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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobiernc cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamentat es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mis eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadanc es el factor principal de su atencién y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Plblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania, Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefo de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permaneite revisidn y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistenas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de calidad,

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a uno de los objetivos de la
Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria de la Direccion de Administracion y Finanzas. La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o
descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que
delinean la gestién de esta unidad administrativa del Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion,
liderazgo y productividad.

I. OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria en
materia de captacion y regulacidn de los ingresos generados por las Escuelas de Artes y Oficios, y por la capacitacién externa
que proporciona el Instituto, mediante la formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas que regulan su aplicacion.
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LACION DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTO

so: Control de Ingresos: De la solicitud de las facturas de ingresos, su registro y comprobacion a la integracion del
Expediente respectivo.

Procedimiento:
Recepcion, Registro y Control de Ingresos
IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 RROCEDIMIENTO: Recepcion, Registro y Control de Ingresos.

OBJETIVO: ‘-

Normar y controlar las actividades relacionadas con fa captacion de los recursos propios que son generados por las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYOS) por concepto de inscripciones, emision de constancias, expedicién de diplomas, credenciales y por la
renta y concesion de inmuebles, asi como los generados por la capacitacién externa; mediante el establecimiento de mecanismos
y lingamientos que regulen la captacion y entero de |los mismos.

ALCANCE:

s  Aplica al personal administrativo y Directores de las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS), asi como a los servidores
biblicos y titulares de la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria, y del Departamento de Tesoreria que tiénen a su cargo
a captacion y manejo de los recursos que generan los servicios proporcionados por el Instituto de Capacitacion y
Bdiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI). ‘

REFFRENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

- Ley que Transforma al Organo desconcentrado denominado Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo
Industrial (ICATI) en Organismo Descentralizado. Articulo 3, fracciones |, II, Il y IV, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” del |19 de agosto de 1992, sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios, Tituwlo I: de las Responsabilidades
Administrativas, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del || de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.
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— Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afic caorrespondiente, Articulo |, Numeral 7 Ingresos
derivados del Sector Auxiliar, inciso 7.8, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno™,

— Presupuesto de Egresos del Gobiernc del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, Articulo
25, Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno™.

- Reglamento Interior del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial, Periédico Oficial “Gaceta
de| Gobierno™ del 14 de abril de 2009.

— Manual General de Organizacion del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial {ICATI),
apartado referente a la Subdireccion de Contabilidad y Auditoria, al Departamento de Tesoreria y a las Escuelas de
Artes y Oficios (EDAYOS), Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del 20 de octubre de 2009.

RESPONSABILIDADES:

Los Directores de las Escuelas de Artes y Oficios son los responsables de captar y enterar de los recursos que generen sus
planteles por concepto de capacitacion, inscripciones y concesion de cafeterias o papelerias.

El Director de la Escuela de Artes y Oficios debera:

*  Elaborar Oficio de Solicitud de Facturas de Ingresos y remitirlo al Departamento de Tesoreria.
Recibir del Departamento de Tesoreria del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial las
facturas de ingresos.

¢  Supervisar que los ingresos sean depositados oportunamente,

*  Verificar que los reportes de ingresos estén correctamente documentados, requisitados y sean presentados en tiempo
y forma al Departamento de Tesorerfa.

Ef Delegado Administrativo de ia Escuela de Artes y Oficios deberé:

¢ Registrar y resguardar las facturas de ingresos.

*  Efectuar el cobro de los derechos aplicables al caso y expedir la factura correspondiente.

Depositar en tiempo y forma los ingresos obtenidos en las cuentas bancarias que fueron destinadas para tal efecto.
Registrar en el Reporte de Ingresos Propios las entradas que se generen durante |a jornada laboral.

*  Remitir de forma quincenal al Departamento de Tesoreria los ingresos del periodo inmediato anterior.

E Encargado del Area de Control Escolar de las EDAYO debera:

s Conformar la documentaciéon comprobatoria de los pagos por concepto de ingresos propios, en cada unc de los
expedientes relacionados con e! cobro de los derechos, ya sea por alumno o por persona moral, segun sea el caso.

s  Requisitar los formatos relacionados con los reportes de ingresos propios al memento de que estos ocurran, a fin de
que sean remitidos a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria en tiempo y forma.

El Subdirector de Contabilidad y Tesoreria deberi:

+  Registrar en el Libro de Correspondencia el Reporte de Ingresos Propios.

*  Supervisar que fas actividades de suministro de facturas de ingresos, conciliacion de ingrescs, registros y afectaciones
presupuestales y contables, se lleven a cabo conforme z lo establecideo en la normatividad aplicable.

¢  Enviar a los Directores de las EDAYO los formatos para el registro y control de los ingresos del Instituto.

*  FElaborar el Calendario de entrega de comprobantes de ingresos.

El Departamento de Tescreria debera:

¢  Realizar el registro contable de los reportes de ingresos propios de fas EDAYCO y generar la pdliza correspondiente.

s Notificar a {a Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria cualquier inconsistencia manifestada en las conciliaciones
presupuestales,

*  Conformar el archivo de la documentacién soporte de los ingresos obtenidos.

El Encargado de Ventanilla debera:

Recibir y dar tramite a la Solicitud de las facturas de ingresos.

Verificar periddicamente el stock de facturas de ingresos con las que cuenta cada EDAYO.

Suministrar las facturas de ingresos de acuerdo a las solicitudes realizadas por los Directores de las EDAYO.

Revisar que los reportes de ingresos estén debidamente requisitados y que la documentacion soporte se encuentre
completa y en orden.

«  Entregar a la Subdireccién de Contabilidad y Tesoreria, previo al término de la jornada laboral, el Reporte de Ingresos
Propios y la documentacién soporte, a fin de que sea registrado.

DEFINICIONES:

—  Escuela de Artes y Oficios (EDAYO).- Unidad capacitadora en la que son impartidos los curses de capacitacion.
- Ingresos.- Flujo de recurscs que recibe el ente piblico que deben reconocerse cuande se perciban o causen como
resultado del flujo real de bienes o servicios, o recibidos de recursos aportados o transferidos sin contraprestacion.
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Facturas de ingresos.- Forma valorada con datos preestablecidos probatorio de la realizacion de una operacion
econdmica; consta de un original y dos copias, las cuales se administran en el siguiente orden: e! original para el
interesado, copia azul para la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, y copia verde para el archive que corresponda.
Stock.- Conjunto de facturas de ingresos en depdsito o reserva, bajo el resguarde de una unidad administrativa
determinada.

