autorizar
un cheque el cual es avalado
por el Director Administrativo
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO ml%mr PINAL DE PLANTEL
T ARSI | COMIOL | SUMLPAN | EOBrD0_| PENAMILLR | AMOLES | QUERETARO.
CRUL MIROT LUBRS BUEITBO0M | LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEL RODRIGUTZ ZURTGA §<§ SAUCEDO -LARA SOHT A

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccidn

Administrativa.
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MANEJO DE INVERSION
:@Wzm&ﬂmaz GENERAL DIRECCION ADMINISTRATIVA. RECURSOS FINANCIEROS INSTITUCION BANCARIA
Solicita la apertura de una
cuenta de inversién con
Vo. Bo. del Director Gral.
Autoriza la apertura de

la cuenta de inversién,

3 ) Informa a Recursos Finan-

cieros de {a autorizacién.

co la apertura

(o)

cuenta de inversidn,

Realiza los tramites
correspondientes parz la
apertura de fas cuentas de

< - inversion
° Informa al banco la cantidad InVersio
que desea invertir
A
2]
ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCTON INTERNG | PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | OUERETARO
TS [T GRIRL | CRMA R ROIODE, | SR A DB | o RRTHe T 0 2T NG 0. OIS FOREZ | TNO. T ABWATAN
CRUZ MIROY, LUHRS BUKELBOOM LLANGVILLEGAS CABRIRA COMEL FRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZURIGA %4%0 SAUCEDG LARASORIA
El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccidn

Administrativa,
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DIRECCION GENERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

RECURSOS FINANCIEROS

INSTITUCION BANCARIA

2

..V° Invierte en una cuenta que
exista disponibilidad
inmediata.

° Entrega comprobantes de

inversion a Recursos

Financieros
Realiza conciliaciones
bancarias mensualmente.
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL _§ ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | OUERETARO
G IRRANG™ | TR CARLGST [ CF MA ONLROGODT, | GV AIMADRIA | IO ARTURD | TR mam 1 er o mo e rir— o Lo
CRUZ, MIRGE. LUHRS B DO LEANOVILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SAMCHEZ RODRGUEZ ZURTGA %ﬂé HAUCEDD LARA SOIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion

Administrativa,
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ADQUISICION DE ACTIVO FIJO CON RECURSOS PROPIOS

DIRECCION GENERAL

DIRECTOR DE PLANTEL

COORD. APMTIVO.

RECURSOS
FINANCIEROS

RECURSOS MATERIALES

Solicita autorizacidn
para adquirir activo fijo.

2 “Autoriza Ia compra
del bien o servicio,

4

Realiza Ia compra dei
A. F. Apecgdndose al
manual de compras.

@ Entrega al plantel el

equipo solicitado.

@ Entrega documentos a
R.F. parza elaborar e}

@ Revisa documentos y
Elabora ef registro Cheque y la poliza.
contable
correspondiente,
ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | EScOBEDO | pERAMILLER | AMOLES UERETARO
ORGSO CARGsT T CF b OB OGO T — T et s BT Bt as TG, BAG0 TE L glm% .
CRUZ MIROZ LUHRS BIHELBOUS LLANOVILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZURIGA gtg SAUCEDO LARASUREA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en res

Administrativa.

guardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccidn
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ADQUISICION DE ACTIVO FIJO CON RECURSOS DE CAPCEQ

DIRECCION GENERAL DIRECCION PLANTEL CAPCEQ COORDINADOR ADMTIVO,
Solicita autorizacion
para adquirir activo fijo,
@ Autoriza la solicitud

del bien o servicio.

Envia solicitud a _Capceq,
Solicitud

Entrega equipo al plante}

J@ Da de alta el equipo recibido

ORGAND PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES m%»ﬁ»wo
CE. NG T ST, - CF A OTE ROGIODEL | CF. AMA Bia T G- ARTRD —— 1 TR sho TP ANGEL TR, I PEREE ¥}
CRUZ 3802 LARRS BUKELBOON LLANOVILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEZ ZORIGA ALPRIST VALERI) SAUCEDG LARASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion
Administrativa.
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REGISTRO DE INGRESOS PROPIOS

DIRECCION GENERAL RECURSOS FINANCIERQS COORDINADOR ADMTIVO.
@ Fija las cuotas de cooperacion
en conjunto con la H. Junta - .
_ Directiva. Se encarga de cobrar y entregar

N

ecibos. ALUMNO

CONTROL  DEL
PLANTEL.

