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. RESUMEN

La Escuela de Bellas Artes de Amecameca es una institucion de educacion
dependiente de la Secretaria de Educacion del Estado de México; actualmente

oferta dos licenciaturas, una carrera técnica en musica y cinco talleres artisticos.

Esta institucion nacié en el afio de 1985 con el nombre Iniciacion a las Bellas Artes
y desde entonces ha experimentado un crecimiento no sélo en infraestructura sino

también en recursos humanos, materiales y financieros.

A pesar del crecimiento que ha tenido la institucion desde su creacion, el personal
asignado unicamente son profesores horas clases quienes su principal funcién es
impartir clases en los diferentes grupos que conforman su oferta educativa. Sin
embargo, estos profesores histéricamente han tenido que asumir tareas de tipo
administrativas para cumplir con las actividades de gestion que cualquier institucion

requiere realizar entre ellas, la funcion financiera.

Para cualquier entidad la administracion de los recursos financieros es un aspecto
fundamental para garantizar el cumplimiento de sus fines. En el caso de la Escuela
de Bellas Artes de Amecameca, esta actividad se realizaba de manera limitada toda
vez que hasta el afio 2017 el puesto de Administrador de Recursos y Finanzas
estaba a cargo de un profesor de la escuela que carecia de la formacion académica
idénea para desempefar las funciones financieras de la instituciébn. Lo anterior
provocd que existieran una serie de deficiencias en el manejo de los ingresos y
egresos en la institucion, lo cual a su vez ocasioné que la escuela dejara de cumplir
oportunamente con los requerimientos financieros que solicitaban las autoridades

centrales.

En octubre del afio 2017, tuve la oportunidad de comenzar a desempefiarme como
Administradora de Recursos y Finanzas y a partir de esa fecha me he ocupado de
atender la problemaética referida anteriormente. Para ello, fue necesario realizar un
diagndstico sobre las tareas y pendientes del puesto, documentarme sobre cuales

son las actividades y los requerimientos que se debian cumplir, asi como su



periodicidad. A partir de ello, pude realizar una reestructuracion en estos procesos
con el fin de optimizarlos para que se adaptaran a las necesidades actuales de la

Institucion.

La presente memoria de experiencia laboral recapitula todas las actividades y los
aprendizajes adquiridos a partir de mi ingreso al puesto e integra todo el trabajo
realizado en un Manual de procedimientos de ingresos y egresos el cual ademas de
formalizar su ejecucién, los estandariza; sirviendo como una base para que las

actividades se realicen de manera eficiente.



.  IMPORTANCIA DE LA TEMATICA

Los gobiernos en general tienen una mision social que en general es proveer
los servicios publicos basicos que demandan los habitantes de los paises, entidades
federativas, municipios y delegaciones, entre estos servicios destacan: seguridad,
salud, educacién, suministro de agua, alcantarillado y energia eléctrica; ademas de
otras necesidades que han surgido para combatir la desigualdad y la pobreza,
promover el desarrollo econémico y el empleo y con ello poder lograr su objetivo
gue es alcanzar en la medida de lo posible el bienestar social.

Con el paso de los afos, la demanda de estos servicios ha crecido por lo cual los
gobiernos se han enfrentado a problemas de cobertura y de satisfaccion por parte
de los usuarios respecto a la calidad con que estos se prestan. Es por ello, que en
algunos casos se ha visto en la necesidad de tener concesionar algunos de estos
servicios a terceros, quienes invierten capital privado para ayudar a cubrir la

demanda con el propoésito de obtener utilidades.

Este es el caso particular de la educacién en México, que si bien es cierto se cuenta
con sistema educativo publico que es robusto y abarca desde los niveles basicos
hasta el superior, este servicio se ha tenido que concesionar a terceros quienes se
encargan de ayudar a cubrir la demanda y expectativas particulares de los

habitantes.

Actualmente, el complejo entorno global post pandémico en donde impera la
inestabilidad socioecondémica y politica y ha impactado profundamente en la
economia debido a la enorme incertidumbre que ha provocado un encarecimiento
de los energéticos y de ciertas materias primas lo cual ha desencadenado niveles
de inflacion muy significativos tanto en paises desarrollados como subdesarrollados
provocado incertidumbre, desalentando la inversién de capitales y por ello, un

estancamiento de la economia global.

Lo anterior, ha afectado sistematicamente a personas, empresas y gobiernos, estos
tltimos han experimentado una disminucién en sus ingresos provenientes por

concepto de contribuciones; lo cual los obliga a aprovechar de mejor manera sus
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recursos para poder seguir prestando los mismos servicios con una menor
disponibilidad de recursos a un numero mayor de usuarios. Es por ello, que la
profesionalizacién en la administracion en los entes publicos es indispensable para
gue estos logren sus fines con mayor eficiencia adaptandose al cambiante entorno

gue actualmente impera.

La profesionalizacion del personal que trabaja en el sector publico significa que en
cada puesto debe existir definidos previamente perfiles profesionales y con base en
ellos realizar los procesos de contratacion que permita contar con el personal idoneo
para cada puesto. El no contar con el personal idéneo para cada funcion, puede
representar un obstaculo para poder cumplir con el trabajo diario, la resolucion de
problemas, el adecuado aprovechamiento de los recursos disponibles y con ello, la

consecucion de los fines, propdésitos u objetivos de la entidad.

Unas de las areas o funciones mas sensibles en cualquier entidad ya sea publica o
privada es la financiera, especificamente a lo que refiere en la administracion de
ingresos y egresos ya que de ella depende el contar con los flujos de efectivo
necesarios para la operacion diaria. Asimismo, la administracion de los ingresos y
egresos queda evidenciado en la contabilidad, la cual es un requisito obligado tanto

para las personas fisicas como para las morales.

Particularmente en los entes publicos quienes tienen la obligacion de llevar
contabilidad gubernamental para el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y
para la adecuada toma de decisiones, su sistema de informacion contable es de
gran ayuda para la fiscalizacion de los recursos publicos coadyuvando con la
transparencia y rendicion de cuenta que los gobiernos deben tener en sus diferentes
ambitos. Para ello, existen, Leyes, Normas y reglamentos que las dependencias y

los funcionarios estan obligados a observar

Hoy en dia, un problema recurrente en la administracion publica es que en algunos
entes publicos todavia no tienen perfiles profesionales definidos para sus puestos y
es por ello por lo que algunas dependencias publicas tienen deficiencias
administrativas. En lo que concierne a la funcion financiera estas deficiencias se

denotan en un mal manejo de los ingresos ya que se hacen gastos de manera
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irracional dejando de lado las necesidades basicas esto provoca que la salud y
estabilidad financiera se vea comprometida. La falta de profesionalizacién tampoco
permite que se identifique las buenas practicas administrativas y que no se dé
continuidad a actividades y procesos que resultan de vital importancia dentro de las
instituciones educativas y mucho menos que se obedezcan y se cumplan de manera
satisfactorias con el marco legal aplicable, lo cual hace susceptible al ente publico

y a los funcionarios de recibir diversos tipos de sanciones.

. DESCRIPCION DEL PUESTO

La Escuela de Bellas Artes de Amecameca actualmente no cuenta formalmente con
manuales de organizacion y de descripcion de puestos. Sin embargo, si tiene una
estructura organizacional definida y de 2017 a la fecha se han establecido de
manera gradual los perfiles, funciones y responsabilidades de los puestos que

conforman dicha estructura.

Con base en dicho proceso de definicidon de puestos y funciones y con miras a una
proxima formalizacibn apegado al marco legal a continuacibn se muestra la

informacion relativa al puesto de trabajo desempefiado.

Datos del puesto:

1. Nombre Del Puesto: Administrador de Recursos y Finanzas
2. Area: Administracion y Finanzas
3. Jefe directo: Mtra. Rafaela Elizabeth Sanchez Gardufio. Directora Escolar

4. Posicion organizacional: Segundo nivel.



5. Ubicacion del puesto en la estructura organizacional.

El puesto de Administracion de Recursos y Finanzas de la Escuela de Bellas Artes

se encuentra ubicado jerarquicamente de la manera que muestra la Figura 1.

Figura 1. Organigrama de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca

DIRECCION ESCOLAR

ADMINISTRACION DE
RECURSOS Y FINANZAS

CONTROL
ESCOLAR

BECAS TITULACION SERVICIO

SOCIAL

COORDINACIONES

COORDINACION DE
LA LICENCIATURA
EN DANZA

COORDINACION DE LA
LICENCIATURA EN
ARTES

COORDINACION DE LA
CARRERA TECNICA EN
MUSICA Y TALLERES

Fuente: Elaboracién propia, basado en Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacién del
Estado de México (2021).

6. Objetivo del puesto

Administrar los ingresos y egresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca,

para garantizar correcta aplicacion de los recursos financieros en las diferentes

actividades académicas y administrativas de la institucién y coadyuvar a través de

la generacion de informacion financiera veraz, confiable y oportuna a la adecuada

toma de decisiones.

7. Tareas del puesto

v' Recabar mes con mes el Estado de Cuenta bancario al Departamento de

Direccion de Educacion Fisica y Artistica para la Salud.

v' Recopilar los vauchers de ingresos, provenientes de inscripciones,

examenes de regularizacion, examenes profesionales y/o asesorias de

titulacion, con el departamento de control escolar y titulacién.




v' Recabar, organizar y clasificar las facturas que hubo en el bimestre de
acuerdo con el Catalogo de cuentas.

v' Verificar la autenticidad de cada factura en el portal del SAT (Servicio
de Administracién Tributaria)

v' Documentar fotograficamente cada egreso realizado como respaldo de
cada factura.

v Gestionar la autorizacion ante la Direccion General de Supervision de
Ingresos y Egresos de Instituciones Educativas para la compra de
articulos que aparezcan en las cuentas 2000, 5000 y 6000, asi como
también la nébmina de personal no docente y egresos que excedan los $
5,000.00 pesos al bimestre.

v Realizar cotizaciones cuando sea el caso.

v/ Capturar la informacién de ingresos y egresos en el sistema SIASE
(Sistema integral de Administracidon de la secretaria de Educacion)

v Realizar conciliaciones bancarias.

v' Generar, mantener y actualizar un expediente digital y fisico del corte
financiero.

v' Someter a revision por parte del “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de
Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencion al publico
Nezahualcéyotl” el corte financiero previo al cierre del bimestre y
gestionar su autorizacion por parte de la Direccion General de Inclusion y

Fortaleciendo Educativo.

8. Responsabilidades del puesto

» Registrar toda la informacién de egresos e ingresos, que a su vez permita
generar todos los pagos manuales o electrénicos a proveedores e
instituciones que aseguren la correcta operacion.

» Mantener actualizada toda la informacién financiera de la empresa en los

sistemas de informacién que se utilicen, generando y mejorando los



procedimientos necesarios para ello y que permitan la emision de todos

los reportes internos que requieran las direcciones correspondientes.

» Atender y vigilar el cumplimiento de los requerimientos de los entes

publicos de los que la Escuela de Bellas Artes depende a nivel Central.

9. Perfil requerido
9.1 Formacion Académica

>

Licenciatura en Contaduria, Administracion o afin. (preferente
titulado)

9.2 Conocimientos

>
>
>

Conocimientos contables basicos

Nociones sobre Contabilidad gubernamental

Conocimientos basicos de Administracion de Recursos Humanos
y Financieros.

Manejo de paqueteria basica Windows y Office,

Manejo basico del portal del SAT.

Conocimientos basicos sobre seguridad informéatica

9.3 Habilidades

>

YV V V V V V V V V

Iniciativa

Proactividad

Liderazgo

Organizado

Razonamiento I6gico y matematico
Capacidad de trabajar bajo presion
Tolerancia a la frustracion
Facilidad de palabra
Comunicacion eficaz

Compromiso



9.4 Actitudes
» Dinamico, creativo y proactivo, con capacidad para trabajar en
equipo.
> Debe ser flexible y tener capacidad de resolver problemas de
manera practica.
» Comprometido y discreto respecto a la informaciéon que maneja.

9.5 Valores
Compromiso

Etica
Responsabilidad
Esfuerzo

Respeto
Adaptabilidad
Honestidad
Secreto profesional
Inclusion
Responsabilidad social
Tolerancia
Organizacion

Motivacion

YV V.V V V V V V V V V V V V

Confianza

9.6 Experiencia previa
» No necesaria, aunque preferente.



IV. PROBLEMATICA IDENTIFICADA

La escuela de Bellas Artes de Amecameca nacié hace 27 afios, iniciando con el
nombre de Escuela de Iniciacién a las Bellas Artes, operando fisicamente en las
instalaciones de la Escuela Primaria Antonio Caso. Afios después de su fundacion,
se gestiond la donacion de un terreno para la construccion de sus propias

instalaciones y al mudarse, recibi6 su actual nombre.

Desde su creacion, la institucion ha tenido diversos cambios de directores, las
diferentes visiones, aunado a la falta de un proyecto de desarrollo consistente a
largo plazo, provocé que su consolidacion fuera lenta, asi como una serie de
situaciones con impacto administrativo, la principal fue delegar al personal docente
cuyo perfil se enfocaba en las bellas artes, labores administrativas. A pesar de ello,
los profesores se esforzaban por cumplir con las funciones que se les han

encomendado, pero con evidentes limitaciones disciplinarias.

Antes de mi llegada en el afio 2017 a la Escuela de Bellas Artes, esta problematica
ocurria de manera frecuente en el area de finanzas ya que el responsable no tenia
el perfil, conocimientos y experiencia necesarios para desarrollar todas las tareas
relativas a la funcién financiera y por ende, el control de los ingresos y egresos se
realizaba, pero con cierto grado de empirismo de manera manual y reactiva y por

tanto, la informacioén financiera existente no era suficiente, confiable ni consistente.

Los informes financieros se realizaban de una manera muy desfasada, lo cual
dificultaba la toma de decisiones y peor aun esto desencadenaba gran problema,
no se cumplia con la entrega oportuna de la informacién financiera ante las
autoridades fiscalizadoras como lo son el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de
Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencién al publico Nezahualcoyotl”,
Direccion General de inclusion y Fortalecimiento Educativo y la Unidad General de
Supervision de Ingresos y Egresos de Instituciones Educativas. Debido a la falta de
informacién financiera oportuna, la escuela se fue haciendo acreedora a diversas

sanciones.
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Posteriormente, con el cambio de director y mi ingreso al puesto, se identificd otra
gran problematica que tuvo un gran impacto en el area financiera, al no existir un
proceso formal de entrega — recepcioén, la administracion saliente no entrego, ni dejé
informacién debidamente ordenada que permitiera dar seguimiento a las gestiones
relacionadas con ingresos y egresos, y atender problematicas subyacentes. Por
ello, se desconocian los asuntos pendientes de atender, no se contaba con informes
financieros actualizados y ordenados al momento del cambio, tampoco se recibio
informacién sobre facturas, ni de cuentas bancarias; tampoco se tuvo informacion
para dar seguimiento a las observaciones existentes de los organismos

fiscalizadores de los que escuela depende a nivel central.

V. INFORME DE ACTIVIDADES:

1. Revision de la Informacidon Financiera Existente

Mi ingreso al puesto fue en el mes de octubre de 2017, a mi llegada la primera
actividad encomendada fue realizar la revision de la informacion existente,
desafortunadamente al no existir un proceso de entrega — recepcion se tuvo que
realizar una revision exhaustiva de la documentacion existente en la Direccion
escolar. Es pertinente mencionar que esta informacion estaba en total desorden, no
tenia uniformidad, muchos de los documentos se encontraron en cajas y cajones de
archiveros abandonados, de igual manera la informacién estaba revuelta con la del
departamento de Control Escolar, fue asi como se empezd a dar una organizacion
para saber que era con lo que contaba la escuela y que es lo que se tenia para

trabajar y poder poner corriente la informacion.

Empezamos a visualizar que los cortes financieros no estaban completos,
anteriormente se realizaban por periodos de seis meses por lo tanto no se
encontraron cortes financieros de algunos semestres, tampoco se tenia a la mano
un archivo histérico de estos documentos por lo cual se tuvieron que recopilar

aquellos que estuvieran disponibles de los cinco afios inmediatos anteriores, con
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ello, se podria realizar una revision mas a detalle para identificar como iban
cambiando las reglas para poder entregar los cortes financieros en apego a los

requerimientos existentes.