MOS:

Solicitud de Facturas de ingresos con los requisitos fiscales que sefiala el Cédigo Fiscal del Estado de México, en original y
dos copias.

RESULTADOS:

INTE

POLIT

Expediente que contiene documentacidn referente a los ingresos de cada Escuela de Artes y Oficios.
RACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

—  Registro contable en Sistema PROGRESS.
- Registro en el Sistema de Presupuesto por Programas (SIPREP).

FICAS:

~ Los Directores de las EDAYO solicitaran con anticipacion a la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria la dotacion
de facturas de ingresos, siempre y cuando sdlo cuenten con un stock minimo de 100 facturas en sus planteles. Para
el caso en que cuenten con mas de 100 facturas y requieran el suministro, deberin elaborar y remitir a la
Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, un Reporte de Ingresos extraordinario, sin que ello implique la falta de
cumplimiento de alguno de los reportes de ingresos ya calendarizados.

—  Sin excepcién alguna por cualquier cobro que realicen los Delegados Administrativos o los Directores de fas
Escuelas de Artes y Oficio por concepto de inscripcion y renta por condicion de cafeterias o papelerias, se expedira
la Factura correspondiente. .

-  Los ingresos recaudados durante la jornada laboral, deberan depositarse por el Director de la EDAYO, Delegado
Administrativo o equivalente en las cuentas bancarias destinadas para tal efecto, a mas tardar el dia hdbil siguiente.
En el caso de que durante la jornada laboral se recauden mis de $5,000.00 M.N., éstos deberin depositarse ese
mismo dia.

— Invariablemente los depésitos bancarios deberan realizarse dentro del periodo establecido, antes de la fecha en que
se reporten los ingresos.

— Bl Delegado Administrativo deberd registrar de manera inmediata los ingresos que perciba en el formato
preestablecido para ello.

—  El Delegado Administrativo y el responsable de Control Escolar del plantel deberan de compulsar periddicamente
sus registros, a efecto de que el resultado de los alumnos inscritos cuadre con los ingresos percibidos y
depositados.

—  El Director de la EDAYO y el Delegado Administrativo deberan resguardar y custodiar los recursos recaudados
por ingresos propios que se posean en el Plantel, asi como las facturas de ingresos, en ningin caso los recursos
podran ser utilizados o erogados.

— Los Directores de las EDAYQ deberan verificar que en los reportes respectivos se cumpla con el consecutivo de
las facturas, no deberd faltar ninguna factura; las facturas canceladas se deberin remitir en todas sus copias a la
Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, en los respectivos formatos comprobatorios.

—  Invariablemente las Escuelas de Artes y Oficios (EDAYOS) deberan respetar las fechas de entrega de comprobantes
de ingresos, de conformidad con el Calendario establecido para tal efecto.

—  Sin excepcion alguna el Subdirector de Control Escolar debera remitir los primeros tres dias habiles de cada mes a
la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria ef formato denominado “Reporte Mensual de Matricula de Alumnos”
{05-MAT-ESC).

— El Director de la Escuela de Artes y Oficios que corresponda, deberd solventar y dar respuesta a la Solicitud de
Aclaraciones por inconsistencias (06-OFI-INC) remitida por el Departamento de Tesoreria del }CAT!, en un
término no mayor de tres dias hibiles contados a partir de su recepcion.

DESARROLLO: Recepcidn, Registro y Control de Ingresos.

Ng. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO
EDAYO Elabora en original y copia la Solicitud de Facturas de Ingresos (01-SOL-FAC)
(Director) dirigida al Subdirector de Contabilidad y Tesoreria.

Entrega solicitud en original y copia en la ventanilla del Departamento de
Tesoreria.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de Tesoreria
{Ventanilia)

Departamento de Tesoreria
(Ventanilla}

EDAYO
(Director)

Departamento de Tesoreria
(Ventanilia)

Departamento de Tesoreria
(Ventanilla)

EDAYO

(Director)

Departamento de Tesoreria
(Ventanilla)

EDAYQO
(Director)

Departamento de Tesoreria
(Ventanilla)

Departamento de Tesoreria
(Ventanilla)

Subdireccion de Contabilidad y

Tesoreria
(Secretaria)
EDAYO
(Director)

EDAYO
(Delegado Administrativo)
EDAYO
(Delegado Administrativo)

ACTIVIDAD

Recibe Solicitud de Facturas de Ingresos {01-SOL-FAC) en original y copia, la
revisa y determina: ;Cumple los requisitos?

No cumple con los requisitos, devuelve Solicitud de Facturas de Ingresos (01-
SOL-FAC) en original y copia al Director de la Escuela de Artes y Oficios de que
se trate ¥ le solicita solvente los requerimientos.

Recibe Solicitud de Facturas de Ingresos (01-SOL-FAC} en original y copia, se
entera, solventa los requisitos, y posteriormente, las entrega en Ventanilla.

Se conecta con la Operacién No. 2.

Si, cumple con todes los requisitos, verifica en sus registros el stock con el que
tuenta actualmente la Escuela de Artes y Oficios EDAYO, y el cumplimiento
oportuno de sus reportes de ingresos y determina:

iRequiere suministro, esta al corriente en el reporte de ingresos?

No requiere suministro, anota en ¢l acuse de recibido la leyenda: No es posible
atender su solicitud debide ¢ que ain cuenta con mds de 100 facturas y entrega el
acuse al Director de la Escuela de Artes y Oficios que corresponda.

Archiva original de la Solicitud de Facturas de Ingresos (01-5OL-FAC).

Recibe acuse de recibido, se entera de la leyenda y se retira.

Posteriormente, archiva acuse.

No estd al corriente, ya que presenta un atraso en el reporte de ingresos, anota
en el acuse de recibido la leyenda: La EDAYO a la fecha cuenta con atrase en el
reporte de ingresos de la o las quincenas ... y le entrega acuse al Director de la
Escuela de Artes y Oficios de que se trate.

En este caso, también le entregara al Director, original y copia de la Solicitud de
Reporte de Ingresos (02-REQ-ING}, obtiene firma de acuse de recibo en la copia
¥ la resguarda.

(Se conecta con la Operacion No. 11).

Archiva original de la Solicitud de Facturas de Ingresos (31-SOL-FAC).

Recibe acuse de recibo con la leyenda, asi como Sclicitud de Reporte de ingresos
(02-REQ-ING) en original y copia, se entera, firma de recibido, devuelve copia y
se retira.

Posteriormente, los resguarda.

