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asegurarse que el documento que consulta es vigente.



'EDUCACION #,..

COLEGIO DE EDUCACION

PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO

DE GUERRERO

A,
o e
g

a ik

GUERRERO

i Codigo: 5COC-12-POT2

Procedimiento: Gestion, Registro y Ejercicio de los Becursos Financieros

Version: 07 |

Fecha de aprobacian 0290/209

Pagina 2 de 34
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NOTA: Cuglguier documento impresa diferente del eriginal y cualguier archive electronico que se encuentren fuera dal

Master Web def Sistema CONALER serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue el usuars deberd
asegurorse gue el documento gue consuito es vigente,
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2.- Objetivo:

Asegurar que la recepcioén, distribucién y administracién de los recursos £CONOMICOS presupuestales
asignados a este Colegio Estatal, se realicen en apego a los criterios en cuanto al mantenimiento,
desarrollo ¥ mejora del sistema asimismo se podran aplicar los lineamientos de austeridad,
racionalidad y disciplina presupuestaria, que cubran cabalmente las necesidades mas elementales

de operacion de las Unidades Administrativas.

3.- Responsables:

Direccién Ceneral:
Subcoordinador Administrativo
Jefe de proyecto y/o encargados de Administrativos.

Plantel:
Jefe de Proyecto y/o Responsables de Administracién y Finanzas

4.~ Alcance:

Desde la recepcion del Presupuesto Autarizado hasta la consolidacién, ejecucion y emisién
de los Estados Financieros.

5.- Insumos / Proveedores

Insumos Proveedares

POA

Oficinas Nacionales

Manual de Prestaciones del CONALEP

FOA
Direccidn CGeneral

Catalogo de Cuentas Contable

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

GCobierno del Estado

Clasificador por Objeto del Gasto

Coordinacion de Formacian

Requerimientos de pagos PSA
Técnica

Tegislacién Tributaria Aplicable .
Secretaria de Hacienda y Crédito

Criterios de Racionalidad Austeridad y Disciplina Publico
presupuestaria del Estado para el Ejercicio del Gasto.

MNOTA Cualquier documento impreso diferente del original ¥ cualquier archivo electrénico que se encuentren fuero del
Master Web del Sisterma CONALEP serdn considerodos como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulto es vigente,
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6.- Salidas / clientes:

Salidas Clientes

a) Junta Directiva

b) Direccién General

c) Areas internas de Direccion General y Planteles

d) Planteles

e) Secretaria de Finanzas

f) Secretaria de Educacion

' g) Contraloria del Estado

h) Personal Administrativo

i) Prestador de Servicios Académicos

1) Coordinacion de Formacion Técnica y Capacitacién

7.- Indicadores
= Eficacia del Ejercicio Presupuestal
8.- Referencias Normativas

a) Constitucidn Politica del Estado de Guerrero

b} Ley Organica del Poder Legislativo del Estado

c} Ley de la Fiscalizacion Superior del Estado Numero 564

d) Ley Numero 690 de Entidades Paraestatales del Estado de Guerrero

e) Ley 255 del Presupuesto de Egresos vy la Contabilidad Gubernamental del
Estado de Guerrero

f) Ley Federal de Presupusesto y Responsabilidad Hacendaria

g) Ley de Presupuesto de Egresos de la Federacidn

h) Ley de Contabilidad Gubernamental

NOTA! Cuagiguier documento impreso diferente del original y cualguier archive electrdnico que se encuentren fuerg del
Master Web del Sisterno COMNALEF serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo qgue el usuario deberd

asegurarse que el documento qgue consulto es vigentea.
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i| Ley

de Servidores Publicos del Estado

j) Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios

k] Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Guerrero

I} Clasificador del Gasto por Partida

m) Manual d e Viaticos del Gobierno del Estado de Guerrero

n) Politicas Bases y Lineamientos para las Adquisiciones y Enajenacion

o} Ley Organica de la Administracion Pablica Federal

p} Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad

Hacendaria

9.- Normas de Operacion:

a)

b)

c)

dj

&)

Una vez autorizado el presupuesto para el ejercicio y con la aprobacién de la junta directiva,
se debera realizar la distribucién del gastos asignado correspondiente a Direccién General

y/o Planteles.