De igual manera se identific6 que el manejo de los recursos hasta ese momento no
era transparente ni certero ya que el registro de los ingresos era muy ambiguo e
inexacto, esto se debe a que no se archivaban ni organizaban los baucher recibidos
por concepto de pago de inscripciones ya que estos estaban dispersos en diferentes
lugares de la oficina eso dificultaba el proceso para hacer la emisién de los recibos
correspondientes, es por lo cual se tuvo que implementar una serie de procesos y

politicas para poder subsanar esta area de oportunidad.

2. Diagnostico sobre el estado que guardaba el puesto

(pendientes)

2.1Falta de politicas administrativas

Cuando llegue habia procesos espontaneos o que no se hacian lo anterior se debia
al desconocimiento de los manuales de los procesos y la normatividad, por ello
cuando se quisieron aplicar estas normas y procedimientos se identific6 que no
existian politicas administrativas que facilitaran este trabajo lo anterior se reflejaba

en las siguientes situaciones:

v' La entrega de los bauchers de los alumnos al area de administracion y
finanzas se hacia con retrasé lo cual obstaculizaba la integracién de los
cortes.

v' La informacién financiera disponible no era confiable ni veridica ya que se
tenian lagunas de informacion, esto se debia a que habia alumnos que no
daban seguimiento oportuno a la inscripcion entregando a la brevedad los
bauchers por ello, algunos los perdian, otros se les olvidaba o simplemente

no los entregaban,

12



Una de las formas de pago de las inscripciones (cajero multiple) a pesar de
estar autorizada no era conveniente, ya que habia varios casos que al
momento de pagar el cajero no hacia devolucién de cambio, y por ende si el
deposito era de $800.00 y se metian 1,000.00 el recibo salida por lo que
ingresaba ocasionando que solicitaran el importe solicitado en exceso a la
escuela, lo cual administrativamente era muy complicado realizar.

Todos los gastos se solian pagar en efectivo sin apegarse a lo que marca el
art. 147 Fraccioén IV de la Ley del ISR (VER ANEXO 1) especificamente en
lo que a gastos mayores respecta ya que cuando un gasto excede un importe
mayor a dos mil pesos la forma de pago tiene que ser con cheque nominativo,
pago con tarjeta de crédito o débito, o transferencias electronicas.

Habia gastos que se realizaban sin tomar en cuenta la normatividad relativa
a egresos esto ocasionaba desembolsos que al final no eran autorizados lo
cual obligaba a reembolsos y retrasaba la autorizacion del corte financiero.
No se generaban sistematicamente evidencias de los tramites recibidos o
entregados, a mi llegada los cortes no contaban con un oficio que lo
respaldara que habia sido oportunamente autorizados, esto ocasionando que
no se supiera si estos tramites estaban satisfactoriamente concluidos.
Algunos gastos efectuados no estaban debidamente autorizados habia
egresos mayores los cuales de acuerdo con en el catadlogo de requerian una
autorizacion previa, la cual no era solicitada y cuando se sometia a revision
el corte la autorizacion se tardaba aun mas porque se debian realizar
cotizaciones para poder sustentar el mismo, esto ocasionando una carga de
trabajo mayor para poder resolver la situacion.

Los archivos de ingresos y egresos no estaban debidamente organizados,
esto complicaba el funcionamiento del area ya que no se sabia con certeza
gue periodos existian no se tenian debidamente organizados ni
resguardados los cortes financieros mas recientes. Asimismo, muchos

documentos importantes no se encontraban ya que estaban traspapelados.
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2.2Ingresos
A mi llegada al puesto se identifico el siguiente problema. Los baucher de los
depositos por concepto de inscripciones se encontraban localizados en
departamentos diferentes, algunos archivados, otros traspapelados y
algunos pendientes por revisar, lo anterior fue ocasionado por que los
administrativos de ese entonces incluyendo al responsable del &rea en ese
tiempo no sabian qué hacer con ellos, lo que ocasionaba que fuera dificil
realizar informes confiables sobre los ingresos asimismo no habia forma de

sustentar el nimero de inscripciones por semestre.

2.3Egresos

Los egresos que comunmente se realizan en la institucion corresponden
pago de honorarios al personal no docente, pago de gratificaciones por
examenes profesionales, insumos (papeleria, enseres de limpieza,
fotocopiado), servicios basicos, mantenimiento y viaticos. Al recibir el puesto
se pudo constatar que no se contaba con un expediente en donde se
encontraran adecuadamente documentados los egresos. Asimismo, se pudo
identificar que si bien las facturas y comprobantes de egresos estaban
archivados en una carpeta, estos comprobantes correspondian a varios
periodos y que los del periodo actual estaban incompletos y en el caso de los
comprobantes de gastos diferentes a facturas como son notas y recibos,
carecian de los requisitos indispensables establecidos por el “Servicio
Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina Desconcentrada de
Atenciéon al publico Nezahualcéyotl” y la Direccién General de Inclusion y

Fortaleciendo Educativo para su validacion.

Esto también era provocado por la falta de conocimientos del encargado
anterior debido a que no contaba con el perfil que un area administrativa
requiere ya que su formacién era en el area artistica. Por lo cual, se le
dificultaba comprender la correcta operacién de los procesos de acuerdo con

los lineamientos institucionales y el marco legal existentes, lo cual ocasion6
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gue existiera un afio de atrasos en la entrega de los cortes financieros, lo que
podia derivar en, llamadas de atencién, requerimientos continuos e incluso

pudo dar pie a sanciones administrativas a la direccion de la escuela.

3. REDISENO DE PROCEDIMIENTOS

e Ingresos.

Con el propdésito de generar las condiciones propicias para que se lleve un control
adecuado de los ingresos apegado a la normatividad fiscal e institucional aplicable

se emprendieron las siguientes acciones:

[. Inicialmente, de manera extraordinaria, para poner en orden la
documentacion correspondiente a los ingresos, se realizo la recopilacion de
los bauchers por medio de una revision fisica y exhaustiva en escritorios,
archiveros, cajas y bolsas pidiendo para ello, la colaboracion de los
encargados de cada area para que esta actividad se pudiera realizar de
manera exhaustiva y a la brevedad posible. A continuacion, la figura 2
muestra ejemplos de los bauchers encontrados de correspondientes a

diferentes periodos.

Figura 2. Ejemplos de Bauchers de inscripciones encontrados

Fuente: Tomado de Legajo de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca de los afios 2016 y 2017.

15



Posteriormente, los bauchers se archivaron en carpetas rotuladas de acuerdo

con el periodo al que correspondian.

Definicion e Implementaciéon de politicas relativas a los ingresos que
favorezcan y garanticen el proceso se lleve a cabo de manera satisfactoria.
Las politicas establecidas fueron las siguientes:

a. Todo ingreso debera ser registrado de manera adecuada en los
documentos que integran el informe financiero, asi como comprobarse
de mediante la emision del recibo oficial y el baucher que entrega el
alumno.

b. Los recibos de ingresos que se llegaran a cancelar se deberan anexar
al informe financiero.

C. La escuela no aceptara ningun pago que se haga en partes
parcialidades ni respondera por pagos duplicados.

Realizacion de una circular donde se estipula que el baucher debe ser

entregado en fechas establecidas, es decir la entrega no deben exceder los

2 dias habiles a partir de la fecha que se gener6 el pago para que, a su vez,

se pueda elaborar el recibo de pago por parte de la escuela.

Ampliacién de los medios de pago: Al ingresar al puesto, se identificé que
para el pago de inscripciones y examenes profesionales Unicamente se
tenian dos opciones siendo una de ellas poco eficiente. Por ello, se
depuraron y ampliaron las formas de pago a través de la incorporacion de
corresponsales y el uso de transferencias electrénicas. A continuacion, el

cuadro 1 muestra comparativamente la ampliacion de las opciones de pago.
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Cuadro 1. Tabla comparativa de formas de pagos

Antes Después
e Multicaja de Banorte e Ventanilla Banorte
e Ventanilla Banorte e Corresponsales (Farmacia del

ahorro, Farmacia Guadalajara)

e Transferencias Electronicas

Fuente: Elaboracion propia, de comparacion de las formas de pago que eran factibles y cuales se podian mejorar, realizada
en 2017.

V. Asimismo, se disefi6 el siguiente procedimiento para el tratamiento de los
ingresos:

a) El primer paso, como muestra la figura 3. consiste en publicar y difundir

oportunamente la informacion referente a cuotas de inscripciones

colocando el importe, concepto y nimero de cuenta bancaria, asi como el

banco ordenante y medios a través de los cuales se puede realizar el pago.

Figura 3. Ejemplos circulares de cuotas de inscripcién y exdmenes profesionales

Fuente: Tomado de archivo electrénico de ingresos del ciclo escolar 2021-2022 de la Escuela de Bellas Artes de

Amecameca.

b) Antes de recibir los bauchers o comprobantes de transferencia del periodo se
solicita al alumno escribir de pufio y letra su nombre completo, carrera,
semestre y tipo de pago (Ver Figura 4). Lo anterior, facilita el proceso de

revision previo a la elaboracion de la conciliacion.
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Figura 4. Baucher de inscripcion recibido de acuerdo con los criterios del paso II.

Fuente: Tomado de Legajo de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca del afio 2021

c) Se ordenan cronolégicamente los bauchers o comprobantes de
transferencia del mas antiguo al mas actual para que coincidan con el orden
de los depdsitos del estado de cuenta bancario, revisando en cada uno que se
distingan con claridad datos como:

e Fecha

e Sello del banco ordenante

e Numero de serie y/o folio electrénico

e Nombre completo del alumno

e Nombre de la carrera en caso de ser de técnico en musica especificar

el nombre del instrumento que cursa.

Si la cuota se pagara a través de una transferencia electrénica se debera
identificar el tipo de transferencia (SPEI o SPED) y posteriormente se debera
buscar su clave de rastreo en la pagina del Banco de México para verificar si
fue exitosamente depositada de no ser asi se debera informar al alumno para

gue le dé seguimiento con su banco o decida utilizar otro medio de pago.
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Para consultar y/o validar la transferencia electrénica, se debera ingresar a
la pagina del Banco de México teniendo a la mano los siguientes datos: (Ver

Figura 5).

Fecha de operacion.

Numero de referencia o clave de rastreo.

Nombres del banco emisor y del banco receptor del pago.
CLABE de la cuenta beneficiaria.

YV V. V V V

Monto de la operacion.

Figura 5. Validacién de transferencia electronica en la pagina del Banco de
México.

Fuente: Tomado de la pagina del Banco de México del afio 2021

Cabe mencionar que estos datos aparecen en el comprobante de la

transferencia generado cuando fue realizada. (Ver Figura 6).
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Figura 6. Comprobante de transferencia electrénica.

<% BANORTE ©

Autoriznco

Fuente: Tomado del legajo de ingresos del afio 2022

Al ingresar a la pagina del Banco de México, se da clic en el apartado de
trasferencias bancarias, donde se desplegara una pantalla en la cual se
debera dirigir a la opcidén “rastrea y conoce el estado de tu pago”. Finalmente,

se haré clic en la opcion que dice comprobante electronico de pago.

Si la transferencia fue exitosa se generara un comprobante electronico de
pagos (CEP) el cual se imprime y posteriormente se pegara en la parte
posterior del recibo de ingresos. Si la transferencia no se realiz6 de manera

exitosa la pagina muestra un mensaje como el que aparece en la Figura 7.
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Figura 7. Informacion del Estado de pago de la transferencia electrénica en la pagina del

Banco de México.

Pagos mds rdpidos y seguros

Informacién del estado de pago

Lo sentimos, por ¢l momento no es posible generar ¢f CEP.

Con la informacién proporcionada se identifico el sigui pago que se encuentra en estado DEVUELTO, por lo que no se tendri un comprobante de la transferencia.
Nimero Clave de Institucion Estado del Liquidacion DPevolucion Institucién
de Rast emisora del pago pago i = receptora del pago
Referencia e original s Banxico Recepcion Procesamiento Recepeion Procesamiento orlginal
= o = o 14/08:2020 14082020 141082020 14082020 T
8019735 50114007TRANSBPIS0I97354  BANCOPPEL Devuelto e, i MO, e BANORTE

Fuente: Tomado de la pagina del Banco de México del afio 2020

2. Con el objetivo de facilitar el proceso de cotejo bauchers — depdsitos del
estado de cuenta, se elabora una base de datos en Excel (como se muestra
en la Figura 8) en donde se captura por baucher la fecha, nombre del alumno,

carrera, semestre, concepto del depdsito e importe.

Figura 8. Base de datos de ingresos

Fuente: Tomado de carpeta electrénica de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca del afio 2017.

De acuerdo con la informacion de la base de datos, se realiza una
comparacion entre depdésitos respaldados con bauchers con aquellos que
aparecen en el estado de cuenta (Ver figura 9). Para ello, primero se cotejan
la fecha y el importe recibido, identificado a que alumno corresponde el

depdsito, su carrera, semestre y forma de pago. En caso de que no hubiera
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sido posible relacionar algin depositdé con el alumno que lo realizd, se

registra como pago no identificado por la institucion.

Figura 9. Depositos realizados de acuerdo con el estado de cuenta bancario

FECHA  DESCRIPOOM /ESTABLECIRAENTD AONTA DEL DEPOSITD RGONT DEL RETIRD SALDD
JHAER-T1 SALDO ANTERR SHEE1E
3-MAY-T1 DEREFECTVD mn SIS 18
03-MAY-T1 DEPEFECTVD mm S
03-WAY-T1 VEPOGITI)DE CDERTA DE TERCERNS [A{SITD EFECTIAD FAEM GLWDALRIARA 1536 REFRENCA mm Farkss R

IDUELEITIAR
3-BAY-21 DEPEFECTVD mm SIERE
03-MAY-T1 DEPEFECTVD mm |1EE
{13-BAY-T1 Depesite e sfzctive 25 cajero Banortz. Le depesitaste 530,00 BN aka tarjeta * 0000 de ES0ELA TE W0 SR

LG AATES DE AMECRRETA =0 of cajern de AMECAMECA 4, CALLE 300 ROWIEMERE 1, C ED0 MEXa las

V621 fr. - BOTIST
5-MAY-T1 DEREFECTVOD mm SETAE
05-MAY-T1 DEEFECTVD mm SHEE
(15-RAY-T1 DIPEFECTVO E ] 5l
5-MAY-T1 DEREFECTVD mm SHEE 18
(15-MAY-F1 DIPEFECTVD E ] SHmEA
DE-WAY-T1 DEREFECTVD mm A
O7-MEY-T1 DEPEFECTVD mm AsEE
U7-HAY-21 DEPEFECTVD mm SNER
O7-MEY-T1 DEPEFECTVD mm LT AR R
U7-RAY-F1 DIPEFECTVD E ] s
E-WAY-T1 DEPOGITD BE COENTA DE TERCERNS [ERSITD EFECTID FAEM GLADALAIARA 0427 REFRENCA Ed] A

[DXIERBOTLSM
E-NAY-T1 DEREFECTIVD E ] SmE A
T7-MAY-T1 DEREFECTIVD E ] misna
T7-MEY-T1 DEREFECTIVD mm SImEEA
Z5-MATI1 DEREFECTVD mm SIEE

Fuente: Tomado de carpeta electrénica de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca del afio 2021.

Una vez concluida la revision del paso anterior, se procede a elaborar la
conciliacion bancaria la cual sirve para comprobar los registros de los libros
contables con los registros de los estados de cuenta esto con el fin de
detectar diferencias que puedan existir en el periodo conciliado. La
conciliacion se divide en dos columnas en una de ellas se coloca el saldo que
se tiene en libros , sumando los depdsitos que se tienen en cuentas bancarias
gue no estan registrados en libros a ello se le resta los cargos que no estan
considerados en libros y al resultado se le denominara saldo ajustado, en la
siguiente columna se anotara el saldo final de la cuenta bancaria del periodo
gue se esta conciliando mas depdsitos no considerados en bancos, menos
cheques aun no pagados por el banco es decir (cheques en transito), mas el
efectivo que se tenga en la institucion; el resultado que se obtenga se le
dominara saldo ajustado; ambos saldos deberan coincidir.(Como a

continuacién lo muestra la Figura 10).
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Figura 10. Ejemplo de conciliacion bancaria de la escuela de Bellas Artes de Amecameca

Gebiwrna oot amedz de Meecs
™
B conso o e

AEX

FUk Abe 3wt Rieunenads S Ratafcia se igeacs Ramies Calimta, (1 Wigyevws

Fuente: Tomado de carpeta electrénica de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca del afio 2018.

lll.  Después de haber quedado conciliados los depdsitos, se ingresa al Sistema
Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion (SIASE). En este
sistema se registran los ingresos de acuerdo con el movimiento que los
genera.