DIRECCION
ADITIVA,

DIRECCION
ACTADEMICA

Elabora una ficha de deposito
bancaria por ¢l total de los
ingresos recibidos por dia

Reporta a la Dir. Admtiva..

los ingresos recibidos anexando
el reporte, ficha de deposito y
tira sumatoria

~ Revisa los movimientos @ Elabora la p6liza de ingresos y
contables que realizo el captura en el sistema oracle los
coordinador aditive movimienios contables.

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRQ PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | BSCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES %cmwm.?wc
[ ~E7 TR OECREST = CF WA OIEROUBDI. | CF ALMA Bilin. T BRI — | T i S R —— i s T T e
GRUZ MUROZ LUHRS EUKELBOCH LLANG VILLEGAS CABRERA CGOMEZ PRADC SANCHEZ ROBRIGUEZ ZURIGA, %4%3 SAUCEDO LARASORIA

m_aoocsosﬂoommmnmm8=mnsmwwmo:.umaoooumoﬁzawaom&nn _.mmm,:maon:&v%ﬂo.%M@nc%%ﬂnm:ﬂoawamHw@maooomom
Administrativa. :
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GASTOS DE VIAJE DIRECCION GENERAL

COMISIONADO PIRECCION GENERAL. DIRECCION ADMTIVA. RECURSOS FINANCIEROS

@ Comisiona al personal

por escrito, en caso
_ urgente se hace de
manera verbal
{Solo titular)

2 Solicita por escrito sus
vidticos en caso de
requeririos & a Direccién
Administrativa por lo
menos

3 dias con anticipacién.

ov Elabora el Oficio de
Comisidn

Revisa y le da el vo.
Bo. Le turna Ia
documentacién a
R. Financieros.

- De acuerdo a lo solicitado
se determina Jos vidticos
conforme al tabulador
autorizado, sc clabora
cheque a nombre del

L 2

Beneficiario.
L 4
A
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO FLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PENAMILLER | AMOLES UERETARD
[P RN | T AR &P Ik OF RS B CT A B e TG S %eﬂ.ll%gf _
CRUZ MUROZ RS BUKELBOOM LLANGVILLEGAS CABRER A (OMEZ, PRADG SANCHEZ RODEIGURE ZORIGA % FALERKY BA) LAaRASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad estz en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion

Administrativa.
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_ COMISIONADO

| DIRECCION GENERAL. | DIRECCION ADMTIVA. | RECURSOS FINANCIEROS |

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO | PLANTEL PEDRO PLANTEL | PINALDE | PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | QUERETARO
EPTRRGE0 | T CARAs | SR A SR RGO TSP A b T RS ST ¥ A TR0, TS ez THO 1 ADRATANE
CRUZ MUIROZ, LUHRS EUKELBOON LLANG VILLEGAS CABFERA GOMEZ PRADO SANCHEZ RODRIGUEL ZURIGA %}Wﬂ VALERIO SALKEDD LARA SORIA
El documento original con firmas v sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccién
Administrativa.
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¢ ¥

5 Recibe ¢l cheque y firma de
recibido la péliza de epresos.

Una vez concluida iz comisién
tiene 3 dias siguientes para
comprobar sus gastos a
Direccién Administrativa

{Control de gastos Recibe ¥ revisa ia

de viaje). comprobacién, anexa al
resumen de gastos de
vidticos y oficio de
comisién todo en original ¥
con sus respectivas firmas.
ORGAND PLANTEL PLANTHL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DPE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL HUIMIEPAN ESCOBEDO PENAMILLER AMOLES OQUERETARO
CF A0 | TCCARLOSE | CEMA OF ROGODEL T OF A o 1 Rt TR, RGO TF. ANGEL NG LIS FOREZ [ L1, § ABRATIAM
CRUZ MISROZ LUHRS BUKELBOOM LLANO VILLEGAY CABREIA GOMEZ PRADO SANCHER RODRUIGUTZ ZURIGA %}%4&5 SAUCEDO LARASORIA

- El documento original con firmas y seflos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccidn

Administrativa.
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COMISIONADO DIRECCION GENERAL. DIRECCION ADMTIVA, RECURSOS FINANCIEROS

D

° $i existiera recurso no
devengado de vidticos. Este
se depositara a mas tardar

al dia siguiente habil de su
fecha de recepcidn.