Direccién General y/o Planteles deberan aplicar el recurso asignado de acuerdo a las
necesidades prioritarias requeridas para el buen funcionamiento de la misma.

Los Planteles deberan entregar al drea de Servicios Administrativos de Direccién General en
un plaze no mayor de 10 dias naturales, al término de cada mes en curso, el precierre
contable mensual de acuerdo a la instruccién emitida por la Direccién General,

Los Planteles deberan entregar al drea de Servicios Administrativos de Direccién Gereral en
un plaze no mayor de 10 dias naturales, al término de cada cuatrimestre el precierre
contable Financiero para la consolidacion de los mismos de acuerdo a la instruccisn emitida

por la Direccién General.

Toda la informacién o documentacidn relacionada con este procedimiento deberd ser
consultada en el MASTERWEB.

10.- Descripcién de Actividades

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del origingl y cuglguier archive electronico que se encueniren fuero del
Master Web del Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que e wsuorlo deberg

asegurarse que el decumento gue consuita es vigente.
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No. Actividad Area responsable Actividad
Inicia
1 Director CGeneral Solicita el recurso mediante oficio
5 Subcoordinador de Recibe los recursos y los envia al area de ]
Administracion y finanzas Administracion y Finanzas de Plantel.
5 Administracién y Finanzas de | Recibe, registra las Remesas, propone la
Plantel. aplicacion de los recursos para gastos
correspondientes y envia a la Direccidn de Plantel
4 Recibe y Evalla la propuesta y determina si
procede la aplicacién del recurso.
) iProcede la autorizacion?
an Director de Plantel. Si: Autoriza y continda en la actividad 4
43 Mo Regresa a la actividad 2
5 Administracion y Finanzas de | Aplica y registra contablemente el recurso,
Plantei codifica la informacion Contable v Elabora
Estados Financieros, envia a Director de Plantel
para su firma.
G Director de Plantel. Recibe y Firma Estados Financieros y envia a
Direccién General,
7 Subcoordinador de Recibe Estados Financieros, consolida la
Administracion y Finanzas informacién y envia a Unidades Externas.
a8 Unidades Externas Recibe informacién Financiera
L

NOTA: Cualquier documenta impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera el
Master Web del Sistermo CONALEP serdn considerados como COBRIA NO CONTROLADA, por lo que o usuario deberd

asegurorse gue el documento gue consulta es vigente.



COLEGIO DE EDUCACION i

- S
EDUCACION = PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO | i e
i i DE GUERRERO | &) GUERRERO
Procedimiento: Gestidn, Registro v Ejercicio de los Recursos Financieros
Codigo: SCGC-12-POI2 [ Version: 01 Fecha de aprobacidn 024902019 Bagina 7 de 34
' Termina il
Total de actividades: 8
11.- Formatos que intervienen en el proceso
No. Denominacién Cadigo
1 Conciliacién Bancaria SCCC12-PRIZ-FO-G1
5 Péliza Cheque SCGC 12-PR12-FO-02
3 Poliza de Ingresos SCLE 12-PRI2-FO-05
4 Péliza de Diario SCGC 12-PRI2-FO-04
. Pélizacle Egresos SCGC 12-PR12-FO-05

6 Solicitud De Anticipo De Sueldo RCUCE-PRIZ-FO-06

SCGC 12-PR1Z2-FO-07

7 Movimientos Bancarios
g Requisicién De Compra >CGC12-PRI2-FO-08
9 Control De Pagueteria SELCR-PRIZFG-09
10 Requisicion De Materiales ¥ Suministros SELCRRRIZ P00