Segun el Catalogo de Cuentes de Ingresos y Egresos para las Escuelas

Preparatorias Oficiales y Centros de Trabajo de Bachillerato Tecnoldgico

pueden ser:

% 101. Inscripciones y reinscripciones: es el monto de ingresos que se
obtiene un ciclo escolar por las instituciones educativas por el cobro de
servicios, a los alumnos después que han cubierto los demas requisitos

académicos.

*

K/
*

106. Examenes de regularizacién: primera, segunda, tercera y cuarta

oportunidad, pago de derechos para presentar examenes.

e

AS

108. Exdmenes profesionales: pago de derechos para presentar

examenes al fin de obtener el titulo profesional.
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% 111. Asesoria para titulacion: es la cantidad que un pasante paga a la
institucion para tener derecho a recibir los servicios correspondientes y
obtener la asesoria requerida en las opciones de titulacién.

% 119. Donaciones: Recursos econémicos recibidos de personas,

corporaciones, organismos y dependencias.

Las cuentas de ingresos antes mencionadas, son las mas utilizadas, sin
embargo, el Anexo 2 muestra el catalogo completo de cuentas de ingresos.

Independientemente de que tipo de ingreso que se tenga, se debera ingresar
al apartado “CONSULTA DE RECIBOS” en donde se deberan copiar los
nameros de folios necesarios para asignar a cada uno de los depdsitos
realizados por los alumnos; estos folios se ubican en la primera columna de

este apartado tal como lo muestra la Figura 11.

Figura 11. Captura de pantalla del aparatado INGRESOS del SIASE

—— L8 A [ -
TP s saare e mae e -

i I TR (0N () S— T

P Rp R

r———

Fuente: Tomado del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, (2018).
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V. Una vez que se cuenta con los folios necesarios, estos se asignan a cada
deposito registrado en la base de datos como lo muestra la Figura 12.

Figura 12. Base de datos de ingresos con folios asignados

Y 2 Coe Cowe N A W W Py - [ 4 LI S el
boge o . Bivads | Dk e Eadted o | ook Sl P |- IS
W Sipmtiras | MY A == e = oy L A B L bl b b+ e ’ tare
Futissenn . It 3 - [ . raxa Coans
"

" . 4 o - & -
1 [rovo suase] reonn MORIREL DEX ALUNING AR sewesray CONERO waroeny
t 1 g ™ v INSCRIPCION & LA CARBERA % TECNTD MUICA $ meoo
3 : Tuav ] < AN A A DCEREIATURA BN A TS VIWILALS Sr008.00
‘ ™ N $ e
1 . QL0 201 7 M ™ N S ®em
' s LATOLT FAACI WALENCIA JELS SANTIAOD ™ oo $ w00

. LAY LASME AOUWE ANFADET FERVANDA LAy ) 20300
' T QLAWY LU ARTURD GARCIA HERKANDED T ANTES FLASTICAS NICIAL $ TR0

' 100N 2017 LUTS ARTURD GAACIA HERKANDE? T TO0ACO MTIAL 0N AL TALLEN OC NOTA [TECIADD) s e
0 . 02,05 2017 SANDOVAL TARCIA NATUA IWONN LD =PmwD % A A DCENCIATURA EN INTESPAITADION DANOTPICA DELFOLCLON VEOCAND % 3.008.00
t 1M |O2AY2007 GOMZALEZ AMARD LUCA ALEKANDER ™ RO INSCRIPCION A LA CARBERA DX TECRICO MUSICA 5 weoo
2 1 |OmAm2007 CRIZ CUAVED CEXTN AMOUILING v WPTIMO INSCRIPCION A LA LCENOIATURA EN ANTES VISIALS 41,000.00
3 1 [00y00y2017 TARANGO IOTA EDGAR YAR v RO INSCRIPCION A LA LCENOIATURA EN ANTES VISIALS $3,000.00
“ 0 |oovon/a007 CNCAS PERES DAMARE av EPTIMO INSCRIPCION A LA LCENOIATURA EN ANTES VIMIALS 43,000.00
1y 1 [00000/201 7 GUTRRRKE CASTRLO DULCE MARIA av EPTIMO INSCRIPCION A LA LCENOIATURA EN ARTES VISILALS 43,000.00
4 1 |060%2017 MONTES DE OCA FLCFSSDAVIOMANUG. LIS EPTIMO INSCRIPCION A LA LCENDIATURA EN INTERPRETADION DANOSTICH OEL FOLCLOR MOUTAND  51,80€.00

Fuente: Tomado de carpeta electrénica de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca del afio 2017.

VI. Labase de datos de ingresos es una herramienta que facilita la integracion y
carga de informacién a realizarse en el apartado Registro de Ingresos del

SIASE en el formulario que muestra la Figura 13.
Figura 13. Captura de pantalla del Registro de Ingresos del SIASE

_='; EDOAVEX e 1 e s e

SIASE

B
— b o emai e
Gbhm - e - | —
R - A
- hrs v
==
-—
[

Fuente: Tomado del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, (2018).
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VII.

VIII.

Es importante mencionar que los ingresos no identificados, se cargan en este

apartado como donaciones en la cuenta 119 Donaciones.

Se procede a la impresion de los recibos de ingresos que genera el SIASE
los cuales en una misma hoja contienen el correspondiente a la escuela y al
alumno, tal como lo muestra la Figura 14. Por ello, se deben separar los
comprobantes.

Figura 14. Recibos de ingresos generados por el SIASE.

e EOOMEX
e
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SLCHE T MROA LS AR AECTOR LE0LAR

Fuente: Tomado del Sistema Integral de Administracion de la Secretaria de Educacion, (2018).

Como se aprecia en la Figura 15 se turnan por oficio los comprobantes de

los alumnos a control escolar para ser entregados.
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Figura 15. Oficio de entrega de recibos a Control Escolar

| e EDOAMEX

2021 "Afo de ls Consumacidn de la |

ependenca y i G de México”

OFICIO No. 065/
ASUNTO: ENTREGA DE RECIBOS DE PAGO PARA ALUMNOS
Amecameca, Eslado de Mexico, a 03 de abril de 2021,

ENCARGADO DE CONTROL ESCOLAR

PRESENTE

LA QUE SUSCRIBE LA C. ANDREA ESTEFANIA ISLAS ARROYO,
ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS Y FINANZAS DE LA ESCUELA ARRIBA CITADA, HACE
ENTREGA DE LOS RECIBOS DE PAGO DE ALUMNOS DEL PERIODO
ENERO FEBRERO 2021 CON NUMERO DE FOLIO 1239-1334.

SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME ES GRATO ENVIARLE UN
AFECTUOSO SALUDO, ESPERANDO QUE LOS RECIBOS SEAN
DEBDAMENTE ENTREGADOS A LOS ALUMNOS,

ANDREA ESTEFANIA ISLAS ARROYO
ENCARGADA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS Y FINANZAS

SECRETARIA DE EDUCALCION
ol BASIC S p

AV, Chapapoc no. ) cof Cemno AMmedanmex ES000 (e MOxICO
Te ¢ 60
bl asavtosammocad grnal com

Fuente: Tomado de la carpeta de acuses del Area de administracion de Recursos y Finanzas (2021).
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Como una medida de control interno que ayuda a conservar y facilitar la
localizacion de la informacion de manera mas &gil, se pega en el reverso de
cada comprobante de ingresos generado por el SIASE, el baucher original o
comprobante de transferencia electronica del alumno tal como se muestra en

la Figura 16.
Figura 16. Recibos de ingresos con soporte del baucher o transferencia.

B ANVERSO REVERSO
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Fuente: Tomado del legajo de ingresos de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca (2021).

Se integran los comprobantes de ingresos correspondientes a la institucion
como soportes en un legajo que se denomina “corte financiero del periodo”,

el cual se debera integrar de acuerdo con los requerimientos institucionales.
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e Egresos

a. Lo primero que se tuvo que hacer fue realizar una revision de la carpeta de
egresos que existia; derivado de ello, se identificaron y clasificaron por afio
los tipos de comprobantes que existian (facturas, notas y recibos).
Posteriormente, se archivaron Unicamente aquellos que cumplian con los
requisitos fiscales e institucionales en los cortes financieros de los periodos
anteriores y actuales en las carpetas de los cortes financieros
correspondientes. (Ver figura 17).

Los comprobantes que no cumplieron con los requisitos mencionados
anteriormente tuvieron que ser descartados y sus importes debieron ser

reintegrados por la Direccion de la Escuela.
Figura 17. Ejemplo de facturas y notas.

N}
b
| <)

Fuente: Tomado de la carpeta del legajo de egresos (2017).

b. Se revisoé el saldo final del fondo revolvente, asi como el estado de cuenta
bancario del ultimo periodo reportado y con base en esa informacion, se
realizd una conciliacién entre las salidas de efectivo y los comprobantes
existentes como se mostré en la Figura 10. Cuando se detectaron faltantes,
se solicitd al encargado anterior a través de la direccion explicar y evidenciar
el porqué de esos faltantes y se le dio la oportunidad de recabar y entregar a
la brevedad aquellos comprobantes que quedaron pendientes de entregar.
Es importante mencionar que al final con los comprobantes recibidos se pudo

justificar el total de los egresos.
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c. Se revis6 el cumplimiento de los requisitos de los comprobantes
especialmente en notas y recibos, descartando aquellos en los que no se
cumplian y se elabor6 un informe a las autoridades centrales para que ellos
determinaran el procedimiento a seguir derivado de esta inconsistencia en la

entrega-recepcion. (ver figura 18).

Figura 18. Comparacion de notas de remision cumplen con requisitos

REQUISITOS SUFICIENTES @  ==0 . .0 REQUISITOS INSUFICIENTES
e e L ,

Logotipo — b— A (% AT~ = Formato facilmente
Membrete falsificable
Folio = Sin nimero de
Razén social del emisor. remision
Nombre del receptor. = Con datos  muy
Domicilio fiscal del emisor generales
Nombre del vendedor * Sin algin sello que
Fecha respalde  que la
Descripcion, cantidad, compra no se simul

importe y total del articulo.

Fuente: Tomado de la carpeta del legajo de egresos (2017).

d. Se clasifican las facturas, notas y recibos, de acuerdo con la cuenta a la que
correspondia el gasto segun el catalogo de cuentas. (ver anexo 1 catalogo
de cuentas) posteriormente se captura informacion de los egresos en el
SIASE por cuenta. (Ver Figura 19).

Figura 19. Registro de Egresos.
T —

Fuente: Tomado del sistema SIASE (2019). 30



e. Seimprimen las pdlizas que son generadas por el SIASE, para cada egreso,

f.

archivdndola a cada factura. (Ver Figura 20).

Figura 20. Pdliza de Egresos.

Fuente: Tomado del sistema SIASE (2019).

Se imprime el reporte general de egresos emitido, este nos proporciona
informacion donde se puede visualizar el nimero de cuentas capturadas y el
total de cada cuenta, y a su vez dando el total de los egresos generados del
periodo, de igual manera ayuda en saber cuanto fue el gasto que se hizo
teniendo un mejor control en el dinero de institucion.

Se genera el Estado General de Ingresos y Egresos en el SIASE, para poder
observar las entradas y salidas que hubo en el periodo, asi como también
saber la cantidad neta que queda como fondo revolvente es decir en efectivo
y que pueda ser utilizada en el siguiente periodo, y asi no afectar la salud
econdmica de la escuela y seguridad de tener efectivo excedente y pueda
ser tentacion a terceros.

Se integra el expediente de los egresos incluyendo la documentacion de cada
desembolso clasificado por tipo de cuenta.

Una vez que se cuenta con todos los egresos adecamente documentados,
se integran al legajo del corte financiero elaborado para reportar los ingresos.

Este legajo este compuesto por:
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1. Portada con datos de identificacion. (Ver figura 21).

Figura 21. Portada del corte financiero.

CORTE
FINANCIERO

KOOOERX-XXXXXX

CICLO ESCOLAR
20XX -~ 20XX

Fuente: Tomado de los formatos rescatados en digital del corte financiero (2017).

2. Oficios de entrega de la documentacion para autoridades

centrales. (Ver Figura 22).

Figura 22. Oficios de entrega

Fuente: Tomado de los formatos rescatados en digital del corte financiero (2017).
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3. Reporte general de Ingresos generado por el SIASE. (Ver Figura
23).

Figura 23. Reporte General de Ingresos

8.

Fuente: Tomado del sistema SIASE (2019).

4. Reporte general de Egresos generado por el SIASE. (Ver Figura
24).

Figura 24. Reporte General de Egresos
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Fuente: Tomado del sistema SIASE (2019).
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5. Estado general de ingresos y egresos provisional generado por el
SIASE. (Ver Figura 25).

Figura 25. Estado General de Ingresos y Egresos
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Fuente: Tomado del sistema SIASE (2018).

6. Conciliacion bancaria. (Ver Figura 26).

Figura 26. Conciliacién Bancaria

’ MEX
Gobicrna del estade du Mirico

Secretarfa de Educacién

Dficinaz Dezeancentradas de skencién ol piblica

CONCILIACION BANG ARLA
BELLAZ ARTES DE AMECAMECA
HEH--XKX

1. SIRYAZE DE AMOTAR 6. SAL00 SEGUN EL

FALDO SEGUN LIEROS ESTADO DE CUENT A

2. Mas DEPOSMOS DEL 7.MAS DEPOSTOS MO

EAMCO NO

CORREZPONDIENTES giszUDSERADDS EN
EM LIEROE )

3. TOTAL . TOTAL

4. MENDE CARGO DEL 3. MEMOS CHERUES
EAMCO NO AUN NO PAGADOS POR
COMZIDERADOE EN EL BAMCO.

10. MAS EFECTIVO EN

5. SALDO AJUSTADO INETITUCIGN

5. ZALDO AJUET ADO

Fuente: Tomado de los archivos proporcionados por el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina

Desconcentrada de Atencion al publico Nezahualcéyotl” (2018).
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7. Resumen de la conciliacion. (Ver Figura 27).

Fuente: Tomado de los archivos proporcionados por el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina

8. Estados de cuenta bancarios. (Ver Figura 28).

Figura 27. Resumen de la conciliacién
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Desconcentrada de Atencion al publico Nezahualcoyotl” (2018).

Figura 28. Estado Bancario
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Fuente: Tomado de los registros bancarios (2021).
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9. Se remite el legajo a la direccion para su revision y autorizacion.
(Ver Figura 29).
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Figura 29. Folio de recibido
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Fuente: Tomado de los archivos proporcionados por el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina

Desconcentrada de Atencion al publico Nezahualcoyotl” (2019).

10.Se envia el legajo a el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de
Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencion al publico
Nezahualcéyotl” para su revision y autorizacion. De no ser
autorizado se revisan y atienden las observaciones realizadas por

esta dependencia. (Ver Figura 30).

Figura 30. Hoja de resultados (Observaciones)

FOREIWO DI BR1A00 SU MERTO

Sl TANIA OF CTAIOAOO -
O s :u-:f::u&:a LE ATRNCION A i € £ DOA\EX
HOUA OF ARSULTADOS

TR TIAMCIEND (N, SO00
oMM [R) MANTIL

= AN Tussg
W cor Ty =
1. NOALRO0A res
2 I —r z
L LOCAZY i IFEMKMK'- FUTOCOMAL ACTWIDADEL CSCIUARES
| E—) 12 Wae T I
2 TALDG O WeEABCRTS RAsTaAs v

3 DOCAMENTOS KVGRNTTR
: CORARIRS EAMTEAIIN ¥ OUENTAR D BETADG OF MUSESON ¥ IGREI0 Y REPORTE SENEAAL O ESAECE (VA
3l =

=
- X EE—————
3 _ —
B i —

4 OOMENVAOONEE

el
. NEZAMULEOYOTL EDO. NEX ; oo

TR T DR S

Fuente: Tomado de los archivos proporcionados por el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina

Desconcentrada de Atencién al pablico Nezahualcéyotl” (2019).
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11.Si es autorizado por el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de
Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencion al publico
Nezahualcdyotl”, se podra cerrar el periodo en el SIASE. (Ver
Figura 31).

Figura 31. Oficio de Autorizacion

AEX

Fuente: Tomado de los archivos proporcionados por el “Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina

Desconcentrada de Atencion al publico Nezahualcéyotl” (2019).