Si requiere suministro y esta al corriente en el reporte de ingresos, le entrega al
Director de la EDAYO copia de la Solicitud de Factura de Ingresos (01-SOL-
FAC), las facturas de ingresos solicitadas, a través del formato Recibo de Facturas
para Ingresos Propios {03-REC-FAC) en original, y obtiene firma de recibido en el
mismo.

Integra expediente, anexa originales de la Solicitud de Facturas de Ingresos (01-
SOL-FAC) y del Recibo de Facturas.

Archiva Expediente.
Periddicamente antes de que termine la jornada de trabajo, turna a la Secretaria

de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria acuse de la Solicitud de Reporte
de Ingresos (02-REQ-ING) para su registro en el libro de correspondencia.

Recibe acuse de la Sclicitud de Reporte de Ingresos (02-REQ-ING]), lo registra y
le resguarda temporalmente.

Recibe copia de la Solicitud de Facturas (01-SOL-FAC), formato Recibo de
Facturas para Ingresos Propios (03-REC-FAC) en original y las facturas, revisa,
firma de recibido en el recibo, lo devuelve y se retira.

Posteriormente, entrega las facturas de ingresos al Delegado Administrativo del
plantel.

Archiva copia de la Solicitud de Facturas de Ingresos (01-SOLFAC).

Recibe las facturas de ingresos, las registra, las resguarda en un lugar seguro y
espera para, posteriormente, utilizarlas de acuerdo a las necesidades.

Una vez cumplidos los respectivos requisitos realiza el cobro aplicable al caso.
Expide las facturas correspondientes, cancela originales y copias con el sello de
pagado. Entrega original al alumno y resguarda copias de las facturas.

Registra en el Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) contenido en el
sistema todas las entradas que se generen durante la jornada laboral. (Se conecta
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Departamento de Tesoreria
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(Director)

Departamento de Tesoreria
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ACTIVIDAD

con la Operacion No. 17).

Deposita en las cuentas bancarias a nombre del ICATI los recursos recaudados.
Obtiene ficha de depdsito bancario original, genera una copia para archivo y la
resguarda.

Posteriormente, entrega al responsable del Area de Control Escolar de la Escuela
de Artes y Oficios de que se trate, copias verdes de las facturas de ingresos.

Recibe copias verdes de las facturas de ingresos, localiza los Expedientes y las
integra al expediente que corresponda. Resguarda Expedientes.

Una vez que concluye la jornada laboral, extrae de archivo copias azules de las
facturas, imprime Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) y hojas de
documentacién comprobatoria en original; en éstas pega en forma consecutiva las
copias azules de las facturas de ingresos y la ficha o fichas de depésito que
amparen el total del Reporte.

Firma Reporte, anexa las hojas de documentacién comprobatoriz ¥ los turna al
Responsable del Area de Control Escolar para su revisién y firma.

Recibe Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) original, debidamente firmado
y con documentacion soporte; verifica, firma y remite la documentacidn al
Director de la Escuela de Artes y Oficios para que, posteriormente, lo entregue al
Instituto.

Recibe Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) original y documentacion
soporte, revisa, valida, firma de autcrizacién y obtiene copia del Reporte.

Posteriormente, entrega Reporte en original y copia, y documentacién soporte
en la Ventanilla del Departamento de Tesoreria del ICAT| de acuerdo al
Calendario de entrega de comprobantes de ingresos y obtiene acuse de recibo en
copia del Reporte de ingresos Propios (04-REC-HNG).

Resguarda copia del Reporte.

Recibe el Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) en original y copia, y
documentacidn soporte (copias azules), verifica su procedencia, acusa de recibido
en la copia y la devuelve.

Periodicamente, antes de que concluya a jornada de trabajo turna el Reporte de
Ingresos original y la documentacion soporte a la Subdireccién de Contabilidad y
Tesoreria para su registro en el libro de correspondencia.

Recibe el Reparte de Ingresos Propios (04-REC-ING) original y documentacion
soporte ¥ lo registra en su libro de correspondencia.

Asimismo, recibe de la Subdireccion de Control Escolar el Reporte Mensual de
Matricula de Alumno (05-MAT-ESC) original que contiene informacion de Ila
matricula de alumnos. Posteriormente, remite Reporte de Ingresos Propios en
original, {04-REC-ING}, documentacién soporte y Reporte Mensual de Matricula
de Alumne original al Departamento de Tesoreria para que realice la conciliacion
correspondiente.

Recibe Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) original, documentacién
soporte y Reporte Mensual de Matricula de Alumnc (05-MAT-ESC) original,
procede a realizar la conciliacion con la informacién contenida en éstos y
determina:

iExisten inconsistencias y observaciones!

Si existen inconsistencias y observaciones en la informacién contenida en el
Reporte de Ingresos Propios (04-REC-ING) y en la documentacién soporte,
elabora Solicitud de Aclaraciones de Inconsistencias (06-OFINC) en original y
copia en la que notifica de las inconsistencias, la envia al Director de la Escuela de
Artes y Oficios que corresponda y obtiene acuse de recibo en la copia.

Archiva Reporte de Ingresos propios, documentacion soporte y copia de la
Solicitud de Aclaraciones de Inconsistencias P6OFNG.

Recibe Solicitud de Aclaraciones por Inconsistencias (06-OFI-INC) en original y
copia, acusa de recibido en la copia y la devuelve, revisa, se entera y atiende.

(Se conecta con la Operacion No, 19).

No existen inconsistencias, ni observaciones en el Reporte de Ingresos Propios
(04-REC-ING} ni en la documentacion soporte, asienta los datos de los depésitos
bancarios en el Libro Analitico, en el Sistema de Conrabilidad Gubernamental
(PROGRESS) y en el Libro Auxiliar y emite Péliza de Ingresos original.
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ADMINISTRATIVA/S
PUESTO
26. Departamento de Tesoreria (Area

de Tesoreria)

ACTIVIDAD

Posteriormente, remite Reporte Mensual de Matricula de Alumnos (05-MAT-
ESC). Reporte de Ingresos propios (04-REC-ING), documentacién soporte,
Reporte Mensual de Matricula de Alumnos (05-MAT-ESC) y poliza de ingresos
respectiva al Area de Tesoreria para que se integren al expediente que
corresponda.

Recibe Reporte de Ingresos Propios {04-REC-ING) con documentacion soporte,
Reporte Mensual de Matricula de Alumnos (05-MAT-ESC) y péliza de ingresos,
revisa que la informacién esté completa y en forma, verifica que los totales sean
correctos y procede a integrar ¢l Expediente respectivo.

Archiva Expediente.

DIAGRAMA: Recepcion, Registro y Control de Ingresos.