Proyecto De Presupuesto De Egresos SCGC12-PR1Z-FO-1
" Conalep Guerrero Para El Ejercicio

Calendario de Ingresos para el Ejercicio SCGC12-PR12-FO-12
12 Actual Direccion General y/o Plantel,

Analitica de Los Depdsitos De Cuenta SCGC12-PRI2-FO-13
13

Propiedad De Terceros

NOTA: Cualguier docurnento impreso diferente del original y cudiquier archive slectrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistemo CONALEP serdn consideradas como ©OBA NO CONTROLADA, por lo gue el usuarie deberd

asegurarse que el documento gue consulta es vigente.
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12.- Instrucciones de trabajo

No aplican

13.- Términos y definiciones

Aplican las contenidas en la Norma I1SO 90012018 de Sistemas de Cestién de i Calidad,
fundamentos y vocabulario, asi camo las siguientes:;

SCGC
ON
DG
RH
DP
AF
PA
SAF
JPSA
IEP

NOTA: Cuatquier docurnento impreso diferente del ari
Master Web del Sistemo CONALES serdn considerod,

Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad.
Oficinas Nacionales del Conalep.

Direccion General del Conalep Guerrero,
Kecursos Humanos

Director del plantel,

Administracion y Finanzas del plantel
Personal Administrativo

Subcoordinador de Administracidn v Finanzas
Jefes de Proyectos Servicios Administrativos

Infraestructura y Equipo en Planteles

asegurarse que ef documento gue consulta es vigente,

ginal y cualguier orchivo electrdnico que se efcuentren fuera del
os como COPIA NO CONTROLADA, por la que & usuario deberd
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]
1JCONCILIACION BANCARIA AL DE DEL
2} No. DE CUENTA JBANCO:
4)5ALDO SEGUN ESTADO DE CUENTA DEL BANCO:
$
MAS:
5) CREDITOS DEL BANCO NO CONSIDERADOS EN LIBROS:
$
FECHA CHEOLE CONCEPTD IMPORTE
MAS:
GICREDITO EN LIBROS NO CONSIDERADOS EN BANCO:
3
FECHA CHEQUE CONCEPTD IMPORTE
MENOS:
"'I'CMG?G EN BANCOS NO CONSEDERADOS EN LIBROS:
FECHA CHEQUE CONCEPTD IMPORTE
MENDS:
BJABONOS EN LIBROS NO CONDERADOS EN BANCOS:
5
FECHA CHEQUE COMNCEPTO INPORTE
)SALDO SEGUN BALANZA DE COMPROBACION:
5
ELABORO: REVISO :
10) 11 /
AUTORIZO:
I2) m
M et
" Cpltsd
3w

NOTA: Cuglguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistema CONALEE serdn considerodos coma COPL NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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SCGC-12-PR12-FO-01
NSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE
CONCILIACION BANCARIA

No. ~ Concepto ~ Se debe anotar
El dia con numero el mes con letra y el afio con
st o . numero
1 Conciliacidn Bancaria
2 MNimero de Cuenta La cuenta que este asignada por el banco

El nombre de la institucién Bancaria la cual este

L] Banco registrada.

El saldo reflejado en el estado de cuenta emitido

4 Saldo por la institucion bancaria.

Los abonos que no considere el Banco la fecha

sera iniciando por dia, mes ¥ ano
correspondiente, numero de cheque, concepto
en forma clara y explicita el importe con ndmero.

5 Créditos del Banco no
considerados
Los Abonos no considerados en registros
contables la fecha sera iniciando por dia, mes W
afo  correspondiente, nUmero de cheque,
6 Crédito en libros no | €oncepto en forma clara y explicita el importe

considerados con ndmero.