12.Se imprime desde el SIASE en dos tantos el estado general de
ingresos y egresos definitivo, uno de ellos se anexa al legajo
sustituyendo al estado provisional y el otro es archivado junto con

la documentacion del periodo. (Ver Figura 32).
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Figura 32. Estado de ingresos y Egreso Provisional y definitivo
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Fuente: Tomado del sistema SIASE 2019

13.Se envia el legajo a la Direccion General de Inclusién y

Fortaleciendo Educativo, para su revision y autorizaciéon. (Ver

Figura 33).

Figura 33. Oficio de Autorizacion
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Fuente: Tomado del legajo de ingresos y egresos del afio 2021
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VI.

14.Una vez autorizado se vuelve a enviar el legajo a el “Servicio
Administrativo  Josefa  Ortiz de  Dominguez, Oficina
Desconcentrada de Atencién al publico Nezahualcéyotl”, para el
sellado de este.

15.Se resguarda el legajo en la Escuela de Bellas Artes de

Amecameca.

SOLUCION DESARROLLADA Y SUS ALCANCES

Se realizé un diagnostico de la situacion de los pendientes del puesto a partir de la

informacion existente y de aquella que se pudo rescatar, con base en lo anterior, se

detecto la necesidad de revisar, redisefar, complementar, formalizar y sistematizar

los procesos existentes, asi como de crear mecanismos de mejora continua.

Manual de procedimientos de ingresos y egresos

1. Procedimientos de ingresos

1.1 Inscripciones y Reinscripciones

1.2 Exdmenes profesionales

2. Procedimientos de egresos

2.1 Pago de honorarios a personal no docente

2.2 Pago de servicios

2.3 Compra de insumos

2.4 Mantenimiento de instalaciones

2.5 Pago de Viéticos

3. Procedimiento de integracion y entrega del corte financiero

El manual propuesto se encuentra en el Anexo 4.
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VIl. IMPACTO DE LA EXPERIENCIA LABORAL

A mi llegada a la Escuela de Artes de Amecameca en afio 2017 recién habia
egresado de la licenciatura en Contaduria. Si bien es cierto, antes ya habia tenido
la posibilidad de haberme incorporado al campo laboral, fue en esta institucién en
donde realmente tuve que poner a prueba no sélo mis conocimientos sino también
tuve que desarrollar otras habilidades como aprender a trabajar bajo presion,
tolerancia a la frustracion, asumir un mayor grado de responsabilidad y aprender a

ejercer la autoridad lo que conlleva a tomar decisiones usando el criterio propio.

En un inicio esto no fue sencillo ya que tuve que aprender a marchas forzadas
toda vez que tenia que apoyar a la directora a regularizar muchos asuntos
financieros que habian sido desatendidos. Para ello, me vi en la necesidad de
buscar por mis propios medios, estrategias para poder organizar la informacion
disponible y generar procesos sistematizados que me permitieran dar cumplimiento

oportuno a todas y cada una de las actividades que requeria el puesto.

Debo aceptar que la busqueda de estrategias no fue sencilla, aunque el
proceso de aprendizaje fue muy enriquecedor ya que no se trataba Unicamente de
estudiar para un examen, sino que era para encontrar una solucién pertinente a un
problema real. Lo cual para mi represento una gran oportunidad de crecimiento
individual ya que el aprender a analizar y encontrar soluciones son habilidades que

son valoradas en el campo laboral.

Asimismo, el ser Administradora de Recursos y Finanzas me permitié
desarrollar mis habilidades interpersonales, asi como a mejorar mi trabajo en
equipo, gracias a ello, soy una persona mas paciente, tolerante, y al mismo tiempo
adquirir la capacidad de comunicar a mis colaboradores en los requerimientos

financieros que se tienen que cumplir.

El elaborar la presente memoria de experiencia laboral me ha permitido
recapitular todo el trabajo realizado en los ultimos afios y si bien es cierto, las cosas

no han sido sencillas ni salido a la primera, al final me siento muy satisfecha de
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poder aportar algo a esta gran institucién y de honrar la confianza que la Mtra.
Rafaela Elizabeth Sanchez Gardufio directora escolar deposito en mi.

El poder materializar el trabajo realizado en un manual de ingresos y egresos
es para mi una gran satisfaccién ya que el area financiera es una de las area mas
delicadas y sensibles que tienen cualquier organizacion sin importar si pertenece
sector publico o privado, y que una mala decisiébn de esta naturaleza puede
ocasionar problemas que en ocasiones pudiera involucrar responsabilidades de tipo

administrativo e incluso hasta legal para el funcionario a cargo.

El documento presentado es el fruto de mas de dos afos de aprendizaje, el cual
simplifica el trabajo y facilita el cumplimiento de los requerimientos administrativos
y legales a los que esta sujeta la institucion, no es un documento perfecto, mas bien
es perfectible porque puede retroalimentarse, mejorarse y adaptarse ante los

cambios que puedan darse en la institucion.

Finalmente, puedo decir que el haberme desempefiado como Administradora de
Recursos y Finanzas de la Escuela de Bellas Artes de Amecameca no so6lo ha
representado para mi un crecimiento profesional sino también personal porque me
ha permitido madurar en todos los sentidos y darme cuenta de que puedo seguir

creciendo y fortalecer mi perfil directivo.
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Anexo 1. Articulo 147, Fraccién IV de la Ley del Impuesto Sobre la Renta

Articulo 147 Requisitos de las deducciones.

V.

Estar amparada con el comprobante fiscal y que los pagos cuya
contraprestacion exceda de $2,000.00, se efectten mediante
transferencia electronicas de fondos desde cuentas abiertas a nombre del
contribuyente en instituciones que componen el sistema financiero y las
entidades que para tal efecto autorice el Banco de México; cheque
nominativo de la cuenta del contribuyente, tarjeta de crédito, débito, de
servicios, 0 a través de los denominados monederos electronicos

autorizados por el Servicio de Administracién Tributaria.



Anexo 2. Catalogo de Cuentas de Ingresos y Egresos, para las Escuelas Preparatorias
Oficiales y Centros de Bachillerato Tecnoldgicos.

Cuentas de Ingresos

o] Secrtaria de Educacion
4 - Subs@cretaria de Planeacién y Administracién k. .
i mmtieo  Uniddd de Supervision de Ingresos en Instituciones Educativas GRANDE

CUENTAS DE INGRESOS

NUMERO NOMBRE DE LA CUENTA

101 INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES

s el monto de ingresos que se obtiene en un ciclo escolar por las
i' stituciones educativas, por el cobro de servicios a los alumnos después
jue han cubierto los demas requisitos académicos,

102 OOPERACIONES
antidades periédicas que los padres de familia 0 alumnos aportan a la
Institucién
103 ENSIONES
portaciones que los alumnos hacen para su atencién en el interado .
ar. :
1 |
104 MENES DE ADMISION 4'
9o de admisién por este concepto. .
105 MEN MEDICO ;
go de derechos por realizacién del examen médico y la expedicién del 4
rtificado correspondiente. :
106 AMENES DE REGULARIZACION 1A, 2A, 3A, Y 4A. OPORTUNIDAD
0 de derechos para presentar examen. .
107 EGISTRO DE 2 O MAS EXAMENES DE REGULARIZACION Y/O : ,
CURSE (DETALLAR NUMERO DE EXAMENES Y MATERIAS) - |
0 de derechos para presentar examen o por recursar la (s) materia (s) !
o(asignatura (s) no acreditada (s). . |
108 EXAMENES PROFESIONALES . |
e Ppgo de derechos para presentar examen a fin de oblener el titulo v {
profesional. : |
109 DUPLICADO DE CREDENCIALES .
Ppgo de derechos por la expedicién del documento que acredita que es s
alumno de dicha institucién, .
.
11041 EXPEDICION DE DOCUMENTOS OFICIALES - CONSTANCIA DE 3
ESTUDIOS CON TIRA DE MATERIAS ¢
Aportacién de los alumnos para la elaboracion y expedicion de Ny
documentos y duplicados de constancia de estudios, N
110-2 EXPEDICION DE DOCUMENTOS OFICIALES-TITULO PROFESIONAL .
Aportacién de los alumnos para la elaboracién Yy expedicién de Titulo .
Ptofeslonal. 4
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!.“.J Subsecretarla de Planeacidn y Adminlstraclén ) 1
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1103
EXPEDICION DE DOCUMENTOS OFICIALES-CERTIFICADOS
PARCIAL Y TOTAL Y DUPLICADOS
AporltnclOn de los alumnos para la elaboraclén y expadicldn de certificado
parcial,

1104 EXPEDICION DE DOCUMENTOS OFICIALES-CERTIFICADO MEDICO -
Aportacién de los alumnos para la elaboracion y expedicion de certificado
médico.

1108 EXPEDICION DE DOCUMENTOS OFICIALES- CARTA DE PASANTE .
Aportaclén de los alumnos para la alaboracién y expedicién de carla do
pasante,

A ASESORIA PARA TITULACION '

- Es la cantidad que un pasante paga a la instituclén para tener derecho a
recibir los servicios correspondientes y obtener la asesoria requerida en
las opciones de titulacién,

112 ARRENDAMIENTO DE LOCAL(ES)

Aportacién convenlda entre el Diractor Escolar de la Institucién y el
conceslonario de brindar el sarviclo de Tienda Escolar y/o Papelerfa,

113 REALIZACION DE ACTIVIDADES
Utilidades obtenlidas por concepto de kermesses, rifas, sorteos, témbolas,
bazarez, kllémetros de plata, exhibiclones, funciones de teatro, cine,
audiclones musicales, otros, o

114 EVENTOS ACADEMICOS
Ingresos por concepto de cursos, semlnarios, elc,

115 IMPRESIONES

Comprende los Ingresos por serviclos de Impresiones en Imprenta,
mimedgrafo, etc,

116 ENGARGOLADO, ENMICADO Y FOTOSTATICAS
Canlidades que la institucién recibe por prestar éstos serviclos.

117 AUTOBUS ESCOLAR Y SERVICIO DE TRANSPORTE
Aportacién de los alumnos por servicio de transporte.

118 COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS

Ingresos por concoepto do venta de productos agropecuarlos, naturales o
Industrializados,

119 DONACIONES

Recursos econdmicos recibldos de personas, corporaciones, organismos
y dependencias, S

120 SUBSIDIO ESTATAL
Aslgnacion destinada a una Institucién educatlva por parte del Goblarno
del Estado para el sostenimlento, fomento y ayuda para los trabajos o
serviclos que desempofa,
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M Secrftarly de Educacién
& Subsecretaria de Planeacién y Administracidn "
ta e Unidhd d¢ Supervision de Ingresos en Instituciones Educativas RANDR
121 LUBSIDIO MUNICIPAL
signacién destinada a una institucién educativa por parte del Municipio
ra el sostenimiento, fomento y ayuda para los Irabajos o servicios que
esempena.
122 NTERES POR INVERSIONES BANCARIAS
s la cantidad que por conceplo de intereses se recibe de una institucién
ancaria al haber celebrado un contrato de inversiones a plazo fijo.
123 UBLICACIONES Y EDICIONES
Ngreso por la recuperacién de la venta de edicién Yy publicacion que en
iferentes centros educativos se realicen.
124 ECAS
gnaciones periédicas destinadas al sostenimiento y ayuda de
rsonas que llevan estudios de capacitacién y especializacién en
lanteles educativos del Estado.
127

USTES, REEMBOLSOS Y TRANSFERENCIAS

Partida para ajustar errores de registro en el Sistema Automatizado de
Recursos, Financieros (SARFIE), para registrar reembolsos de fondo
revolvente a cuenta bancaria, asi como para el registro de transferencias,
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o Unidad de Supervisisn de Ingresos en Instituciones Educativas

Cuentas de Egresos

Secretaria de Educacién
Subsecretaria de Planeacién y Administracién

CUENTAS DE EGRresos

Subcapitulo

Partida

1

GRANDE

Monto

1200

13007

2100 7

/T 21217, —y_ltlles _de Imprenta_y_reproduccién..
41,. .-?-"/‘x{salrnﬁones destinadas a la adquisicién de materiales

<«

-

1211/ Honorarlos asimilables g

1345/ Gratificacjén, Asignaciones destinadas g cubrir la
= " percepcion adicional para servidores publicos, docentas

para ¢ desempefio de las
f\ administrativas
W

141
/

Escolar
REMUNERACIONES AL PERSONAL DE CA| CTER
TRANSITORIOL Asignaciones destinadas. a cuprir -
las percepciones correspondlentes g Personal de
Carécter eventual, T

l salarlo, Asignaclones
destinadas para cubrir Pago por la prestacién e ==
cic 0S con personas fisicas, para |2
ados que correspong
ala especialidad. N P

Se podra contratar personal bajo esta modalidad para
realizar funciones administrativas, 8poyo secretarial,
mantenimlento gmwmnﬁrbs.

REMUNERACIONES ADICIONALES Y ESPECIALES,
Asignaciones destinadas a cubrlr percepclones

como transitorlg.

0.00
Y servidores publicos municipales, ;

MATERIALES DE.ADWNISTRACION;_EMISION_D.E
D_QQUMENTOSX.ARﬁCULOS OFIC!ALES._.

Agrupa las aslgnaclones destinadas a Ja adquisicién
de toda clase de Insumos y suministros requeridos
Para la prestacién de bienes y serviclos plblicos y
actividades

Materiales y utifes de oficina, Asignaciones destinadas

la adquisicién de matarialas y articulos diversos,
propios para el uso en las oficinas, tales como:; formas,
libretas, carpetas, y cyalquier tipo de papel, material
para ingenierla, dibujo! etc.

v

utilizados en |a Impresién,  reproduccion y

encuadernaclén, tales como: fijadores, tintas, pastas,

logotipos y demés materfales y ttiles para el mismo fin,
b

4 }Mltorlnloe.y utiles para ol pr en oquipo
‘WY lenes Informaticos. Asignaciones destinadas a la

adquisicién de Insumos utllizados para procesar, grabar
L] gnpdmlr Informacién, tales como: papeleria técnica,
medlos magnéticos, cintas, tdner, cartuchos de tinta,
Papsl stock, entre otros, asl como matorlales. para la
limpleza y protaccién de los equipos, tales como: medios

Ucos y magnéticos, apuntadores, protectores de
Video, fundas, y solventes, entra otros,

Autorizado
por Bimostre
con Vo,Bo,
Supervisor

Observacién

20,000.00

20,000.00

20,000.00

Solicitud de autorizacién
USIIE con Vo. Bo. del Su
Escolar,

nte la
rvisor

’ Solicitud de autorizacién ante la

USIIE con Vo, Bo. del Suparvisor
Escolar,

‘Cuando se exceda el nonto,

deberd solicitar viabllidad el
excedente, plenamente jusmﬁ:do.
ante la Unidad de Supervisidn de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE),

Cuando se exceda el monto,
debera solicitar viabllidad pér el
excedente, plenamente justifidado,
ante la Unldad da. Supervisiéh de
Ingrasos en [nstituciones
Educativas (USHE).

Cuando se exceda el mdnto,
deberd solleltar viablidad pde of
excedente, plenaments justificado,
ante la Unidad da Supervisién de
Ingresos en Institucignes
Educativas (USIIE).
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',:‘] Secrdtar(a de Educacién ,’
| & Subsgcretarfa de Planeacién y Administracidn
i oeueo  Uniddd delSupervisién de Ingresos en Instituciones Educativas GRANDE
Monto
Autorizado
r Bimestre
>capitulo | Partida Descripcién ":on “roeng Obsarvackén
Supervisor

2161 aterlal y enseres do limpleza, Asignacién para Cuando se exceda el monto,

— quitle  enseres malteriales para las unidades 20,000.00  debers solicitar viabilidad por el
ecutbras, planteles educativos Y unidades de excedente, plenamente justificado,
istencla social, tales como: escobas trapeadores, ante la Unidad de Supervisién de

Ifroas| jabones, detergentes y otros similares. Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE)

2171 aterlal did4ctico. Asignaciones destinadas a la Cuando se exceda el monto,
quisicién de toda clase de articulos y materiales deberd solicitar viabifidad por el
ilizados en actividades educalivas, y de investigacién,  20,000.00 excedente, plenamente justificado,
les domo: libros, revistas, periddicos, publicaciones, ante la Unidad de Supervisién de
arios oficiales, gacetas, material audiovisual, casetes, Ingresos en Instituciones
SCOS| compactos y en general todo tipo de material Educativas (USIIE).