INSTITUTCO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRLAL

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS

SUBDIRECCION DE
CONTABILIDAD Y

DEPARTAMENTO
DE TESORERIA

DIRECTOR

DELEGACION
ADMINISTRATIVA

AREA DE CONTROL ESCOLAR (VENTANILLA) TESORERIA

INICIO
ELABORA ¥
ENTREGA

RECIBE, REVISA, VERIFICA
Y GETERMINA;

NO)
»

SOLICITUD DE
FACTURAS OF
INGRESOS

RECIBE. SE EMTLRA SOLVENTA
RECHISITOS ¥ ENTREGA

SOLICITUG DE
FACTURAS OE
INGRESOS

JCUMRLE Loy
REQUINTCS:

DEVUELVE Y
SOUCITA

SOUICITUD DE

FACTURAS DF
INGRESCE

HEC|BE, SE ENTERA, SE
RETIRA Y ARCHIVA

SOLICITUD DE
FACTURAS DE
IWGRESOS

VERIFICA Y
DETFRMINA.

SOLACITUD DE
FACTURAS DE
IMORESOS

RECUIERE SUMINSTRE
ESTA AL CORRIENTE

\\MNM-\D Tira s
SommiTE s, Al o0

[l
ANOTA SUMINSTRS
LETENDA,
ENTREGA ¥

ARCHIVA

SOLICITUD DE

SOLICITUD DE
FACTURAS DE
INGRESGS

FALTLRAS BE
INGRESTS

— Ty

ANOTA LEYENDA, ENTRECA,
OBTIENE FIRMA ¥ RESGUARDA

ARCHIVA SOUEITUD 0 rorn
CORRIFNTE

SOLITITUD DE
FACTURAS DE

M

BOLICITUD DE
REPOATE DE
INORESOS

SOLICITUD DE
REPORTE DE
NGRESOS
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

SUBDIRECCION DE
ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS DEPARTAMENTO CONTABILIDAD Y

DE TESORERIA TESORERIA

DELEGACION AREA DE CONTROL ESCOLAR VENTANILLA
DIRECTOR ADMINISTRATIVA (RESPONSABLE) ( ) (SECRETARIA)

ENTREGA, @
OBTIENE FIRMA,

INTEGRA
EXPEDIENTE,
ANEXA Y ARCHIVA

SOLICATUD DE
FACTURAS QF:
NGRESOS

RECIBO DF
FACTURAS PARA
INGRESOS

FACTURAS

EXPEDIENTE

RECIBE. REVISA,
FIRMA DE RECIBIDC.
LO DEVUELVE. SE
RETIRA, ENTREGA Y
ARCHIVA

BOLICHTUD DF RECIBE. REGISTRA

FACTURAS DE
INGRESOS RESGUARDA ¥
ESPERA

RECIBE REGISTRA Y
RESGUARDA

FACTURAS
SOLICITUD DE

REFURTE DE
INORESOS

SOLILITUD DE
REPORTE DE
INGRE S0US

HEALIZA COBROQ, EXPICE,
CANCELA, ENTREGA ¥
RESGUARDA
REGISTRA. DEPOSITA RECURSOS,
OBTIENE HCHA. GENERA COPIA
RESGUARDIA Y ENTREGA

O REC.ING.

RECIBE, INTEGRA & EXPEDIENTES ¥
RESGUARDA

te
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS DEPARTAMENTO SUBDIRECCION DE

DE TESORERIA CONTABILIDAD Y
DIRECTOR DELEGACION AREA DE CONTROL ESCOLAR (VENTANILLA) TESORERIA
ADMINISTRATIVA (RESPONSABLE) (SECRETARIA}

'a EXTRAE DE

ARCHIVO. IMPRIME, |
PEGA, FIRMA, ANEX A

T TURNA,
FIGHA (i DEPOSITIY I

BANCARIC
|

-

DOCUNENTATION
COMPROBATORLA
HOjAs!

RECIBE VERIFICA FIRMA
Y REMITE

REPORTE DE
INCRESOS PROPIOS [
RECIBE. REVISA VALIDA FIRMA, 503
OBTIENE COPIA, ENTREGA,
OBTIENE ACUSE ¥ RESGUARDA

DOCUMENTACKON
COMPROBATORIA
HOJAS

DOCUMFNTACION
COMPROBATORLA
L=Te)

REPDRTE DE
IWGRESOS PROPIOS. £

RECIBE. VERIFICA ACLSA DE

et o RECIBIDG. DEVUELVE ¥ TURNA
ING?
PHOPIOS PARA SU REGISTRC

RECIBE REGISTRA Y REMITE

D al
A

REPORTE DF

INGRESOS
PROPIOE

\_/_‘E

COCUHENTACION
COMPROBATOR
(HOJAS)

LOCUMENTACIBN
COMPROBATORA
HOAL

REPORTE DE
INGRESOS. PROPIGS

REPORTE Dk
INGRESOS PROPIOS

REPORTE

RECIBE, REALIZA

REPORTE
CONCILIACION MENSUAL DE
¥ DETERMINA: MATRICULA DE

ALUMNO

DOCL
LOMPROBATORIA
REPORTE DE.
INGRESOS PROPIOS

REPDRTE
REPORTE
MENSUAL DE
MATRIGULA DE

ALUMNG

(EXSTEN
INCOMSISTENCIA ¥
OESERVACKIMES!

ELABORA,
EnviA OBTIENE
ACUSE ¥
ARCHIVA

BOCUMENTACIEN

REFURTE DK
INGRESDS PROPIDS

REPQRTE
REFORTE
MENSUAL DE
MATRICULA DE
ALUMND

RECIBE ACUSA OF RECIBIDO.
DEVUELVE, $E ENTERA ¥ ATIENDE

SOLIITUD UE

ACLARACIONES DE
INCONSISTENCIAS

SOLICHUD DE
ACLARACIONES GE
INCONSES TENCAS
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTCO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL

ESCUELA DE ARTES Y OFICIOS DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DELEGACION AREA DE CONTROL ESCOLAR AREA DE T Ia
DIRECTOR ADMINISTRATIVA (RESPONSABLE) VENTANILLA Al ESORER

%

ASIENTA DATOS
¥ REMITE

DOCLIMENTACION
COMPROBATORM
REFORTE BF.
INGAESOS PROPICE.

d | rRePorTE RERQRTE
MENSUAL BE
M&TRICULA DE
ALUMNG

BEHIZA DE
INGRESDS

DOCUMENTACION
COMPROBATORIA
REPORTE DE

INGRESOS PROFIOS
RERDRTE REPORTE

MENSUAL DE
MATRICULA DE

POLIZA O
INGREEDS

[
\ g,
FIN
MEDICION:
Indiqadores para medir la capacidad de respuesta:
Ndmero de pélizas reportadas X 100 = Porcentaje de ingresos reportados.