Los cargos en bancos no considerados en

registros contables la fecha sera iniciando por
dia, mes y ano correspondiente, niumero de
cheque, concepto en forma clara y explicita el

|_ 7 Cargos en Bancos

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del ariginol y cualguier archive electrdnico que se eAcuentren fuera dal
Master Web del Sisterng CONALEP serdn considerados como COPA NO CONTROLADS, por lo que & usuorio deterg

osegurarse que el documents gque consuita es vigente,
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8 Abonos en libros

Los abonos en registros no considerados por el
banco la fecha serd iniciando por dia, mes y ano
correspondiente, numero de cheque, concepto

en forma clara y explicita el importe con numero.

Los saldos segun balanza de comprobacion

emitida por el programa contable actual,

9 Saldo
El nombre y cargo de la persona que elabors Ia
10 Elabora conciliacién Bancaria, misma que estampara la
firma correspandiente.
n El nombre y cargo de |a persona que reviso la
o conciliacién correspondiente, asicomo la
Reviso firrria
correspondiente.
12 Autorizd Dependiendo el caso nombre v cargo de

Cirector

Ceneral y/o de Plantel. Asi como la firma

correspondiente,

MNOTA: Cualquier documente impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico gue se encuentren fuera def
Master Web del Sistermao COMALEP serdn considerodos como COBIA NO CONTROLADA, por lo gue e usuario deberd

asggurarse gue el docurmento que consulta es vigente.
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GOBIERNO DEL ESTADO
DE GUERRERO
abEC R_EETARIA DE
EDUCACION GUERRERO
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
GUERRERO
i
1
}
(2) (3}
(4)
SRCFOR BARARS AT
PODER /EIECUTIVO (5)
CONCEPTO DE PAGO IRMA DE CHEQUE
RECIBIDO
{6) DESCRIPCION DEL PAGO
(81Mo.Cuenta (9 Nombre (10} Debe {11)Haber
Sumas
iguales
i ] ] - I ] i
' {12) Hecho !t {13)Reviso ! {14y Autorizo ! {15)Capturo ' (16)Egreso !

NOTA; Cualguier documento impreso diferente del erigingl v cualguier archivo electronico gue se encuentren fuera del
Master Web del Sisterng CONALEP serdn considerodos como COPIA NO CONTROLADA, por fo gue el usuario deberg
asegurarse gue el documento gue conswita es vigente.
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SCGC-12-PR12-FO-03
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL
FORMATO DE LA POLIZA

INGRESOS
No. Concepto Se debe anotar
1 Nurnero El nimero de la pdliza de acuerdo al sistema gue se
utilice
2 Concepto En forma clara y detallada la descripcion del ingreso,
3 Ndmero de Cuenta | De acuerdo a la codificacion que se maneja en el
sisterna
4 Nombre De acuerdo a al nombre identificado que se maneje
en el
5 Debe La candida con numero de acuerdo al cargo
& Haber La cantidad con letra de acuerdo al abono
correspondiente,
7 Hecho Anotar iniciales de |la persona que elabora asi COMmo
debera
8 Reviso Anotar iniciales de la persona de guien revisa as|
como
9 Altorizo Anotar las iniciales del Director General y/o de
Flantel, asi
10 Capturo Anotar iniciales de la persona que capturo, asi como
deberd
n Fecha Elaboracion de la péliza iniciando con dia, mes y ano
correspondiente.

NOTA: Cuolquier documento impreso diferente del original v cudiguier archivo electrdnico que se encusntren fuera deal
Master Web del Sisterno CONALEP seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que o usuario deberd

asegurarse que el documento que conswita es vigente,
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SCGC-12-PR12-FO-04
GOBIERNO DEL ESTADO DE GUERRERO
SECRETARIA DE EDUCACION GUERRERO
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE GUERRERO
(1) POLIZA DIARIC -> Q00001
(2) Concepto
{3)No. Cuenta {4)Nombre (51 Debe
Sumas iguales
' (MHecho | (8)Reviso | (9)Autorizo ! (10)Capturo 1 (11) Fecha
i i ] i i i
| | || 1

NOTA: Cuoiguier documento impreso diferente del ariginal y cualquier archivo electronice que se encuentren fuerg del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por fo gue &f usuario deberg

asegurarse gue el decumento que consulta es vigente.
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SCGC-12-PR12-FO-04

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA POLIZA DIARIO

|_No. | oto ) Se debe anotar

1 Mumero De acuerdo al sistema de captura de la misma el folio sera
iniciande 000001 y sucesivamente,

2 Concepto Descripcion del registro en forma clara y detallada.

3 Nimerode De acuerdo a la cedificacion que se maneja en el sistema

Cuenta ;

Contable actualizado.