Hopio| para la ensefianza e investigacion, que se
rpquiete en bibliotecas, escuelas, centros de
i igacién cientifica y tecnolégica, entre otros
a2\ MENTOS Y UTENSILIOS.
77 Ignaclones destinadas a Ia adquisicién de ’
/ tos alimenticios y utensillos necesarios para o
sefrviclo de alimentacién en apoyo de las \§
tividades de los servidores plblicos y los L )5‘
queridos en la prestacién de servicios pablicos en
idades de salud, educacién y readaptacién social,
tre otras.
/4 \
1 duttos alimenticios para personas. Asignaciones £ Cuando se exceda e! monto,
ﬂ \f M stingdas a la adquisictén de -insumos, “productos ,« o debera solicitar viabilidad por el
menlicios y bebidas (refrescos Y agua embotellada) excedente, planamente justificado,
ra la alimentacion de personas, que realizan la ante la Unidad de Supervisién de
stacién def servicio pablico para la ejecucién de los  20,000.00 Ingresos en Instituciones
ersas programas fuera del 4rea de trabajo. Incluye la Educativas (USIIE)
enlacién de internos en centros de readaptacién
|| pacientes en hospitales, clinicas y asilos,
norgs en guarderias, asi como insumos necesarios
ra preparacién de alimentos a escolares y
sarrglio de programas nutricionales de caracter social.

2221/ uipamiento y enseres para animales, Asignacién Cuando se exceda el monto,
ra prar articulos y equipo necesarlo para el debera solicitar viabilidad por el
tab lento y mantenimiento de granjas, corrales,  20,000.00 excedente, plenaments justificado,
ball S, entre olros, y proveer de las condiciones ante la Unidad de Supervisidn de

npcesarias de higiene y atencién a los animales bajo la Ingresos en Instituciones
rqspongabilidad de las unidades ejecutoras, Educativas (USIIE),

2222 / oductos alimenticlos para animales. Asignaciones Cuando se exceda el monto,

dstinadas a la adquisiién de productos alimenticios deberd solicitar viabilidad por el
pjira la manutencién de animales propiedad o bajo el  20,000.00

idadg de las unidades ejecutoras y de los 200légicos,
& 13 o' forrajes y achicalados, vitaminas, melaza,
ajmentps preparados, carnicos, entre otros.

excedente, plenamenta justificado,
ants la Unidad de Supenvision de

Ingresos en Institucicnes
Educativas (USIIE)
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wiaoscerenco  UNidPd da Supervision de Ingresos en Instituciones Educativas QRANGS
Monto
Autorizado
beapltulo | Partida Descripelén P:;’?"I"‘o"(;;" Obsorvaclén
Supervisor
Escolar
2451~ Yidria y productos de vidrio, Asignaciones destinadas Cuando se exceda el monlo,
1 aflquisicion de vidrio plano, templado, Inastillable y © 20,000.00 dabar4 solicitar viabilidad por el
s yidrios laminados; espejos, envases y articulos de excedente, plenamente justificado,
drio ¥ fibra de vidrio. ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en {nstituciones
Educativas (USIIE).
£
2461 aterfal eléctrico y electrénico. Asignaciones Cuando se exceda el monto,
—éé‘ qestinadas a la adgquisicién de todo tipo de material deberd solicitar viabllidad por el
éctrico y electrénico para la adaptacién, conservacién  20,000.00  excedente, plenamente justificado,
opetacion de oficinas piblicas, tales como: cables, ante la Unidad de Supervisién de
i temakwrea. tubos fluorescentes, focos, aislantes, Ingresos en Instituciones
: dos, transistores, alambres, [4mparas, entre Educativas (USIIE).
que requieren las lineas de transmisién
fica, telefénica, eléctrica y de
lecounicaciones, sean aéreas o subterraneas;
ifualmente la adquisicion de materiales necesarios en
talaciones radiofénicas, radiotelegraficas, entre
2500 ARODUCTOS QUIMICOS, FARMACEUTICOS Y DE
ABORATORIO.
signaciones destinadas a la adquisicién de
sustarjclas, productos quimicos y farmacéuticos de
plica¢ién humana o animal; asl como toda clase de
ales y suministros médicos y de laboratorio.

2521 7 B guigidas, abonos y fertilizantes. Asignaciones Cuando se exceda el monto,
destinadas a la adquisicién de productos quimicos para debera solicitar viabilidad por el
ef combate y exterminio de plagas, cuyo estado de  20,000.00 excedente, plenamente justificado,
f@rication se encuentre terminado, tales como: ante la Unidad de Supervisién de
fartilizantes complejos e inorganicos, fungicidas, Ingresos en Instituciones

rbicidas, raticidas, entre otros. Incluye los abonos que Educativas (USIIE).
ercializan en estado natural,

1531/ C 8 y productos farmacéuticos. Asignaciones Cuando se exceda el monto,
inadas a la adquisicién de medicinas y productos deberé solicitar viabilidad por el
acguticos de aplicacién humana o animal, tales  20,000.00 excedente, plenaments justificado,
. | vacunas, drogas, medicinas de patente, ante la Unidad de Supervision de

amentos, sueros, plasma, oxigeno, entre otros, Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

2541 / terijles, accesorios y suministros médicos, Cuando se exceda el monto,
‘A s deslinadas a la adquisicién de toda clase debera solicitar viabilidad por el

riales y suministros médicos que se requieren  20,000.00 excedente, plenamente |ustificado,

itales, unidades sanitarias, consultories, clinicas
rias, entre otros, tales como: eringas, gasas,
d vendajes, materiales de sutura y curacion,
s, lentes, lancetas, hojas de bisturl, prétesis en
y camillas, entre otros. i

ante la Unidad de Supervision de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).
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> Secretaria de Educadién

B
- Subsecretarfa de Planeacién Y Administracién
e s Unidad de Supervisién de |

£

: SRANDE
NRresos en Instituciones Educativas -5
| ] Nonto
| ! Autorizado
. por Bimestre Observacion
Subcapiulo | Partida Descripeidn con Vo.Bo, e
Supervisor
" Escolar - e
2551 .~ Materiales, accesorios y suministros de laboratorio, Cuando sa exceda ol |monto,

Asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase

de matedales Y Suministros, tales como: cillndros

Sraduados, matraces, probetas, mechers, tanques de 20,000.00
reve! %

deberd solictar viabilldad por ol
excedente, planamente juslificado,
ante la Unidad de Suporvisién de
Ingresos en Instithiclones
Educativas (USIIE).

togrificos, entre otros,
animales para experimentacion.

COIBUSTIBLES. LUBRICANTES Y ADITIVOS.
Asignaciones destinadas a |3 adquisicién de
combustibles, lubricantes y adltivos de todo tipo,
necesarios para ef funcionamiento de vehiculos de
transporte terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y
fluviales; asi como de maquinaria y equipo,

2611 /| Combustibles, lubricantes y aditivos. Asignaciones

Cuando se excoeda el monto,
deberd solicitar viabilidad por el
excedente, plenamente Jusdtieado.
ante la Unidad de Supervis|én do
Ingresos en Institutiones
Educativas (USIHE).

20,000.00

2700 .~ VESTUARIO, BLANCOS PRENDAS DE

PROTECCION Y ARTICULOS DEPORTIVOS,
Asignaciones destinadas a | adquisicién de
vestuario y syg accesorios, blancos, articulos
deportivos, asf COmo las prendas de proteccién
ala de personal,

2111 Vestuario y unformes. Asignaciones destinadas g ja
adquisicin

Cuando se exceda e nfonto,
de teda clase de ropa elaborada Y sus

deberd solicitar viabllidad por ef
excedente, plenamente]ustiri tado,
ante la Unidad de Supervisidn de
Ingresos en - Instituciones
Educativas (USIE).

20,000.00

Cuando se exceda o m¢ nto,
j pa y deberd solicitar viabllidad pér e
equipo de maxima seguridad, prendas especlales de 20,000.00

excadente, lenamenta justifi do,
proteccién personal, tales como; guantes, botas de hyle . )

' ante la Unidad de Supervisish de
sto, de tela o materiales especlales, Ingresos en  ngtituc o3

o etas, lantas, cinturones y demas prondas distintas e Educativas (USIIE).
las prendas de proteccién para seguridad piblica y
naclonal.

‘v sosmrsc i,

TTETye
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FRIADO e MixiIcO

capitulo | Partida

Secrfitar(y de Fducaclon

Suhrcm-:lrln de Planeacién y Adminlstracién
Unidhd d¢

Descripcion

213
P

idquisicion da todo tipo do articulos doportivos, tales
Foma - uniformes, balonas, redes, lrofeos, raquotas,
Juanios, ontro olros,

08 y olros productos toxtlles, Asignaciones

/ 1
Jo.lllrmdnl a la adquisicién de lodo tipo de blancos:

900

colchas, sdbanas, fundas, almohadas, toallas,
©3, colchones y colchonatas, entre otros.

. 4

HERRAMIENTAS, REFACCIONES Y ACCESORIOS
ENDRES.

slghaclonos dostinadas a la adquisiclén de toda
do refacclones, accosorlos, horramlentas
engres y demdas blenes do consumo del mismo
énefo, necesarlos para la consorvaclén de los
longs muables e Inmucbles,

tclonaes, accesorlos y herramlentas,
aclones destinadas a la adquisicién  de
nes, accesorios y herramientas auxiliares de
talos como: pinzas, bandejas, charolas, moldes,
espétulas, martillos, prensas, berbiqules,
arlopas, taladros, zapapicos, oscaleras, discos para
radg, micréfonos, detectores de metales manuales y
m4s blenes de consumo similares.

ofagclones y accesorios menores de moblliarlo y
quipo de administracién, educaclondl y recreativo.
lgriaciones destinadas a fa adquisicién de refacciones
rios de escritorias, sillas, sillones, archiveros,
nas de escriblr, celculadoras, fotocopladoras,
ntre| otros. Tales como: bases de 5 puntas, rodajas,
paraj siilas y muebles), estructuras de sillas, pistones,
razgs asientos y respaldos, tornillos soleras, regatones,
ras de muebles, entre otros.

2941 efagciones y accesorlos para equipo de cémputo.
igrjaciones destinades a la adquisicién de
mponentes o dispositivos internos o externos que se
n al equipo de cémputo, con el objeto de
rvar 0 recuperar su funcionalidad y que son de
ificill control de Inventarios, tales como: ltarjetas
lectfonicas, “drivers® internos, circuitos, bocinas,
antdlias, mouse, médems, teclados, memorig USB,
otros,

ricilon ‘duporliif;l'._l\.n'ﬁn:\ckﬁﬁ-dohiidﬁdh;— ala

Supervision de Ingresos en Instituciones Educativas

T Mohio

Autorizado
por Bimontro
con Vo.No,
Supervisor

Escolar

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000,00

20,000,00

"

GRANDE

Obsorvacibn

Cuando %o oxcada el monto,
dobera solicitar viabilidad por el
oxcadanta, planamenta justificado,
antn la Unidad de Supervisién de
Ingresos an Instituciones
Educativas (USIIE)

Cuando se exceada el monto,
deberd solicitar viabilidad por el
excadente, planamente justificado,
ante la Unidad da Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monto,
debera solicitar viabilidad por el
excedente, plenaments justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monlo,
deberé solicitar viabilidad por el
excedente, plenaments justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monto,
debera solicitar viabilidad por el
excedente, plenamente justificado,
ante la Unidad de Supervisidn de

Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE)
10/24
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Secretarfa de Educaclén

& Subsecretaria de Planeacién y Adminlstraclén

GOSN DL
ESTADO DE MiNICO

Descripeidn

ibcapltulo | Partida
2951
2981 ~
300 —

a1

Rofacciones y accesorlos menoros do oquipo o
Instrumontal médico y de laboratorio, Aslignaclones
destinadas a la adquisicidn de refacclones y accosorios

para todo tipo de aparatos o instrumentos médicos de
laboratorio,

Articulos para la extinclén de Incendios. Aslignaclén
para adqulrir sustanclas quimicas, equipo de bombeo,
hememientas, entre otros, asl como lo relativo a la
recarga de extintores con que debe contar cada oficina,
conforme a la normatividad vigente,

Refacciones y accesorios menores de maquinaria y
otros equipos. Asignaciones destinadas a la
adquisicidn: de piezas, partes, componentes,
aditamentos, implementos y reemplazos de maquinaria
pesada, egricola y de construcclén, entre otros. Excluye
refacciones y accesorios mayores contemplados en el
capitulo 5000 Bienes muebles, inmugbles e intanglbles.

SERVICIOS BASICOS.

Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por
concepto de serviclos bésicos necesarios para el
funclonamliento de los entes publicos. Comprende
servicios tales como: postal, telegrifico, telefdnico,
energia eléctrica, agua, transmislén de datos,
radiocomunicaclones y otros andlogos.

Servicio de energla eléctrica. Asignacién para pagar el

«*= servicio de energla eléctrica de instalaciones oficiales, el

cual deberd racionalizarse y ajustarse a las medidas de
control y ahorro que se establezcan.

3121,/ Gas. Asignaciones destinadas al suministro de gas al

3121

consumidor final por ductos, tanque estaclonario o de
cilindros.

~ Serviclo de agua. Asignacién para cubrlr ol pago del

servicio de agua potable, asl como del agua en bloque.

Unidad de Supervisién de Ingresos en Instituclones Educativas

~ Monta

Autortzado
por Bimantro
con Vo.Do.
Suparvisor

. Eecolar |

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

20,000.00

W

GRANDE

Obsarvacién

Cuando se excada el | monto,
debera solicitar viabilidad por el
oxcedenta, plonamenta Justificado,
anta la Unidad de Superv|sién do
Ingrosos on Instituciones
Educativas (USIIE)

Cuando se exceda el |monto,
deber4 solicitar viabilidad| por el
oxcedents, plenaments jus do,
ante la Unidad de Supervi IQn de
Ingresos en Ins
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el |monto,
debera solicltar viabllidad |por el
excedente, plenaments justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos ‘- en Institiciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monto,
debera solicitar viabilidad por ol
excedente, plenaments justificado,
ante la Unidad de Supervisipn de
Ingresos en Institugiones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el njonto,
deberd solicitar viablidad gor el
excedents, plenamente justifi o,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Institucjones
Educativas (USIIE),

Cuando se exceda el mpnto,
deberd solicitar viabilidad ppr el
excedente, plenamente Justifi¢ado,
ante la Unidad de Supervisidn de
Ingresos en Institucibnes
Educativas (USIE).

11/24
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de Educacién

ke Secrfitar(d
L Subsecretaria de Planeaclén y Administracién

1

utamnoenince - Unidhd dé Supervision de Ingresos en Instituciones Educativas GRANDE
Monto
Autorizado %
beapltulo | Partida Descripcion por Bimostra Observacién
conVo.Bo.
Supaervisor
— ) Eacolar
4‘1.1.41.. orviclo do telefonla convenclonal. Asignaciones  20,000.00 Cuando se exceda el monto,
bara pubrir el pago del servicio telafonico convenclonal deberd solictar viabiidad por el
'acianal e internacional, requeridos en el dasampafio do excedente, plenamenta justificado,
luncidnes oficiales. ante la Unidad de Supervision de
Ingresos en Instituciones
~.\ Educativas (USIIE).
[ 3151.7 [Serv|cio de telefonia celular. Asignaciones para cubrir Cuando se exceda el monto,
\ /[Pl pago dal servicio do telefonla celular, requerido enel  5,000.00  debera solicitar viabilidad por el
esempefio de funciones oficiales.” excedente, plenamente justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).
)162/ Serviclos de duccién de sefiales analégicas y Cuando se exceda el monto,
igitales. Asignaciones destinadas a cubrir el pago de deberéd solicitar viabilidad por el
s de conduccién de seflales de voz, datos e 5,000.00 excedente, plenamente justficado,
4gbnes requeridos en el desempefio de funciones ante la Unidad de Supervisién de
ficidles, tales como: serviclos satelitales, red digital Ingresos en Instituciones
ntegrada, y demds servicios no considerados en las Educativas (USIIE).
edes telefénicas y de telecomunicaciones.
N jclos de acceso a Internet. Asignaciones Cuando se exceda el monto,
a cubrir el servicio de acceso a Intemet y debera solicitar viabilidad por el
s prestados a través de la red, tales como 5,000.00 excedente, plenamente justificado,
spedaje de paginas web, correo, disefio de paginas ante la Unidad de Supervisién de
b,| entre otros. Asl como el manejo y administracién Ingresos en Instituciones
e aplicaciones en servidores. Educativas (USIIE).
31817 |Serviclo Postal y Telegrifico. Asignaciones Cuando se exceda el monto,
idestinadas al pago de serviclo postal y telegrafico 2,000.00 debera solicitar viabilidad por el
iynal e internacional, asl como los pagos por servicio excedents, plenamente justificado,
de mensajeria y paqueteria requeridos en el desempefio ante la Unidad de Supervisidn de
de funciones oficiales. Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).
3300 / SERVICIOS  PROFESIONALES, CIENTIFICOS,
TE(;t:I’COS Y OTROS SERVICIOS.
Asignaciones destinadas a cubrir erogaciones por
confratacién de personas fisicas y morales para la
p clén do serviclos profeslonales
Independientes tales como Informéticos, de
ria, ultorfa, pacitaclén, estudlos o
inveptigaclones/ proteccién y seguridad; Incluye los
servjcios subrogados que se contraten,

3331 “} Serviclos Informéticos. Asignaciones destinadas a Cuando se exceda el monto,
cubrjr el costo de los servicios profesionales para el deberd solicitar viabilidad por el
desarrollo de sistemas, sitios o paginas de Internet, excedente, plenamente justificado,

amiento y elaboracién de programas, planos y  20,000.00  ante la Unidad de Supervisién de

pro

grafitos por computadora, reproduccion de Informacién
en rhedios magnéticos, mantenimiento de sitios y de
pégipas "Web", asi como el mantenimlento y soporta a
los sjstemas y programas ya existentes.