Regis

El cof
Propi

FOR
Solici
Solicit

Recib

Repo

Numere de pélizas suministradas
tro de Evidencias:

ptrol de los ingresos recaudados por las EDAYQ queda asentada en las facturas de ingresos, en Reporte de Ingresos
s (04-REC-ING), en el Reporte Analitico de Ingresos, asi como en el Reporte Concentrado de Ingresos.

MATOS E INSTRUCTIVOS:

tud de Facturas de Ingresos (01-SOL-FAC).

ud de Reporte de Ingresos (02-REQ-ING).

© de Facturas para Ingresos Propios (03-REC-FAC).

te de Ingresos Propios (04-REC-ING).

Reporte Mensual de Matricula de Alumnos (05-MAT-ESC).

Solicifud de Aclaraciones por Inconsistencias (06-OFI-INC).
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(1

Cficio numero: {2)
Asunto: Se solicitan facturas de Ingresos.

[1
SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD Y TESORERIA

PRESEMNMTE

Zon el proposito de contar con el Stock suficiente de formas vaipradas: me permito solicitar
me sean suministradas 12 cantidad de {3) Facturas de Ingresos, to anterior debido a que actualmente
solo contamos con (4) de estas Formas.

Es importante mencionar gue z la fecha, esta Escuela bajo mi cargo, estd al corriente con el
reporte de ingresos, parz pronta referenciz; anexo al presente, copia del acuse de recibido del Gitimo
reporte que se hizo llegar a esa Subdirection a su cargo, el cual se recibio el {5)

Asimismo, en el siguiente cuadro resumen, me permito describir los nimeros de folios que se
han utilizado a 1o largo del presente afio de |z dotacion total

Fodo y ] Forman
Mas ) i 7] TInE ) SUMS 518 Utiizaces (3] | Canomadas 110]
[=a Tk
BEER
EEva
M
Iy

a3
KT E
s =

e 2

UM K15

%in otro particuiar, guedo de usted.

ATENTAMENTE

e ———— - e -
BEE ¥ Mo B peetide B meEVD S gal FeCBXTS

(i)
DIRECTORDE LA EDAYO (12)

1

|

1

2. 11 Termeser Canarw AT !
10w fa Bdmintyranda » Eosngm, \
(3t rmenms Tacmion henaaricn. |
|

|

|

|

]

SECRETARIA DEL TRABAID 1133
METTLTO DE CARATITACHG N ¥ ADESTRAMENTS Fafh B TRAZ LD MTRSRIAL

1 23
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SOLICITUD DE FACTURAS DE INGRESOS

Objetivo: Solicitar suministro de facturas de ingresos.

Elaboracién y Distribucion: El presente formato se emite en original; deberi entregarse en la Subdireccion de Contabilidad y
Tesoreria, haciéndose Ilegar a través de la ventanilla del drea de Tesorer(a; se debera presentar debidamente requisitado con la
totalidad de los campos aplicables al caso, el personal del drea de Tesoreria podra aceptar, o bien, rechazar su admisién si los
datog faltan ¢ son errdneos; para cualquiera de los casos, se debera asentar en el recuadro inferior derecho el selio de recibido
cuando sea aceptado o, en su defecto, una breve descripcion del motivo por el cual se rechazé.

En el formato se deberd colocar en los campos marcados con [ ] el respectivo nombre del servidor publico y se deberan
requikitar los campos marcados con ( }, conforme a la siguiente descripeion:

Mo,

CONCEPTO

DESCRIPCION

-0

Lugar y fecha de emision del oficio.

Oficio nimero

Cantidad de...

Numero del documente utilizando la nomenclatura autorizada para la unidad
administrativa.

Cantidad de formas valoradas requeridas.

Contamos con...

Cantidad de formas valoradas no reportadas y que se encuentran en el
almacén de la Escuela.

Se recibié el...

Fecha de recepcion por parte de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria
dei ditimo oficio con el cual se reportaron los ingresos de la correspondiente
Escuela.

Mes

Mes del afic en el cual reporta la utilizacién de las Facturas de Ingreso, para el
caso en el que el suministro de las facturas presente nimero de folios
discontinuos para el mismo mes; se podran insertar mds filas con el mismo
mes. También se podran suprimir las filas de los meses que no han iniciado.
No se podrin suprimir ias filas de los meses pasados.

Folio Inicial

Folio inicial de las facturas suministradas por la Subdireccion de Contabilidad
¥ Tesoreria durante el mes que se refiere,

Folio Final

Folio final de las facturas suministradas por la Subdireccién de Contabilidad y
Tesoreria durante el mes que se refiere.

Formas Utilizadas

Cantidad de Facturas de Ingreso usadas por cobro de derechos, las cuales ya
deben estar pagadas y reportadas.

1 Formas Canceladas Cantidad de Facturas que por cualquier caso, no se les dio el uso para el cual
estin destinadas.
i DIRECTOR DE LA EDAYO Nombre del Director de la Escuela de Artes y Oficios de que se trate.
12 EDAYO Municipio sede de la EDAYQ.
13 Espacio en blanco Direccion, correo electronico y teléfono(s) de la EDAYO
ﬁ4 SUMA % Total de facturas suministradas en determinado mes.
us SUMA § Total de facturas utilizadas o canceladas en determinado mes.
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()

Oficio numero: (2}

Asunto: Se solicitan reporte de ingresos.
)
PRESENTE
Debido a que en los registros con los que cuenta fa Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria,
se observa que actualmente ne se ha entregado el reporte de ingresos del periode {4} con
fundamento en el articulo 29 y 30 def Codigo de Procedimientos Administratvos de! Estado de
México, asi como en base al calendario de emtrega de los reportes de ingresos del instituto de
Capacitacidn y Adiestramiento para el Trabajo Industrial me permito solcitarle gire sus aprecizbles
instrucciones a sfecto de que en un término maximo de tres dias contados a partir de o recepaidon

del presente, se haga llegar al Departamento de Tesoreria diche reporte.

Mo omito mencionar que por politicas de este Instituto, no sera posible suministrarle mas
facturas de ingresos hasta en tanto no se haya dado cumplimiento al presente requerimiepto,

quedando bajo su responsabilidad los efectos que esto pudiera ccasionar.