4 Mombre De acuerdo al nombre que se detalla en el catalogo de
cuentas del sistema contable que se utilice actualmente.

5 Debe Se debe afectar con numero el cargo correspondiente,

& Haber Se debe afectar la con ndmero al abono correspondiente.

7 Hecho Anotar las iniciales de 1a persona que Elabord, asi como
debera rubricar en el recuadro correspondiente.

=] Reviso Anotar las iniciales de |a persona que Reviso, asi como
debera rubricar en el recuadro correspondiente

g9 Autorizo Anotar las iniciales del Director General y/o de Plantel, asi
como debera rubricar en el recuadro correspondiente,

10 Captura Anotar las iniciales de la persona que realiza la captura, as|
comodehers i 1 leocr i

n Fecha Cuando se elabara la poliza debera iniciar con el dia, mes y
ano carrespondiente,

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del origingl vy cualguier archive electronico gue se encusntren fuera del
Master Web del Sistemna CONALEP serdn considerodos como COPIA NO CONTROLADA, por le que el usuario deberd

asegurorse gue & documento que consulta es vigente.




COLEGIO DE EDUCACION | o |

- -i-.'"-,?.‘).:-
'EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO | jii oo,
- o conse DE GUERRERO 1@{ e ||

Procedimiento: Gestion, Registro ¥ Ejercicio de los Recursos Financieros [

= B 1= ] s iy |
Codigo, SCGC-12-PON2 [I Version: 0 Fecha de aprobacian 027072019 ) Fagina 16 de 34 J

SCGC-12-PR12-FO-05
GOBIERNO DEL ESTADO DE GUERRERO

SECRETARIA DE
EDUCACION GUERRERO
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
GUERREROS562 DIRECCION GENERAL
Félizas de Abril 2008
(1) POLIZA EGRES0S -» 000001

(2) Concepto

(3INo. Cuenia (}Nombre [5) Debe (6l Haber
Sumas
iguales

' (Hecho | (8)Revise | (9)Autorizo (10)Capturo | (11) Fecha

NOTA! Cualquier documento impreso diferente del ariginal y cualguier archivo electrdnico gue se encuentren fuera del
Master Web del Sisterng CONALEP seran considerados como CORMA NO CONTEOLADA, por lo gue el usuario deberd
asegurorse gue el documents gue consuita es vigente,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE LA POLIZA EGRESOS

Mo. ;

1 Numero El Folio mismo que se determinara de |a siguiente forma iniciando
1000 y sucesivamente 12,3 L. ¥ cuado se trate de némina sera
3000 y sucesivamente 123 y por Gltimo el 4000 ¥ sucesivamente
123 .para gastos de Centro Evaluador.

2 Concepto del pago Descripcion del registro en forma clara y detallada del cual se
realizara el gasto correspondiente.

3 Numero de Cuenta De Acuerdo a la codificacién correspondiente al sistema contable
gue se maneje actualmente.

“ Nombre De Acuerdo al nombre de la cuenta que se maneje actualmentea.
En el Sisterma Contable.