Ingresos en Insutuciones

Educativas (USIIE)
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ﬁ* Secretarfa de Educacién
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Subsecretarfa de Planeacion y Administracién

K

e peeo  Unidad de Supervisién de Ingresos en Instituciones Educativas e
Monto
Autorizado
Bimestre
capitulo | Partida Descripcion p:;nVo.B o Observacién
Supervisor
; Escolar

3341 Capacitacién. Asignaciones destinadas a cubrir el costo Cuando se exceda el |monto,
de los servicios profesionales por concepto de debera solicitar viabllidad| por el
Preparacién e Imparticlén de cursos de capacitacion,  20,000.00 excedente, planaments iustﬂcado,
actualizacién y formacién académica de los servidores ante la Unidad de Supervisién de
publicos en temitorio estatal, nacional e internacional, Ingresos en Institiciones
Incluye el pago de Inscripciones y coleglaturas, Educativas (USIIE).

3361 /Servlclos de apoyo adminlst tivo y fotocopiad Cuando se exceda el monto,
Aslgnaciones dastinadas a cubrir el costo de [os debera solicitar viabilidad por el
servicios de digitalizacién de documentos oficialas, fax excedente, plenamente Justificado,
engargolado, enmicado, fotocoplado ordinarios,  20,000.00  ante la Unidad de Supervision de
encuadernacién y corte de papel, entre otros, Incluye Ingresos en Instityciones
servicios de apoyo secretarial, servicios de estenografia Educativas (USIIE),
en los tribunales, transcripcién simultinea de didlogos
para la televisién, reunionas Yy cenferencias.

3362 /lmproslonea de documentos oficiales para I1a Cuando se exceda el onto,
Prestacion de serviclos piblicos, identificacién, debera solicitar viabilidad ol
formatos administrativos y fiscales, formas eéxcedente, plenaments jus cado,
valoradas, certificados y titulos, Asignaclones ante la Unidad de Supe de
destinadas a cubrir el costo da los servicios de impresién 20,000.00  Ingresos en titubiones
de documentos oficlales necesarios para la prestacién Educativas (USIIE).
de servicios pliblicos y la funclén publica, tales como:
tarjetas y credenclales de adscripcién, placas de
circulaclén y licencias de manejo, hologramas,
certificados especiales, formas fiscales, formas
valoradas y demés documentos para [a identificacién,
tramites oficiales y servicios a la poblacién,

336:!/ Serviclos de Impresién de documentos oficiales, Cuando se exceda el monto,
Asignacién destinada a cubrir el costo de los servicios deberé solicitar viabilidad por el
de impreslén y elaboracién de material informativo, tales excedente, plenaments justi cado,
COmo: programas sectoriales, regionales, informes de 20,000.00  ante la Unidad de Supervisidn ds
labores, manuales de organizacién, de procedimientos y Ingresos en Instituciones
de serviclos al pblico, decretos, acuerdos, convenios, Educativas (USIIE),
oficios, clrculares, programas de adquisiciones,

Instructivos, fibros, revistas, folletos, boletines, posters,
Mptjsos, edictos e informes entre otros,

3364%’:30 por Serviclos del Centro Naclonal para Ia Cuando se exceda el monto,

Evaluacién Superior (CENEVAL), debera solicitar viabilidad por el
excedente, plenamente justificado,
Asignacién destinada para cubrir el costo por pago de  20,000.00 ante la Unidad de Supervlsltf

derechos de los alumnos para aplicaclén de exAmenes
del Centro Nacional para la Evaluaclén  Superior
(CENEVAL),

n de

Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).
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GRAMNDE

Obsorvacion

7 Monto
Autorlzado
por Bimestre
Descrlpclén ¢tn Vo.0o.
Suporvisor
= e R |___Escolar
ERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIO Y
OMERCIALES,
slgijaclonoe destinadas a cubrlr ol costo de
erviclos  tales como: flotos y manlobras;

Imagenajo, embalajo y onvase; asi como serviclos

ncarios y financloros; seguros patrimonlaloes;

I3lones por ventas; diferonclas camblarias y

Jan

erviglos de vigitancia,

orvitlos bancarios y financloros. Asignaclones
ostinadas a cubrlr ol pago do serviclos bancarios y
nangeros, tales como: comlslones, Intereses por

ouqos, doscuentos e Intereses devangados con 2,000.00

10tvd de la colocaclén de empréstitos, cortificados,
aslados de valores y otras obligaciones. Incluye los

tog por la reallzaclén de avaliio do blones muebles e

l6s o por justipreclacién, se excluyen las
nes por devolucién de cheques.

y Flanzas. Asignacién destinada para cubrlr el
sto |por pago de derechos de los alumnos para
cagiéon

20,000.00

ERV|CIOS DE INSTALACION, REPARACION,
NIMIENTO Y CONSERVACION,

Ignpclones destinadas a cubrir erogaciones no
pitalizables por contratacién de serviclos para la
talaclén, mantenimlento, reparaclén y
clén de toda clase de blenes muebles e
les. Incluye los deducibles de seguros, asl
los serviclos do lavanderia, limploza,
pria, higlene y fumigaclién. Excluye los gastos
cgncopto de mantenimliento y rehabllitacién de
2 pablica.

rpclén  y mantenimiento de Inmuebles,

nacién para cubrir los costos de la contrataclén de  20,000,00
Mil para la roparacién y mantenimiento de
, locales, torrenos y predios propledad del

tadq y de los Municipios,

upt':’:lbn do locales, almacenes, bodegas y
. Asignaclon para cubrir el pago de la mano de
ra y (naterlales para la adeptacién de locales, tarrenos
prefilos de propledades oficlales. Cuando la
aptacion modifique la estructura orlginal del Inmueble
rd considerar como obra pablica. Asl como de
Inmjuebles en arrendamlento destinados a cubrir la
clér] o los serviclos pablicos.

20,000.00

Cuando se exceda el monto,
doberd solicitar viabllidad por el
oxcedente, plenamente justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monto,
daberd sollcitar viabllidad por el
excedente, plenamente justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monto,
debora solicitar viabllidad por el
excedante, plenamente justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Cuando se exceda el monto,
deberd solicitar viabilidad por el
excedente, planamente justificado,
anto la Unidad de Supervisién de
Ingresos  en  [nstituciones
Educativas (USIIE).

14/24
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Partida

|

GRANDE

Monto
Autorlzado
por Bimestre
con Vo.Bo,
Supervisor

Descripcidn

3700

ERVICIOS DE TRASLADO Y VIATICOS,

Observacién

sigriaciones destinadas

a cubrir los servicios de
Faslado, Instalacién y viticos del personal, cuando
por ol desempeiio de sus labores proplas o
omisiones de trabajo, requieran trasladarse a

Jugares distintos al de su adscripeién,

.

ransportacién aérea. Asignaciones destinadas a
jubririlos gastos Por concepto de traslado de personal

for vip aérea que utilices este medio de transporte en 0.00

mpimiento de sus funciones publicas, Incluye gastos
or traslado de presos, reparto y enltrega de mensajeria

luye los pasajes por concepto de becas y
amientodeequipodetransporte.

s de traslado por via terrestre. Asignacién para
irlel transporte en el pais o en el extranjero por el
ado de personal por via terestre urbano y

ano, interurbano y rural, taxis y ferroviario en
lento de sus funciones publicas,

20,000.00

cps naclonales. Asignacién sujeta a comprobacion
@ acgerdo a la nomatividad en la materia, para cubrir
alimentacién de los servidores plblicos que por

spones deban asistir a lugares distintos a los de su
Deidn.

ps en el extranjero. Asignacién sujeta a

pbacién de acuerdo a la normatividad en la
erig, para cubrir la alimentacién de los servidores
PS que por comisiones deban asistir al extranjero
plir con funciones propias de su actividad.

CIOS OFICIALES.

0.00

pciones destinadas a cubrir los serviclos
pnados con la celebracién de actos y
onlas oficiales realizadas por los entes
os; asf como los gastos de ropresentacién y
rios para las oficinas establecidas en el

os de ceremonlas oficlales y de orden soclal,

signgciones destinadas a cubrir los gastos que se
ingn con motivo de la celebracién de actos

alivos y de orden soclal, tales como la  20,000.00

2 do ceremonias patridticas y oficiales,

88, adquisicibn de ofrendas forales y luctuosas,

e sllas, lonas y sonido, entre otros, en los quo

pan el Titular del Ejecutivo Estatal o Municipal,

jarios y servidores pablicos.

Solicitud de autorizacién ante la
USIIE.

Cuando se exceda el monto,
deberd solicitar viabilidad por el
excedents, plenamente justificado,
ante 1a Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).

Solicitud de autorizacién ante la
USIIE.

Solicitud de autorizacién ante la
USIIE.

Cuando se exceda el monto,
debera solicitar viabilidad por el
excedente, plenamente justificado,
ante la Unidad de Supervisién de
Ingresos en Instituciones
Educativas (USIIE).
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4113 onativos a Otras Institucionos Educativan .
4300

513

5132

5161

UBSIDIOS Y SUBVENCIONES
slgnaclones que se otorgan para ol desarrollo do
ictividades prioritarias de Intorés goneral a travéa
0 los entes publicos a los diferentes noctores de la
ocledad, con el propésito de: apoyar wsus
lones; mantener los nivelos en los proclon;

el consumo, la distribuclén y
lalizacién do los blenes; motivar la Inverslén;
Impactos financleros; promover la Innovaclén
|6glca; asi como para el fomento do las

tividades agropecuarlas, Industriales o de
rvicjos

2392 vollicién de Ingresos Indebldos. Asignaciones
destingdas a cubrir las erogaciones generadas como

grvolikion de ingresos indebidos.

DAS SOCIALES

aclones que los entes publicos otorgan a
has, Instituclones y diversos sectores de la
Joblac¢ién para propésitos soclales

lones Educativas Asignacién para apoyar la
e y actividades de instituciones "educativas
ic3s de nivel medio superlor y superior.

BS y enseres. Asignaciones, destinadas a la
ion, de todo tipo de bienes muebles que se

e bienes tales como: escritorios, sillas,
: anaqueles, archiveros, libreros, mesas,
itras, caballetes, restiradores, entre otros. '

Igstrumental de madsica,

Asignaciones, para

es, tableros de control, equipos de conectividad
ps de almacenamlento, Impresoras, lectores
4 y magnéticos, monitores y componentes
icos como tarjetas simples o cargadas; circuitos,

1 ;- para computadora, fax y teléfono y armeses,
5 tfo DIros.

ativas

T Monto
Autarizado
por Dimastra
con Vo Ho,
Supervinor
___[acolar

Ahlorto

Ablerto

Abierto

0.00

0.00

0.00

q

GRANDE

Obmervaciin

Solicitud de autorizacién ants la

USIIE.

Solicitud de autorizacion ante la

USIIE.

Solicitud de autorizacidn ante la

USIIE.

Solicitud de autorizacion ante la

USIIE.
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Subcapltulo

Partida

3

Descripcién

Monto
Autorlzado
b Observacién
Supervisor

T8200 _

[ ————

5300

5211/

(3

5221

5231

6311

MOBILIARIO™ Y EQUIPO
RECREATIV/G. J EDUCAC!ONAL ¥
Aslgnaciones destinadas a la adquisicién do
equipos educaclonales y recreativos, tales como:
oquipos y aparatos audlovisuales, aparatos de
glmnasia, proyectores, cdmaras fotogrificas, entre
otros. Incluye refacci y los mayores
cormrespondientes a este concepto.

Equ!pos y aparatos audlovisuales. Asignaciones
destinadas a la adquisicién de equipos tales como
proysctores, micréfonos, grabadores, televisores, entre
otros, )

Equlpo deportlv\o. Asignaciones destinadas a la
adquisicién de aparatos y equlpos de gimnasia y
préacticas deportivas, quedan excluidos los conceptos
considerados en la partida 2731.

Equipo de foto, cine y grabacidn. Asignaciones

destinadas a la adquisiclén‘de equipo-de foto, cine y"

grabacién, necesarios para el desarrolic de las
actividades, tales’ como: cadmaras fotogréficas, equipos
de revelado, accesorios fotograficos y de video,
aparatos de proyeccién y de video, entre ptros.

EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE
LABORATORIO.

Asignaciones destinadas a la adquisicién de equipo
e Instrumental médico y de laboratorio requerido
para proporclonar los serviclos médicos,
hospitalarios y demés actividades de salud e
Investigacién clentifica y técnlca. Incluye
refacclones y accesorios mayores correspondiontes

a esta partida,

Equipo médico y de laboratorlo. Asignaciones
destinadas a la adquisicién de equlpos, refacclones y
accesorios mayores, utilfzados en hospltales, unidades
sanitarlas, consultorios, serviclos veterinarios y en los
laboratorios auxiliares de las clenclas médicas y de
Investigaclén clentlfica, tales como: rayos X, ultrasonido,
equipo de diélisls e Inhalo terapla, maquinas
esterillzadoras, slllas dentales, mesas operatorias,
incubadoras, microscoplos y toda clase de aparatos
necesarlos para equipar salas de rehabllitacién, de
emergencla, de hospitalizacién, equipo de rescate y
salvamento y de Intervencién quinirgica.

Sollcitud de autorizacién |ante la
0.00 USIIE.

Solicitud de autorizacién Lnte la
0.00 USIIE.

Solicitud de aulorizackén pante la
0.00 USIIE.

0.00 Solicitud de autorizacién ghte la
USIE.
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e‘a"\\ Secretarfa de Educacién
Lﬁ Subsecretaria de Planeaclén y Administracign )

e panioco  Unidad de Supervisién de Ingresos en Instituciones Educativas

GRANDE
Monto
Autorizado
jubcapitulo | Partida Descripcién st :\'I";";:" Observacién
Supervisor
5900 ACTIVOS INTANGIBLES. Easoly
Aslgnaciones para la adquisiclén de derochos por el
uso de activos de la propledad industrial, comerclal,
intelectual y otros, como por elemplo: software,
licencias, patentes, marcas, derechos, concesiones
y franquicias.
5911 Software. Asignaciones destinadas en la adquisicién de
paquetes y programas de Informética, para ser aplicados
en los sistemas administrativos Y operativos 0.00 Solicitud de autorizacién| ante la
computarizados de los entes publicos, su descripcién y USIIE.

los materiales de apoyo de los sistemas y las
aplicaclones Informéticas que se espera utilizar.

5971 Licencias informé4ticas e intelectuales. Asignaciones

destinadas a la adquisicién de permisos informaticos e 0.00 Solicitud de autorizacién

ante la
intelectuales. USIIE.

6100 OBRA PUBLICA EN BIENES DE DOMINIO PUBLICO.

Asignaciones destinadas para construcciones en
bienes de dominlo pablico de acuerdo con lo
establecido en el art. 7 de la Ley General de Blenes
Naclonales y otras leyes aplicables. Incluye los
gastos en estudios de pre- Inversién y preparacién
del proyecto.