Sin otro particular, quedo de usted

ATENTAMENTE

)

O
: 1o Gaserw dgh ¥ATL

20T o AT O 3 Tieaniat

i 1 Dwwecior Teomos dcademico,

i Cusirgiar e

A ]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA
SOLICITUD DE REPORTE DE INGRESOS

Obijetivo: Solicitar el Reporte de Ingresos Propios del periodo que se encuentra sin reportar.

Distribucién y destinatario: El presente formato deberd entregarse a las dreas que soliciten la dotacion de facturas de
ingresos y no hayan cumplido en tiempo con el reporte de ingresos correspondiente.

En el formate se deberdn requisitar los campos marcados con ( ), conforme a a siguiente descripcion:

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| NN Lugar y fecha de emision del oficio.
2 Oficio nlimero Numero del documento utilizando la nomenclatura autorizada para la unidad

administrativa.

3 {) Nombre y cargo de la persona a quien se dirige el oficio.
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4

Del periedo...

Periodo del reporte que no ha sido entregado.

5

()

Nombre del Subdirector de Contabilidad y Tesoreria o del Jefe del
Departamento de Tesoreria.

()

Cargo de la persona que firma,

L))

RECING DE FACTURAS PARA INGRESOS PROPIOS
)

Consecutivo: {2}

. en atencion 2 su oficio numerg

(4)

, mediante ¢l cual solicitd a ka Subdirection de Contabilidad y Tesoraria,

el suministro de

(3}

Facturas de ingresos: al respecto me permito hacerie ifegar la cantidad de

. formas valoradas, segun los siguientes nirneros de folio

Entrego has Facturas solicitadas Recibié de conformidad

Folio
inicat (6) Final (T)

Sumal1t)

CITTLTD D CARATTRTION ¥ ADETTRAMENTE ke Bl TEARLD MOASRAL T TANTERES, TITAD0 TF MOUCO. DOMNGD FPOITALE 9
SERETCITN DE DN TABMDAD ¥ TERSNERA TELG 1733947, 173255

™

OTTIDrOITIs

FECRETARIA DEL TRAENN FRIED ADQUERD LOPED MATEDS €8 4.5 000 UMD wITE
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RECIBO DE FACTURAS PARA INGRESOS PROPIOS

Objetivo: Llevar un control de las facturas que se expiden, registrando los folios de las mismas, asi como el nombre de la
persona a quien le fueron suministradas.

Elaboracién y distribucién: El presente formato deberd ser facilitado por el personal del Area de Tesoreria {ventanilla), una
vez aceptada la "Solicitud de Facturas de Ingresos”, el Director de la EDAYO o irea corresporidiente debera llenar fa totalidad
de los campos y firmarlo en cuanto reciba, cuente y verifique que se le hayan suministrado correctamente las Formas Valoradas
correspondientes. El personal de Tesoreria debera verificar que se hayan llenado correctamente cada uno de los campos y
entregar las Facturas de Ingresos, segin lo solicitado.

El formato, se debers ilenar en los campos marcados con { ), conforme a la siguiente descripcion:

No. CONCEPTO DESCRIPCION

| N N Lugar y fecha de emisién del recibo.

Consecutivo Numero progresivo segun corresponda, este campo serd llenado por el
personal del Area de Tesoreria de acuerdo al consecutivo que siga.

C. Nombre y cargo de quién recibe la Formas Valoradas, que deberi ser
invariablemente el titular o delegado (o bien equivalente de éste ultimo) del
area que solicito las formas a través del Oficio de Solicitud.

Numero Nimero del oficio de solicitud de Facturas de Ingresos.

Cantidad de Cantidad con letra de las Facturas de Ingresos solicitas, debera coincidir con
la cantidad solicitada en el respective oficio.

Folio Inicial Nimero de folio inicial de las facturas que se surninistran, para el caso en el
que el suministro de las facturas presente nimero de folios discontinuos para
el mismo mes; se podran utilizar varios renglones, de lo contrario, deberan
cancelarse con (

Folio Final Numero de folio final de las facturas que se suministran, para el caso en el
que el suministro de las facturas presente ndimero de folios discontinuos para
el mismo mes; se podran utilizar varios renglones, de lo contrario deberan
cancelarse con

Entregd las Facturas solicitadas Nombre, cargo y firma del servidor publico adscritc a la Subdireccién de
Contabilidad y Tesoreria, y quien entrega las Facturas de Ingresos.

Recibié de conformidad Nombre cargo y firma del servidor plblico de quién recibe la Formas
Valoradas, que debera ser invariablemente el titular o delegado (o bien
equivalente de éste Ultimo) del drea que solicitd las Formas a través del
Oficio de Solicitud.

Total de facturas solicitadas.
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REPORTE DE INGRESOS PROPIOS
(04-REC-ING) '
FOLIO NUMERD PERIODO FECHA DE ENTREGA
0001-264B10610 T -
UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE ARTES Y OFiCIDS ZINACANTEPEC
CODIGO DE LA UNIDAD ADMINESTRATIVA:  204B10610
RESUMEN DE INGRESOS
CLAW COMEPTG WORTE e v Notage ol gmaleT Az rrsbare
G inscripeiones 5
02 Constancas s -
03 Credencides &
04 Diplomas 5 -
35 Otros conceptos 5 -
o7 Examenes Rocco & -
08 Reposiion de credenc ales 5 - FOLIO A/R]
00 Cursos extemos & -
i0 Renta ¥ concesiin de inmuebles 5 RESUMEN DE CORTE DE FACTURAS
| Cursos CAE 5 - PRIMER FOUD: G
12 Enziemaciones S - LTIMO FOUC: G
FACTURAS CAMCELADAS: (i
| TOTAL| 5 - FACTURAS REPORTADAS: 0
r MONTO TOTAL DE DEPOSITOS BANCARIOS: | &
|  DFrmencA] S - ]
RESUMEN DE DEPOSITOS BANCARIOS
CANTIDAD DE DEPOSITOS REALIZADOS: gl BANCOMER QI 5 -
MONTO DEL DEPOSITO MAS ALTOY| 5 - BANAM £X gl 5 -
MONTO DEL DEPOSITO MIAS 8AJO] 5 - HSBC of s
ELABORO AUTORIZO REVISO
NOMBRE ¥ CARGO (1} NOMBRE ¥ CARGO (2] NOMEBRE Y CARGD (3)
ol Iz arooss B3 mporlizdciaiedos 4z oy gepdnlss Emeangiy 4T B wronds §5 WElomy e Somg fuiromagand ey semorsienin
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INFORME DETALLADO DE DEPOSITOS

LIRS KD D
ESTADO LE MEXICO

tnidad Administrativa:

. ¥
s ot INFORME DETALLADO DE FACTURAS @
@ B4TAGS oE WEXICD SCATI

Unidad Administrativa:
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DOCUMENTACION COMPROBATORIA
(FICHAS DE DEPOSITO)

PEGAR AQUI LA FICHA DE DEPOSITO DEL BANCO

DOCUMENTACION COMPROBATORIA
(FACTURAS DE INGRESOS)

PEGAR AQUI LA FACTURA DE INGRESOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
RECIBO DE FACTURAS PARA INGRESOS PROPIOS

Objetivo: Reportar los ingresos propios recaudados durante el periodo al que se haga referencia.