5 Debe Se debe afectar con numero, el cargo correspondients,

3 Haber 5e debe afectar la con ndmero, el abono correspondiente.,

7 Hecho Anotar |as iniciales de la persona que Elaboro, asi como debera
rubricar en el recuadro correspondiente.

8 Rewviso Anotar las iniciales de la persona que Reviso, asimismo
debera rubricar en el recuadro correspondiente

] Autorizo Anotar las iniciales del Director General y/o de Plantel, asi como
debera rubticar en el recuadro carrespondiente,

10 Captura Anotar las iniciales de la persona que realiza |a captura,
asimismo debera rubricar en el recuadro correspondiente.,

1 Fecha Cuando se elabora |a péliza debera iniciar con el dia, mesy afo

correspondiente.

NOTA: Cualguier decumento impreso diferente del o

ginal y cualguier archivo electrdnico que se encuentren fuera del

Master Web del Sistema CONALEE seron considerodos eamao COPIA NO CONTROLADA. por o que el usuaric deberg
gsegurarse gue el documents que consulta es vigernite,
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SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO
DATOS QUE DEBE PROPORCIONAR EL SOLICITANTE:
DATOS PERSOMALES
NOMERE 1 2]
APEL LIDD PATERMO APELLIDO MATERND HOAIIRE (=) BREC
DOMICILIC
3.'
LOCALIDAD ¥ MUNICIID TELEEOMO 51
4] (IMCL YA LAy
EDAD ESTADD CAiL DEPEMNDMENTES ECOMNOMICOS
=} T A
DATOS LABORARLES
CLAVE CENTRO DE TRABALD (PLANTEL! LOCALIDAD
El 10
FECHA OE INGRESD COMMAED PERCEPCION OMaL HO. OF EMPLEADD
11} 12) 13}
MONTO DEL PRESTAMD QUE
BOLICITA CANDIDAD COM LETRA
12) 15
CLAVE PRESUPUESTAL NO. DE UFNCENAS DUE SE COMPROMETE A PACALD
16} 7
ADMIMNISTRATIVO D ADMON . HONORARICS I:II DOCENTE I
TIPODE 18
EMPLEADD E] J
BASE COMTIANTA OTED I
LLKSAR ¥ FECHA 19 ol
FIRAA GEL SOLNHTANTE
FLABORD 21y REVISO 234
NOMBRE NOMHARE
CARGO CARGD
ALTORIZO 13
NOMBRE

CARCHO

ANEXAR COPIAS FOTOSTATICA DE:
IDENTIFICACION OFICIAL (CREDENCIAL DE ELECTRO, PASAPORTE VIGENTE, CARTILLA MILITAR O CEDULA

PROFESIONAL)
FAVOR DE LLENAR ESTA SOLICITUD A MAQUINA O CON LETRA DE MOLDE

inal y cuoiquier archive electrdnico gue se encuentren fuera del

MNOTA Cualquier documento fmpreso diferente del orig
5 como COPIA NO CONTROLADA, por jo gue ef usuario deberd

Master Web del Sisterma CONALED serdn considerodo
asegurorse gue el documento que consulta es vigente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
DE SOLICITUD DE ANTICIPO DE SUELDO

r

_._H.ﬂ.._ Dto i
1 Nombre Iniciando con el apellido Paterno, Materno ¥ Mombre,
2 RF.C E! Registro Federal de Contribuyentes incluyendo Ia
| homeoclave del trabajador.
3 Domicilio La direccion en forma clara donde radigue el tra bajador.
“ Localidad La Localidad vy Municipic en dende radigue el trabajador
5 Teléfono Con clave lada el teiéfono particular con clave lada de acuerdo
al domicilio en el que radique.
& Edad Los afios cumplidos a la fecha de la solicitud,
7 Estado Civil El Estado civil en el que se encuentre el trabajador actualmente.
a8 Cependientes El nimero de dependientes economicas directos,
=} Clave La Clave y centro de trabajo de Direccion General v/o Plantel,
10 Localidad En donde se encuentra el Centro de trabajo del Solicitante.

Fecha de ingreso

La fecha en la que ingreso a Direccion General y/o Plantel misma
gue sera el dia, mes v afio en curso.