6125  Ejecuclén de obras por administracién. Asignaciones
para cubrir la mano de obra, el costo de las materias
primas y materlales, el costo de la maquinaria y equipo Solicitud de autorizacién
para la realizaclén de obras, para adquirir mabillario y 0.00 USIIE.
equipo y dotar de éstos a las obras; asf como para cubrir
gastos administrativos al realizar obras, tales como
gastos inherentes a la supervisioSn de la obra
ajustdndose a la nommatividad aplicable para tal fin,
tembién se incluye la reparacién y mantenimiento de
vehiculos, maquinaria, equipo e Instalaciones,

Inshlaclonu y equipamiento en construcclones.
Asignaciones destinadas

a la realizacion de
instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, de gas, aire 0.00 Solicitud de autorizacién ante la
acondicionado, calefacclén, Instalaciones USIIE,
electromecénicas y ofras Instalaciones de
construcciones, Incluye fos gastos en estudios de pre
inversi6n y preparacién del proyacto.

Fnte la
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GRANDE

" Monto
Autorizado
wolon por Rimestre
i Descripe con Vo.Bo.
' Supervisor
Encolar

Observacién

bajos de acabados en edificaciones y otros
thabajos especializados. Asignaciones destinadas a la
DO/ de termends  para la construccidn,
cavacan,  demalicidn do  edificios y estiucturas, 0.00
§ Joj e magquinana y equipo para la construocidn con
7, cokocaciin de muros falsos, trabajos de
WS, ptura y otros cubnmientos de paredes,
xu\\n do pisos v arulepos, instalacion de productos
tampinteria,  cancelorfa  de  aluminio e
bpampeadiizacidn. Incluye 10s gastos en estudios do
e MVBrSION y preparacidn del proyecto.

Solicitud de autorizacién ante I3

USIIE.
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Anexo 3. Articulo 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacién

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de

este Cddigo, deberan contener los siguientes requisitos:

La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social
de quien los expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley
del Impuesto sobre la Renta. Tratdndose de contribuyentes que tengan
mas de un local o establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local
0 establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.
Fraccion reformada DOF 12-11-2021.

El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion
Tributaria, referidos en la fraccion IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este
Cadigo, asi como el sello digital del contribuyente que lo expide.

El lugar y fecha de expedicion.

La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social;
asi como el codigo postal del domicilio fiscal de la persona a favor de
quien se expida, asimismo, se debe indicar la clave del uso fiscal que el
receptor le dara al comprobante fiscal. Parrafo reformado DOF 12-11-
2021 Cuando no se cuente con la clave del registro federal de
contribuyentes a que se refiere esta fraccion, se sefialarq la clave
genérica que establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante
reglas de caracter general, considerandose la operacién como celebrada
con el publico en general. El Servicio de Administracion Tributaria podra
establecer facilidades o especificaciones mediante reglas de caracter
general para la expedicién de comprobantes fiscales digitales por Internet
por operaciones celebradas con el publico en general. Tratdndose de
comprobantes fiscales digitales por Internet que se utilicen para solicitar
la devolucién del impuesto al valor agregado a turistas extranjeros o que
amparen ventas efectuadas a pasajeros internacionales que salgan del
pais via aérea, terrestre o maritima, asi como ventas en establecimientos
autorizados para la exposicion y ventas de mercancias extranjeras o

nacionales a pasajeros que arriben al pais en puertos aéreos



internacionales, conjuntamente con la clave genérica que para tales
efectos establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante
reglas de caracter general, deberan contener los datos de identificacion
del turista o pasajero y del medio de transporte en que éste salga o arribe
al pais, segun sea el caso, ademas de cumplir con los requisitos que
sefiale el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de
caracter general.
La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o
descripcion del servicio o del uso 0 goce que amparen, estos datos se
asentaran en los comprobantes fiscales digitales CODIGO FISCAL DE LA
FEDERACION CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA
UNION Secretaria General Secretaria de Servicios Parlamentarios Ultima
Reforma DOF 12-11-2021 57 de 352 por Internet usando los catalogos
incluidos en las especificaciones tecnoldgicas a que se refiere la fraccion
VI del articulo 29 de este Cdédigo.
Cuando exista discrepancia entre la descripcion de los bienes,
mercancias, servicio o del uso o goce sefialados en el comprobante fiscal
digital por Internet y la actividad econdmica registrada por el contribuyente
en términos de lo previsto en el articulo 27, apartado B, fraccién Il de este
Cddigo, la autoridad fiscal actualizara las actividades econémicas y
obligaciones de dicho contribuyente al régimen fiscal que le corresponda.
Los contribuyentes que estuvieran inconformes con dicha actualizacion
podran llevar a cabo el procedimiento de aclaracién que el Servicio de
Administracién Tributaria determine mediante reglas de caracter general.
Parrafo adicionado DOF 12-11-2021.
Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuacion
se indican, deberan cumplir adicionalmente con lo que en cada caso se
especifica:

a). Los que se expidan a las personas fisicas que cumplan sus
obligaciones fiscales por conducto del coordinado, las cuales hayan

optado por pagar el impuesto individualmente de conformidad con lo



establecido por el articulo 73, quinto parrafo de la Ley del Impuesto sobre
la Renta, deberan identificar el vehiculo que les corresponda.

b) Los que amparen donativos deducibles en términos de la Ley del
Impuesto sobre la Renta, deberan sefialar expresamente tal situacion y
contener el nimero y fecha del oficio constancia de la autorizacion para
recibir dichos donativos o, en su caso, del oficio de renovacion
correspondiente. Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos
previamente, para los efectos del impuesto sobre la renta, se indicard que
el donativo no es deducible.

c) Los que se expidan por la obtencidn de ingresos por arrendamiento
y en general por otorgar el uso o goce temporal de bienes inmuebles,
deberan contener el nimero de cuenta predial del inmueble de que se
trate 0, en su caso, los datos de identificacion del certificado de
participacion inmobiliaria no amortizable.

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial
sobre produccion y servicios que enajenen tabacos labrados de
conformidad con lo establecido por el articulo 19, fraccion Il, ultimo péarrafo
de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios, deberan
especificar el peso total de tabaco contenido en los tabacos labrados
enajenados 0, en su caso, la cantidad de cigarros enajenados.

e) Los que expidan los fabricantes, ensambladores, comercializadores
e importadores de automoviles en forma definitiva, cuyo destino sea
permanecer en territorio nacional para su circulacion o comercializacion,
deberan contener el nimero de identificacién y la clave vehiculares que
corresponda al automdvil. El valor del vehiculo enajenado debera estar
expresado en el comprobante correspondiente en moneda nacional. Para
efectos de esta fraccion se entiende por automévil la definicion contenida
en el articulo 5 de la Ley Federal del Impuesto sobre Automaoviles Nuevos.
Cuando los bienes o las mercancias no puedan ser identificados
individualmente, se hara el sefialamiento expreso de tal situacion.
CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION CAMARA DE DIPUTADOS DEL



VI.

VILI.

H. CONGRESO DE LA UNION Secretaria General Secretaria de
Servicios Parlamentarios Ultima Reforma DOF 12-11-2021 58 de 352.

El valor unitario consignado en numero. Los comprobantes que se
expidan en los supuestos que a continuacién se indican, deberan cumplir
adicionalmente con lo que en cada caso se especifica:

a) Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes ¢pticos
graduados, deberan separar el monto que corresponda por dicho
concepto.

b) Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de
transportacion escolar, deberan separar el monto que corresponda por
dicho concepto.

c) Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emision
de los documentos pendientes de cobro de conformidad con lo
establecido por el articulo 10.-C, fraccion Ill de la Ley del Impuesto al
Valor Agregado, deberan consignar la cantidad efectivamente pagada por
el deudor cuando los adquirentes hayan otorgado descuentos, rebajas o
bonificaciones.

El importe total consignado en numero o letra, conforme a lo siguiente:

a) Cuando la contraprestacion se pague en una sola exhibicion, en el
momento en que se expida el comprobante fiscal digital por Internet
correspondiente a la operacion de que se trate, se sefialara
expresamente dicha situacion, ademas se indicara el importe total de la
operacion y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados
desglosados con cada una de las tasas del impuesto correspondiente v,
en su caso, el monto de los impuestos retenidos. Los contribuyentes que
realicen las operaciones a que se refieren los articulos 20.-A de la Ley del
Impuesto al Valor Agregado; 19, fraccion Il de la Ley del Impuesto
Especial sobre Produccion y Servicios, y 11, tercer parrafo de la Ley
Federal del Impuesto sobre Automéviles Nuevos, no trasladaran el
impuesto en forma expresa y por separado, salvo tratandose de la

enajenacion de los bienes a que se refiere el articulo 20., fraccion I,



VIII.

incisos A), D), F), G), 1) y J) de la Ley del Impuesto Especial sobre
Produccion y Servicios, cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente
de este impuesto por dichos bienes y asi lo solicite. TratAndose de
contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban
por la prestacién de servicios se considerard como una sola exhibicion y
no como una parcialidad.

b) Cuando la contraprestacién no se pague en una sola exhibicién, o
pagandose en una sola exhibicion, ésta se realice de manera diferida del
momento en que se emite el comprobante fiscal digital por Internet que
ampara el valor total de la operacion, se emitira un comprobante fiscal
digital por Internet por el valor total de la operacion en el momento en que
ésta se realice y se expedird un comprobante fiscal digital por Internet por
cada uno del resto de los pagos que se reciban, en los términos que
establezca el Servicio de Administracion Tributaria mediante reglas de
caracter general, los cuales deberan sefalar el folio del comprobante
fiscal digital por Internet emitido por el total de la operacion.

c) Sedalar la forma en que se realizé el pago, ya sea en efectivo,
transferencias electrénicas de fondos, cheques nominativos o tarjetas de
deébito, de crédito, de servicio o las denominadas monederos electronicos
que autorice el Servicio de Administracion Tributaria. CODIGO FISCAL
DE LA FEDERACION CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO
DE LA UNION Secretaria General Secretaria de Servicios Parlamentarios
Ultima Reforma DOF 12-11-2021 59 de 352.

Tratandose de mercancias de importacion:

a) El nimero y fecha del documento aduanero, tratandose de ventas
de primera mano.

b) En importaciones efectuadas a favor de un tercero, el nUmero y
fecha del documento aduanero, los conceptos y montos pagados por el
contribuyente directamente al proveedor extranjero y los importes de las
contribuciones pagadas con motivo de la importacion.



Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y dé a
conocer el Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de
carécter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet, incluyendo los que se
generen para efectos de amparar la retencion de contribuciones deberan
contener los requisitos que determine el Servicio de Administracion
Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que estén amparadas en los comprobantes fiscales que
no rednan algun requisito de los establecidos en esta disposicién o en el
articulo 29 de este Codigo, segun sea el caso, o cuando los datos
contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a lo sefialado por
las disposiciones fiscales, no podran deducirse o acreditarse fiscalmente.
Salvo que las disposiciones fiscales prevean un plazo menor, los
comprobantes fiscales digitales por Internet sélo podran cancelarse en el
ejercicio en el que se expidan y siempre que la persona a favor de quien
se expidan acepte su cancelacién. Parrafo reformado DOF 12-11-2021 El
Servicio de Administracién Tributaria, mediante reglas de caracter
general, establecerd la forma y los medios en los que se debera
manifestar la aceptacion a que se refiere el parrafo anterior, asi como las
caracteristicas de los comprobantes fiscales digitales por Internet o
documentos digitales a que se refiere el articulo 29, primer y altimo
parrafo de este Codigo en el caso de operaciones realizadas con
residentes en el extranjero sin establecimiento permanente en México.
Parrafo reformado DOF 12-11-2021

Cuando los contribuyentes cancelen comprobantes fiscales digitales por
Internet que amparen ingresos, deberan justificar y soportar
documentalmente el motivo de dicha cancelaciéon, misma que podra ser
verificada por las autoridades fiscales en el ejercicio de las facultades
establecidas en este Cdadigo. Parrafo adicionado DOF 12-11-2021

El Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter

general, podréa establecer los casos en los que los contribuyentes deban



emitir el comprobante fiscal digital por Internet en un plazo distinto al

sefalado en el Reglamento de este Cdédigo.
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PRESENTACION

Debido a la carencia de procesos debidamente formalizados que ha tenido la Escuela
de Bellas Artes de Amecameca, y como parte de la aportacion que se pretende hacer a
la institucion como resultado de la experiencia laboral adquirida, a continuacion, se
propone un Manual de Politicas y Procedimientos aplicable al Departamento de
Administracién de Recursos y Finanzas. El presente manual tiene como objetivo definir
y formalizar los procesos de ingresos y egresos, para una correcta ejecucion de las

tareas del puesto con apego al marco legal e institucional aplicable.

Si bien es cierto, en la Escuela de Bellas Artes de Amecameca la mayor parte de los
procesos existentes son de indole meramente académico, también coexisten procesos
administrativos que coadyuvan a que la institucion cumpla con sus propositos. La
claridad, confiablidad y la transparencia de los procesos relacionados con la obtencion
y aplicacion de los recursos financieros con que cuenta la escuela es de vital

importancia para lograr su supervivencia.

Es por ello, que el presente manual dara a conocer las politicas y procedimientos de los
procesos tanto de ingresos y egresos de la escuela, para que aquel interesado en
conocer alguno de ellos lo pueda realizar de una manera mas practica y ejecutarlo de

la manera correcta.



MARCO LEGAL APLICABLE

Caodigo Fiscal de la Federacion
Ley del Impuesto Sobre la Renta

Catalogo de Cuentas de Ingresos y Egresos, para las Escuelas

Preparatorias Oficiales y Centros de Bachillerato Tecnoldgicos.



1. PROCEDIMIENTOS DE
INGRESOS



1.1 POLITICAS RELATIVAS A LOS INGRESOS

Todo ingreso recibido en la cuenta bancaria de la Escuela de Bellas Artes de
Amecameca, debera estar respaldado con el comprobante correspondiente.
Los comprobantes deberan ser entregados por el alumno al area de
Administracién de Recursos y Finanzas en un plazo méaximo de dos dias habiles
posteriores a la realizacion del pago de lo contrario deberan pagar nuevamente.
Si por alguna razén el alumno extravia el comprobante de pago, se puede
respetar y reconocer este ingreso siempre y cuando entregue una fotocopia
legible del mismo. De otra manera, debera realizar nuevamente el pago.
Todo comprobante de pago previo a ser entregado, tiene que ser requisitado con
los datos personales requeridos por este procedimiento. De lo contrario, no
debera ser recibido.
El contra recibo generado por el sistema SIASE, (de acuerdo con el tramite que
se trate) debera ser turnado a la brevedad a control escolar o titulacion para ser
entregado al alumno.
En la entrega de contra recibos se debera revisar que se entregue al alumno la
copia marcada con la leyenda “Alumno”.
Todo ingreso que no esté respaldado con un comprobante, serd reconocido
como un pago no identificado por la institucibn y se registrara
extraordinariamente en la cuenta de “donaciones”.
Se consideran ingresos todos aquellos provenientes de alguno de los siguientes
tramites:

1. Inscripciones

2. Reinscripciones

3. Examenes profesionales

VI



1.2 INSCRIPCIONES Y REINSCRIPCIONES

Descripcién del proceso:

Las inscripciones y reinscripciones son el tramite que realizan los alumnos de la
escuela cada semestre para poder registrarse a un semestre de un periodo escolar.
Este tramite requiere el pago de una cuota atendiendo ciertos requerimientos que
previamente establece la institucion y finaliza con obtencion de un comprobante de

inscripcion / reinscripcion (contra recibo) por parte del alumno.

Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el alumno, €l o la

Administrador (a) de Recursos y Finanzas, el Area de Control Escolar y la Direccion

Escolar.

Autoridad y Responsabilidad:

e Direccion Escolar: Autoriza recibos.

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Publica datos bancarios y
disposiciones aplicables a la entrega de comprobantes, recibe comprobantes,
registra comprobantes en SIASE, emite contra recibos y los remite a control
escolar para su entrega.

e Control Escolar: recibe y entrega contra recibo al alumno.

e Alumno: Recaba datos de inscripciones, paga la cuota correspondiente y
entrega comprobante requisitado conforme a las disposiciones a la

Administracion de Recursos y Finanzas.
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Fuente: Elaboracion propia,2022.
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1.3 EXAMENES PROFESIONALES

Descripcion del proceso:

Los examenes de profesionales es la cuota que cubre el alumno para hacer el tramite
de titulacién, dicho pago se realiza cuando el alumno esta convencido de iniciar con
este proceso. Este tramite requiere el pago, atendiendo ciertos requerimientos que
previamente establece la institucion y finaliza con obtencion de un comprobante de

examenes profesionales (contra recibo) por parte del alumno.

Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el alumno, él o la

Administrador (a) de Recursos y Finanzas, el Area de Titulacion y la Direccién Escolar.

Autoridad y Responsabilidad:

e Direccion Escolar: Autoriza recibos.

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Publica datos bancarios y
disposiciones aplicables a la entrega de comprobantes, recibe comprobantes,
registra comprobantes en SIASE, emite contra recibos y los remite a titulacion
para su entrega.

e Titulacion: recibe y entrega contra recibo al alumno.

e Alumno: Recaba datos del proceso de titulacion, paga la cuota correspondiente y
entrega comprobante requisitado conforme a las disposiciones a la

Administracion de Recursos y Finanzas.
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2. PROCEDIMIENTOS DE
EGRESOS

XI



2.1 POLITICAS RELATIVAS A LOS EGRESOS

Todo egreso debera ser justificado y facturado apegandose a los requisitos
fiscales aplicables.

Se considerardn gastos menores a todos aquellos cuyo importe sea igual o
menor a $3,000 y su autorizacion depende Unicamente de la Direccion Escolar.
Los gastos mayores son todos aquellos cuyo importe es mayor a $3,000 y su
realizacion esta sujeta a autorizacién previa de la USIIE.

Cuando se trate de pago de servicios como luz, teléfono e internet y su importe
sea mayor de $3,000, no sera necesario someter estos egresos a un proceso de
autorizacion ya que son servicios indispensables para el funcionamiento de la
Institucion.

Los pagos que realice la institucion los podra hacer en efectivo siempre y
cuando su importe no exceda los $2,000 en caso contrario se debera realizar por
medio de cheque bancario.

En la expedicion de cheques, el importe de cada uno debe coincidir con el saldo
de la factura que avala el egreso realizado.

Todo egreso realizado por la compra de materiales o equipos debera
evidenciarse (ademas del comprobante respectivo), con una fotografia del de los
articulos adquiridos.

Los recibos de nomina del personal no docente entregados se deberan
respaldar anexando una copia del INE del servidor publico para corroborar que
recibio efectivamente su remuneracion.

Todo anticipo o pago parcial realizado por concepto de mantenimiento a las
instalaciones debera realizarse a través de cheque sin importar que su importe
sea menor a $2,000.

Todo recibo elaborado por concepto de anticipos 0 pagos parciales de
mantenimiento deberd estar respaldados con copia de la credencial de elector
de quien recibe dicho anticipo o pago parcial, asi como con fotocopia del cheque

correspondiente.

Xl



En la recepcion y validacion de facturas se debera revisar exhaustivamente el
cumplimiento de requisitos que marca el articulo 29-a del Cddigo Fiscal de la
Federacion. Requisitos de los comprobantes fiscales.

Las facturas deberan ser exigidas al proveedor o prestador del servicio al
momento de realizarse el pago.

Para el reembolso de viaticos, se deberan entregar los tickets para poder
complementar el proceso de comprobacion.

La entrega de tickets para efectos de reembolso de viaticos se debera hacer en
un plazo maximo de dos dias habiles posteriores a la fecha de la comision
asignada, con el fin de realizar el proceso de comprobacién oportunamente.
Cuando la comisién sea a fin de mes, la entrega de los tickets debera ser
inmediata de otra forma, puede quedar fuera de la contabilidad del mes y por
ende, no procedera el reembolso solicitado.

Cuando un ticket no sea legible, no serd considerado y dicho reembolso no
procedera.

Para que un ticket sea reembolsado, primero debe de estar debidamente
facturado.

X1



2.2PAGO DE HONORARIOS AL PERSONAL NO DOCENTE

Descripcion del proceso:

El pago de honorarios al personal no docente es un proceso que se realiza cada
quincena durante los meses que ha sido autorizado, dicho proceso es de suma
importancia ya que previamente se deben revisar el control asistencial para a la
determinacion del pago y requiere resguardar los recibos de pago para tener sustento
gue estos honorarios fueron debidamente pagados, asi como para poder comprobar

este egreso.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el personal no docente,
él o la Administrador (a) de Recursos y Finanzas, y la Direccion Escolar.

Autoridad y Responsabilidad:

e Direccién Escolar: Autoriza y paga al personal no docente.

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Gestiona desde el sistema SIASE,
revisa el control de asistencia, remite recibos de pago a direccidén para que se
realice el pago.

e Personal no docente: Recibe pago y firma recibo de conformidad y entrega copia

de su credencial de elector.
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Fuente: Elaboracion propia,2022.
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2.3 PAGO DE SERVICIOS

Descripcion del proceso:

El pago de servicios es un proceso que se realiza cada mes, dicho proceso inicia desde
el momento que el proveedor envia el estado de cuenta para a su vez el departamento
de Administraciéon de Recursos y Finanzas lo remita a la Direccion para su pago
oportuno y después resguardar el comprobante de pago para realizar la comprobacién

correspondiente.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el o la Administrador (a)

de Recursos y Finanzas, y la Direccién Escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

e Direccion Escolar: Autoriza y paga el estado de cuenta del servicio.
e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Envia estado de cuenta a direccion
para que se efectué el pago y finalmente resguarda el comprobante.

e Proveedor del servicio: envia el estado de cuenta para que se realice el pago.
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Fuente: Elaboracion propia,2022.
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2.4 COMPRA DE INSUMOS

Descripcion del proceso:

La compra de insumos refiere a la adquisicion de bienes de consumo y equipamiento
necesarios para la operacion de la escuela. Sin embargo, este proceso requiere un
andlisis de las necesidades prioritarias de la institucion y la suficiencia presupuestaria.
Para ello, el presente procedimiento guia el actuar de la persona responsable de esta

funcion para que la realice de una manera racional.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el proveedor, él o la

Administrador (a) de Recursos y Finanzas, y la Direccién Escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

e Direccidn Escolar: Revisa, autoriza y expide el cheque para el pago de los
insumos y articulos adquiridos.

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Envia pedido, solicita el pago a
Direccion, recibe insumos y por ultimo resguarda el material, factura y demas
soportes documentales.

e Proveedor del servicio: Recibe requisicion, surte pedido, hace entrega de la
factura que avala la compra realizada y entrega documentacion requerida para

soportar documentalmente el pago recibido.
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2.5MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

Descripcion del proceso:

Este proceso se encarga de que las instalaciones de la institucion se encuentren en
buenas condiciones. Para ello, se realiza una lista del mantenimiento que debe realizar
en la institucion. Con base en ello, se identifican que servicios se deberan cotizar con

proveedores.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el proveedor, él o la

Administrador (a) de Recursos y Finanzas, y la Direccién Escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

e Direccidn Escolar: Revisa, autoriza y paga el pago de los insumos adquiridos.
e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Envia pedido, transfiere el pago a
direccidn, recibe insumos y por ultimo resguarda el material y factura.

e Proveedor del servicio: hace entrega el estado de cuenta para que se genera el

pago.
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Fuente: Elaboracion propia,2022.
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2.6 PAGO DE VIATICOS

Descripcion del proceso:

Este proceso aplica cuando la Direccion escolar comisiona al personal administrativo,
para asistir a reuniones, entrega de documentacion o actividades afines organizadas
por organismos de la Administracién Central de los cuales la Escuela de Bellas Artes
de Amecameca depende. Para atender estas comisiones el personal recibe un
reembolso en efectivo por los pagos realizados por concepto de gastos de traslados
como son gasolinas, casetas o boletos de autoblUs siempre y cuando se pueda
respaldar con un comprobante como es una factura, un ticket o un comprobante que

posteriormente se pueda facturar.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado y respetado por el servidor publico, él o

la Administrador (a) de Recursos y Finanzas, y la Direcciéon Escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

e Direccién Escolar: Comisiona, firma y realiza el pago de la comision.

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: Elabora aviso de comision, lo pasa a
firma y pago, lo entrega al servidor publico y le explica los viaticos autorizados,
recibe comprobantes, recaba facturas y solicita el reembolso al servidor publico.

e Servidor publico: Recibe aviso, atiende la comision y recaba sellos confirmando
gue estuvo ahi.

e USIIE Requiere la asistencia del encargado de un area en una fecha en sus

instalaciones, sella 'y firma aviso de comision.
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SERVICIO ADMINISTRATIVO
JOSEFA ORTIZ DE DOMINGUEZ,
OFICINA DESCONCENTRADA
DE ATENCION AL PUBLICO
NEZAHUALCOYOTL

Recibe aviso de
comision e informacion A
de vidticos

¥

Asiste a la comision pagando
CON recursos propios los
viaticos comespondientes.

INICIO ]

Designa al Servidor Piblico
para atender a la comision

Elabora aviso de comision ‘

I—@-_’I Firma aviso de comisidn ‘

Entrega avise de comision a
Servidor Piblics designado, y
explica & tpo de  widticos
autorizados y los medios de
comprebacion requernidos.

o O—

Recaba firma y sello para
demostrar que atendid la
comision asignada

Integra al oficio de comisién
ya finado y sellado los

Firma y sella & oficic de
comision

Devuelive oficio a

[

tickets que respaldan el
pago de widticos y revisa
que este completa.

1

Regresa al paso 10

Recibe reembolso  de
viaticos y entrega INE.

portal del SAT

Recibe tickets, genera las
facturas y las verifica en &

Informa 3 direcsitn que ya se
puede realzar el reemboiso y

Realiza el
12 reembolso 3
Servidor  Piiblico

TESQUArda COcumEniaciin para
laborar cane fnandien.

administrativo

FIN

Servidor Piiblico

Fuente: Elaboracion propia,2022.
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3. PROCEDIMIENTOS DE
INTEGRACION Y
ENTREGA DEL CORTE
FINANCIERO
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3.1 POLITICAS RELATIVAS A LA INTEGRACION Y ENTREGA DE LA
INFORMACION

La integracion del corte financiero debe ir acompafiado de los bauchers que son
entregados por los alumnos al momento de realizar cualquier deposito, dichos

baucher seran pegados en el anverso del contra recibo.

El legajo de ingresos debe contener una portada, y coserlo con pastas ahuladas

transparentes, para su mejor manejo.

Si fuera el caso que algun contra recibo no tenga soporte solo se deja en blanco

el reverso y se hace una nota aclaratoria.

El legajo de los egresos debe contener oficios dirigidos a dos departamentos
uno de ellos es el Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina
Desconcentrada de Atencién al publico Nezahualcoyotl” y la Direccion General

de Inclusion y Fortaleciendo Educativo.

Cada egreso debe estar respaldado con una factura y una fotografia del material
gue se ha adquirido, en cuestion de pago de honorarios a personal no docente
es el control de asistencia y pago de servicios o0 material que no es tangible solo

se coloca factura.

Cada factura al reverso de ella debe contener la verificacion que se realiza en el

portal del SAT (Servicio de Administracion Tributaria).

En legajo del egreso se deberd anexar una hoja donde se colocard una breve
resefla para que fuera ocupado el material, ligando el numero de factura y

namero de cuenta donde fue ingresado.
Cada egreso pagado debera apegarse a lo que marca el articulo 147 de la LISR.

Una vez autorizado por el Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez,
Oficina Desconcentrada de Atencion al publico Nezahualcoyotl” se remite a firma
y sello a la Direccion General de Inclusién y Fortaleciendo Educativo y dando por
terminado a y regresado al el Servicio Administrativo Josefa Ortiz de

Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencion al publico Nezahualcoyotl”.
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e El legajo de egresos se debera de entregar en n folder rotulado y sujetado con

un broche.
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3.2INTEGRACION DEL LEGAJO DE INGRESOS

Descripcién del proceso

La integraciéon de legajo de ingresos es un proceso que se debe hacer bimestral, en él
se van a incluir todos los contras recibos de los depésitos que se hallan generado
durante el bimestre y en la parte reversa del baucher se debera colocar el baucher

correspondiente.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado por él o la Administrador (a) de

Recursos y Finanzas, y la Direccion Escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: realiza el corte financiero

e Direccién escolar: Da visto bueno y autoriza el corte
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Diagrama de Flujo:

INTEGRACION DEL LEGAJO DE INGRESOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y FINANZAS

INICIO

Emite contra recibos de
los ingresos recibidos

@

Documenta con soportes
cada contra recibo.

19

Ordena por numero de
folio.

29

Elabora caratula colocando
datos de identificacion

19;

Integra el legajo

l

{ FIN }

Fuente: Elaboracion propia,2022.
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3.3INTEGRACION EL LEGAJO DE EGRESOS

Descripcién del proceso

La integracién de legajo de Egresos es un proceso que se debe hacer bimestral, en él
se van a incluir todas las facturas de egresos generados, junto con las evidencias
fotogréficas, las verificaciones de la factura y una papeleta donde se colocara para que

fuera ocupado el egreso.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado por él o la Administrador (a) de

Recursos y finanzas, y la Direccion escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

¢ Administrador(a) de Recursos y Finanzas: realiza el legajo de egresos

e Direccién escolar: Da visto bueno y autoriza el legajo de egresos
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Diagrama de Flujo:

INTEGRACION DEL LEGAJO DE EGRESOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y FINANZAS

INICIO

Recaba facturas y recibos

S

Documenta cada factura o recibo
con el soporte correspondiente.

&

Clasificar cada gasto con la cuenta
que corresponda el egreso.

©

Se ordena de forma como va en el
catalogo.

©

Integra el legajo de egresos

|

[ FIN ]

Fuente: Elaboracion propia,2022.
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3.4AUTORIZACIONES

Descripcion del proceso

Las autorizaciones son un proceso que se debe de seguir para poder tener completo y
culminado el corte financiero, en primer momento se debe llevar al Servicio
Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencion al
publico Nezahualcdyotl” para que sea revisado y autorizado, a su vez es regresado al
administrador (a) de recursos y finanzas, para que se lleve a la direccién de
Fortalecimiento Educativo en un plazo no mayor a 72hrs, una vez entregado por la
Direccion de Fortalecimiento Educativo, se remite nuevamente a la instancia de
Nezahualcoyotl para dar como concluido el protocolo y finalmente se resguarda en la

institucion.
Alcance del proceso:

El presente procedimiento debe ser observado por el Servicio Administrativo Josefa
Ortiz de Dominguez, Oficina Desconcentrada de Atencién al publico Nezahualcéyotl” y
la Direccion General de Inclusién y Fortaleciendo Educativo. él o el Administrador (a)

de Recursos y Finanzas, y la Direccién Escolar.
Autoridad y Responsabilidad:

e Servicio Administrativo Josefa Ortiz de Dominguez, Oficina Desconcentrada de
Atencién al publico Nezahualcoyotl”: Revisa y autoriza para poder proceder con
el proceso.

e Direccién General de Inclusion y Fortaleciendo Educativo: Revisa y sella para
dar conclusion al corte financiero.

e Administrador(a) de Recursos y Finanzas: realiza el corte financiero

e Direccién escolar: Da visto bueno y autoriza el corte
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Diagrama de Flujo 1:

PROCESO DE INTEGRACION DEL CORTE FINANCIERO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y FINANZAS

[ INIJI_:IO ]

<,
I

‘ Elabora portada ‘

©
¥

Genera oficios de entrega a

©
Anexa el Edo de cuenta del periodo.
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<
+
Anexa la conciliacion bancaria del
periodo.

I
<>
¥
Anexa el reporte general de ingresos y
egresos

G

Anexa el estado general de ingresos y
egresos

L
<,
]
Anexa el legajo de ingresos y egresos

@

Remite a Direccion el corte para
autorizacion

|

| FIN J

Fuente: Elaboracion propia,2022.
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Diagrama de Flujo 2:

PROCESO DE AUTORIZACION DEL CORTE FINANCIERO
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SERVICIO ADMINISTRATIVO JOSEFA ORTIZ
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Diagrama de Flujo 2 (Continuacién)

PROCESO DE AUTORIZACION DEL CORTE FINANCIERO

DIRECCION ESCOLAR

SERVICIO ADMINISTRATIVO JOSEFA ORTIZ DE
DOMINGUEZ, OFICINA DESCONCENTRADA DE ATENCION
AL PUBLICO NEZAHUALCOYOTL

DIRECCION GEMERAL DE
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Fuente: Elaboracion propia,2022.
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