Distribucién y destinatario: Este formato se utilizard por el drea encargada de reportar los ingresos obtenidos ante la
Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, el cual deberi ingresarse en la ventanilla dependiente del Departamento de Tesoreria;
sin excepcion deberd remitirse en las fechas estabiecidos en el correspondiente calendario de entrega. Algunos campos del
formato, estarin pre-lienados segun corresponda, por lo que no se describen en el presente instructivo,

Ei Formato consta de cuatro apartados, los cuales son: REPORTE DE INGRESOS PROPIOS, INFORME DETALLADO DE
DEPOSITOS, INFORME DETALLADO DE FACTURAS Y DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

El formato se debera llenar en los campos marcados con ( ), conforme a la siguiente descripcién:

[ No. | CONCEPTO ] DESCRIPCION .

REPORTE DE INGRESOS PROPIOS.- Es ia caritula que contiene el resumen de los datos que se ingresan en el INFORME
DETALLADO DE DEPOSITOS Y EL INFC «ME DETALLADO DE FACTURAS.

1 Elaboro Nombre, cargo y firma del Delegado Administrativo o el personal equivalente que
se haya encargado de la elaboracién, verificacion, integracion y llenado de los
datos,

-

2 Autorizd Nombre, cargo y firma del Director de la EDAYQ o equivalente que se haya
encargado de la supervisién y verificacion de los datos asentados en el formato.

3 Revisd Nombre, cargo y firma del Jefe de Departamento de Tesoreria, quien deberd
verificar que la informacion cumpla con los requisitos necesarios.
INFORME DETALLADO DE DEPOSITOS.- En este apartado se deberd detallar los movimientos realizados para el depésito
de los recursos propios obtenidos, cabe destacar que los movimientos no deberdn ser mayores a $5,000.00 M.N.

4 N.P. Consecutivo asignado en el formato a cada operacion de forma ascendente: |, 2,

| 3, etc., los movimientos deben estar reflejados del mids antiguo al mas reciente.

5 Fecha de Depasito Fecha en que se depositd el efective por concepto de recursos propios, la cual
debe coincidir con la fecha de la ficha de depdsito correspondiente. En ningdn
caso la fecha deberi estar fuera del periodo que se reporta.

6 Nimero de Cuenta Nuamero de cuenta en la cual se depositd el efectivo por concepto de recursos
propios, la cual debe coincidir con el niumero de cuenta de la ficha de depésito
correspondiente.

7 Clave Banco Las claves preestablecidas son: | para BANCOMER, 2 para BANAMEX y 3 para
HSBC.

8 Folio de! Deposito Nimere consecutivo © cualquier otra referencia que contenga la ficha de

depdsito, que sea un nimero Unico, diferente e irrepetible en cada depésito, el
cual debe estar contenido en la correspondiente ficha de depésito.

9 Importe Monto del movimiento de depésito realizade en el banco, el cual debe de
coincidir con la correspondiente ficha de deposito.
-
8 Anexo Letra o nlGmero que se le asigna para que sea referenciada |l

DOCUMENTACION COMPROBATORIA (fichas de depdsitos) en una hoja
N anexa al final del documento.

INFORME DETALLADO DE FACTURAS.- En este apartado se debera detallar los datos relacionados con la totalidad de las
facturas emitidas para 'a obtencién de los recursos propios, se deberin reportar sin excepeidn todas las facturas, hasta las
canceladas, respetando la numeracién consecutiva de cada una de las facturas (no deben existir saltos de numeracion).

11 Fecha Fecha de emisién de la factura de ingresos, este registro debe de presentarse en
forma ascendente, es decir, de la factura mas antigua a Ja mas reciente. En ningin
caso la fecha debe de estar fuera del periodo que se reporta.

12 Factura Numere de factura expedida, los registros deben estar del menor al mayor
nimero, sin saltos de nimeros de factura, para el caso en que una factura se
cobre mas de un concepto, se deberin de repetir los nimeros de folio en funcién
del nimero de conceptos cobrados, es decir, se puede repetir ¢l nimerc de
factura siempre y cuando el concepto sea diferente.

|
13 Numero de Matricula MNumerc de matricula con el que cuenta o se le asigna al alumne que realiza el
pago de derechos, este dato no aplica para el caso del pago de derechos por los
conceptos de cursos de capacitacion externa o renta y concesion de inmuebles.

14 Apeliido Paterno Apellido paterno del alumno o persona que genera los derechos.

15 ipe!lido Materno Apellido materno del alumno o persona que genera los dereches.




25 de mayo de 2011 (‘—!)ﬁ:SBEI .!" - ) _Pdgina 21
16 Nombre (s) Nombre o nombres del alumno o persona que genera ios derechos.
7 Clave Concepto Clave de los derechos generados, las claves preestablecidas son:

01.- Inscripciones

02.- Constancias

03.- Credenciales

04.- Diplomas

05.- Otros conceptos

07.- Exdmenes Roceo

08.- Reposicion de credenciales
09.- Cursos externcs

10.- Renta y concesion de inmuebles
I1.- Cursos CAE

12.- Enajenaciones

99.- Factura cancelada

Para ios casos 01, 02, 03, 04 y 08 del anterior catdlogo, es necesario llenar el
campo referente a matricula.

§: Descripcién del Curso Identificacion que se le da al grupo del curso segdin horario de clases.

19 Monto Costo del derecho generado en la correspondiente factura de ingresos, debe
estar descrito por concepto, para el caso en que la factura refleje mas de un
concepto se deberin desglosar cada uno de los costos por renglon {ne importa
que se repita &l ndmero de factura).

20 Anexo Letra o numero que se fe asigna para que sea referenciadz la
DOCUMENTACION COMPROBATORIA (facturas de ingresos) en una hoja
anexa al final del documento.