La percepcion quincenal de acuerdo al salario base sin

12 Percepcian
prestaciones.
13 Numero De De acuerdo al registro que lo identifique en Direccion General yfo
Empleado Plantel.

NOTA: Cuolguler documento imprese diferente del orig

inal y cualguier archivo electranica que se encuentren fuerag def

Master Web de! Sistermna CONALEP serdn considerados come COPIA NO CONTROLADA, por o que ef usuario debera
asegurarse gue el documento que consulta es vigente.
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T4 Monto de préstamo | La cantidad con namero del préstamo que solicite,

15 Cantidad La cantidad descrita con letra en forma clara.

1& Clave La Clave presupuestal de acuerdo al puesto deterrminado en e
recibo de pago del trabajador.

17 Numero de De acuerdo la cantidad de préstamo autorizado sera el

Quincenas compromiso a pagar de forma personal,

18 Tipo de empleo sera marcado con una X la situacion el 1a cual se encuentre el
trabajador en Direccién General y/o Plantel.

12 Lugar v Fecha El lugar en donde este adscrito | trabajador, asi como la fecha
iniciando con dia en nimero el mes con letra y el afo

20 Firma La firrma del trabajador solicitante

21 Elabors El nombre y cargo de la persona que elabord solicitud, asi como
debera estampar la firma correspondiente,

22 Revisg El nombre vy cargo de |a persona que revisd la solicitud, asi
coma deberd estampar la firma carrespondiente,

23 Autorizé El nombre y cargo de Director Ceneral y/o de Plantel,
asimismo  debera estampar la firma correspondiente.
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MOVIMIENTOS BANCARIOS

FECHA: 1) FOLIO: 2]
TRASPASO ENTRE CUENTAS FROPIAS
3 CARGO O ABONO A CTAS. DE PLANTEL
TIPO DE MOVIMIENTO PAGO DE SERVICIOS
PAGO DE IMPUESTOS. CUOTAS ¥/0 APURTACIONES
PAGD A PROVEEDORES
CONCEPTOD: 4)
CUENTA DE CARGOD BENEFICIARIO CUENTA IMPORTE
5) GASTOS DE
OPERACION
INGRESOS
PROPIOS B) 7l a)
SERVICIOS
PERSOMALES
TRASPASOS
PICTAS. HSBC
RECURSOS
ESTATALES
a)
Elaboro Revisd Autorizd
11)
10) 12)
Mombre Nombre Nombre
Puesto Puesto Puesto

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del

arigingl y cualguier archivo alectronica que se encuentren fuera del

Master Web del Sistemo CONALEE serdn consideradas como COPIA NO CONTROLADA oar o gque el usuario deberd
asegurarse que el documento gue consuita es vigente,
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SCGC-12-PR12-FO-07
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE MOVIMIENTOS BANCARIOS

No.

Concepto

Se debe anotar

1

Fecha

Iniciande con el dia en nimero, mes con letra y el
ano con numerao.

Folio

Respetara el folio que determine el sistema

Led | b2

Tipo de Movimiento

Marca con una X el tipo de movirmiento realizado en
el recuadro posterior,

Concepte

Descripcion del registro en forma clara ¥ detallada
del cual se realizara |a aperacion.

Cuenta de Cargo

En cada uno de los recuadro anotara los nUmeros
de cuentas que maneje Direccién Ceneral wo
Plantel, posteriormente marcara con X el concepto
que se marca en el recuadro siguiente denominado
para cada una de las cuentas.

Beneficiario

El nembre de la persona fisica o moral a la que se
le transfiera el recurso.

Cuenta

El ndmero de cuenta proporcionado por la persona
Fisica o moral para el traspasc del pago a realizar
mediante transferencia bancaria.

Importe

La cantidad con numero de acuerdo al soporte
del traspaso correspondiente.

Total

El total de la o |as transferencias realizadas en
Direccién General y/o Plantel.

10

Elaborg

El nombre y puesto de I3 persona que elabord
la transferencia o Pago correspondiente de, en
Direccion General yfo Plantel, misma gue
estampara la firma correspondiente.