Se archiva'cn fa pdliza de
egresos la comprobacion y
en ingresos el deposito, si

existiere.
P
ORGAND PLANTEL PLANTEL _
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUIMILPAN { ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES RETARO
CRUZ MUEROZ LASHRS BUKELBOOM LLAND VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRADG SANCHEZ RODRIGUY, ZURIGA %ﬂg SAUCEDD gmg.a

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion

Administrativa.
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GASTOS DE VIAJE DE PLANTELES

DIRECCION DE COMISIONADO COORDINADOR DIRECCION RECURSOS
PLANTEL : ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA FINANCIEROS
1 ) Comisiona al personal
por escrito.
@ Recibe el oficio
o memorando.
Solicita por escrito
los vidticos en caso
de requeririos por fo
menos con 3 dias de
anticipacitin a la
coordinacion admtiva.
la solicitud y si
! recurso 1o es repre-
sentativo el fondo que
maneja fe .....
A
S
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO | DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL | ADMINISTRATIVA | CONTROL | HUDMILPAN | ESCOBEDO | PERAMILLER | AMOLES | OUERETARO
CF RN T SRR T ¥ M O OGO DI T, ALMA DELIA 1 D ARTRO ] O, TR ARG, TG, LUJS PUREE. | 1N | ADRATIAM
CRUZ MUROZ LUHRS SRR B0 LLANO VILLEGAS CABPERA GOMEZ PRADO SANCHED RODRIGUEZ ZUFIGA %}Wﬂ{é SAUCEDO LARA SORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion
Administrativa,
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DIRECCION DEL COMISIONADO COORDINADOR DIRECCION RECURSOS
PLANTEL ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA FINANCIEROS

Hace unreciboy le

otorga el recurso por
lo menos con } di
anticipacion.

Recibe el recurso en
efectivo y firma el
recibo -

€5 representativo
entonces solicitaraa la
direceidn admtiva.

Tos recursos por oficio,

ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA | CONTROL  § HUIMILPAN ESCOBEDO PENAMILLER | AMOLES QUERETARO
CP RN | LR CARLOSE CF. Ma, OVE ROTODEL, | S ALMADELA ] ING. ARTURD L EROI0 ] CRANGEL | WG LIS FREZ | 1M1 ABRAIAM
R MURGE LUHRS EUKELHOOM | 11AMOVILLEGAS CABFERAQOMEZ | FRADOSANCHEZ | RODRIGUEZZURIGA ALFNSOVALERIO | SAUGEDO LARASORIA

Ef documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccidn
Administrativa.
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DIRECCION DEL COORDINADOR DIRECCION RECURSOS
PLANTEL COMISIONADO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA FINANCIEROS
D
e @ Recibe y calcula el
importe correspon-
diente a sus vidticos
10
Ejabora el cheque
a nombre del
comisionado.
¢ » 11 Entrega cheque
Recibe el cheque Junto con el recibo
Firma el recibo para firma.
ORGANO PLANTEL PLANTEL
ELABORQ DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PEDRO PLANTEL PINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL HUIMILPAN ESCOBEDO PENAMILLER AMOLES QUERETARD
T TERRARDG | LRLCARLOST | G MA OFB, ROWODEL ] GF ALMA DELIA. | THG.ARILRG 1 NG, SER0K C.b ANGHEL WG, (DRI | NG HAM
CRUZ MUROZ LUHRS BUKRLBOOM LLANO VILLEGAS CABRERA GOMEZ PRAIXY SARCHEZ ROPRIGURE 2URIGA %(% SAREDC n..mw\.weﬂ.o

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccién

Administrativa.
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DIRECCION DE COORDINADOK DIRECCION RECURSOS
PLANTEL COMISIONADO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA FINANCIEROS
F
13 Elabota oficio de
comision.
14 Concluida la comisién
tiene 5 dias para
comprobar gastos a la
coordinacion.
¥ BiCHD e 2 ° u.!..z‘v 3% ®<swaamﬂ0
_.nﬁ_:m mo..,_om los yturnaa vigje de &Eoo.au
requisitos y los recutsos financieros general a partir del
presentz ala paso 7 es igoal el
Dir. Admtiva procedimiento,
ORGANG PLANTEL
ELABORO DIRECCION DIRECCION INTERNO PLANTEL PLANTEL PFINAL DE PLANTEL
GENERAL ADMINISTRATIVA CONTROL HUIMIEPAN ESCOBEDD PERAMILLER | AMOLES mcm.ﬂmﬁwﬁo
[P TRRRANLG TGRS T CP.MA OF5, ROGODEL | GF.AUMADELIA 1 NG ARTORG | THG.SERGI | G ARGEL T B0, LTS B ING. 5 i
CRUZ MIROZ LUHRS ELCELBOON gﬁﬂ&a& CARRERA GOMEYL PRAI SANCHEZ RODEIGUEZ ZURIGA %ﬁg SAUCEDS LARASORIA

El documento original con firmas y sellos de conformidad esta en resguardo en el Depto. de Recursos Financieros de la Direccion

Administrativa.
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