DOCUMENTACION COMPROBATORIA. - En este apartado se deberdn adherir en original, la totalidad de comprobantes
que acrediten los depdsitos y cobro de los derechos generados (fichas de depésito y facturas de ingresos), cada uno de ellos
debefan estar referenciados con el nimero o letra de anexo que se le asignd y describié en los formatos de INFORME
DETALLADO DE DEPOSITOS e INFORME DETALLADO DE FACTURAS, segiin corresponda. Ningin comprobante podra estar
fuera|de la fecha del periodo que se reporta.

¥,

- ﬂ COBPNO BE: REPORTE MENSUAL DE MATRICULA DE ALUMNOS @u’n
WP ESTADO DE MEXICO . T

 MESY ANO QUE SE REPORTA: (1}

FORMATEY 05 WAT£5C

30 '“ ﬂ:‘;_ RPUBOO SATON (8 APELII RAATIRNG {5). S ONONRREISHEE . EAVGBEATSCRROORE | EPRINTABER Y rmois)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL REPORTE
MENSUAL DE MATRICULA DE ALUMNOS

Objetivo: Reportar la matricula mensual de las EDAYO.

Elaboracién y Distribucién: Este formato se utilizara por fa Subdireccién de Control Escolar para reportar mensualmente a la
Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria, la matricula de alumnos con las que cuenta el Instituto en cada una de fas EDAYO.

El formato se debera llenar en los campos marcados con ( ), conforme a la siguiente descripcion:

No. CONCEPTO DESCRIPCION ]
I Mes y Afio que se reporta: Fecha en que se actualiza el reporte, considerando que el reporte es mensual
y debe de presentarse los primeros tres dias de cada mes.
2 N.P. Consecutivo ascendente sin saltos de cada uno de los registros empezando
(1.2,3..).
3 Ndmero de Matricula Nlmero de matricula con el que cuenta o se le asigna al alumno.
4 Apellido Paterno dpellido paterno del alumno inscrito.
5 Apellido Materno Apellido materno del alumno inscrito.
(6 Nombre (s) Nombre o nombres del alumno inscrito.
7 EDAYO de Adscripcidon EDAYO en el cual estd inscrito el alumno.
8 Especialidad (es) Nombre de la especialidad o especialidades en las cuales estd inscrito cada
uno de los alumnos.
K Curso Nombre del curse.
L Clave del Curso Clave del curso.

FOMMAT O SRl
()
Oficio numero: {2}

Asunto: Se solicita aclaracién de inconsistencias.
(3)
PRESENTE
Perwada de ta revision reahizada por personat adscrito a esra Subdireccidon de Contabilidad y

Tesoreria, al reporte de lagresos que no hizo llagar el dia (4), a continuacion me permito hacer de su

congcimiento las incoasistencias detectadas en dicho Formato:

5)

Debida z lo anterior: con fundamento en el articulo 2% v 30 del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México. asi como en base al calendaric de entrega de los reportes de
ingresos del Instituto de Capacitacion y Adiestramiento para € Trabajo Industriak me permito
salicitarle gire sus apreciables instrucciones a efecto de que en un términe maximo de tres dias
contados a particr de la recepaon del presente, se haga ilegar al Departamenmto de Tesorera ias

aclaraciones aplicables al caso.

%in otro particular, quedo de usted,

ATENTAMENTE

Dyrestor Denpal do AT
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA SOLICITUD
DE ACLARACION DE INCONSISTENCIAS

Objetivo: Solicitar aclaraciones respecto de las inconsistencias encontradas en su Reporte de Ingresos.

Elabofacion y distribucion: El presente Formato de Oficio de Solicitud de aclaracién de inconsistencias, deberd entregarse a
las dreps que soliciten la dotacion de facturas de ingresos y durante la correspondiente revision realizada por el personal de la
Subdirgccion de Contabilidad y Tesoreria en dénde se hayan observado inconsistencia en los datos o informacidn remitida a
dicha Jubdireccién.

El formato se debera llenar en los campos marcados con ( ), conforme a la siguiente descripcion:

Ng. CONCEPTO DESCRIPCION
I e (0) Lugar y fecha de emision del oficic.
2 Oficio nimero: Numero del documento utilizando la nomenclatura autorizada para la unidad
administrativa.
3 coefel) Nombre y cargo de la persona a quien se dirige el oficio.
El dia... Fecha y periodo del reporte entregade y en el cual se detectaron las
inconsistencias.
5 Espacio en blanco Descripcion de o las inconsistencias detectadas.
() Nombre del Subdirector de Contabilidad y Tesoreria o del jefe del
Departamento de Tescreria.
7 () Cargo de la persona que firma.
. V. SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

Inicio o final del procedimiento. Serala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utllice para indicar el principio del procedimiento se
anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases def procadimiento y se
emplea cuando |a accion cambia o requiere conectarse a otra operacién lejana dentro
del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacion de una operacidn o actividad relativas a un
procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcidn de la accidn que se realiza

en ese paso.
Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la

finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia
donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se

anotard la letra "A" para el primer conector y se continuard con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y
entendimiento, se describird brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder,
cerrindose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el flujo de |a informacion y los documentos o materiales que
> se estin realizando en el drea. Puede ser utilizada en la direccién que se requiera y
para unir cualquier actividad.

Linea de guiones, Es empleada para identificar una consulta, cotejar o conciliar la
informacion; invariablemente, deberd salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y puede trazarse en el sentido que
se necesite.

(ETTLCEIRT PR RFRNTTLY 2
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Linea de comunicacién. Indica que existe flujo de informacion, la cual se realiza a
través de teléfono, telex, fax, modem, etc. La direccidn del fiujo se indica como en los

——Z_ casos de las lineas de guiones y continua.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada
actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de
fuera de flujo para finalizar su intervencion en el procedimiento.

-
Interrupcién del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una
interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de
|~ realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello, el presente simbolo
-~ -~ se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable,
-1

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion Mayo de 201 | (Elaboracion del Procedimiento).

VIl. DISTRIBUCION

El criginal del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Subdireccion de Contabilidad y Tesoreria.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

—  Direccién General.
— Direccion de Administracion y Finanzas.
—  Departamento de Tesoreria.

VIii. VALIDACION

Lic. Héctor Jiménez Baca
Director General de Instituto de Capacitacion y
Adiestramiento para el Trabajo Industrial (ICATI)
{RUBRICA).

Lic. Ismael QOrdofiez Hernandez
Director de Administracion y Finanzas
(RUBRICA).

Ing. Siclair Madero Gaytan
Subdirector de Contabilidad y Tesoreria
(RUBRICA).
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