1

Reviso

El nombre vy cargo de Ia pPersona que revisd
la transferencia de recurso, asi como debers
estampar la firma correspondiente.

7

Autorizo

El nombre y cargo de Director General vy/o
de Plantel, asimismo debers estampar |a
] firma ceorrespondiente.

NOTA: Cualgquier documenta impreso diferente o
Master Web del Sisterna CONALEE serdn consi
gsegurarse que el docurmento que consulta es vige!

el arigingl v cualguier archivo electronico gue se encuentren fuerg del
dergdos como CORA NO CONTROLADA, por fo gue e usuario deberg

nte.
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CGC-12-PRI12-FO-08
[AREA | 1) | SOLICITANTE 3) =
l uso | 2) | FECHA: 4] |
No. CONCEFTO | UNIDAD CANTIDAD PU. MPORTE |
5] £) 7 ) &) 10}
SUBTOTAL- 1) —|
TVA 12
|_‘mm1.: 15
S—
12-FRIZ-FO08
143 15 18
SOLICITANTE REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA TEFE DE PROYECTO ‘DIRECTORGENEAL v0
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DE REQUSICION DE COMPRA

No. Concepto Se debe anotar ‘

1 Area El nombre del drea que solicite I3 orden de compra.

2 Uso La descripcidn o justificacion de la compra

3 Solicitante El nombre del area que requiera el material

4 Fecha Iniciando con el dia, mes y ano correspondiente

5 [No. El consecutivo en nameros ordinarios 1,2,3

& Concepto La descripcion del material que se requiera de acuerdo
a las necesidades.

7 Unidad La especificacion de Ia cantidad de material que sa
esta solicitando.

r 8 Cantidad La descripcion de Ia unidad de volumen que
necesite considerando, Pieza, Paquete, caja. Litro y

9 Precio El unitario de acuerdo a |3 reguisicion presentada por
Direccién General y/o Plantel, sera responsabilidad del
area financiera cotizar en tiempo y forma,

10 |Importe De acuerdo a Iz cotizacien realizada por el area
Financiera de Direccién General y/o Plantel.

}_ n Subtotal En numero de acuerdo a Ia cotizacion realizada por el
area Financiera de Direccién General y/o Plantel.

12 [IVA De acuerdo al subtotal de los articulos |
requeridos mediante la cotizacién

13 [Total El monto total de la compra requerida considerando
los dos conceptos anteriores,

14 | Solicitante El nombre, cargoy firma de I3 persona que solicita el
requerimiento de material, de Direccion General

I_ y/o Plantel,

15 Reviso El nombre, cargo y firma de la persona que revisa, de
acuerdo a la requisicién presentada, y valorara dicha
requisicion de acuerdo al drea gque solicita, de
Direccion General y/o Planteles

16 | Autorizo El nombre, cargo vy firma del Director General y/o Plantel)|
de la requisicién valorada por el darea de Finanzas 1%

Administracion de Direccidn General y/o Plantel,

SCGC-12-PR12-FO-09



| | COLEGIO DE EDUCACION [ B
| EDUCACION #.... | PROFESIONAL TECNICA DELESTADO |
| \ . conaien

DE GUERRERO
I

ey GUERRERO
| Procedimienta: Gestion, Registro v Ejercicio de los Recursos Financieros

| Codigo: 5CGC-12-PO2 Versidn: 0 [

Fecha de aprobacien 0202019 J Pagina 25 de 34 |
i

| CONTROL DE PAQUETERIA ENVIADA FOR BRI
. DIRECCION GENERAL Y/ PLANTEL e
PAQUETERIA: 1)
AREA DESTIH!ﬂi ARIO No. DE GUIA FECHA DE ENVIO
2) 3) 4) 5)
6) T B
SOLICITANTE REVISO AUTORIZO

NOMBRE ¥ FIRMA

JEFE DE PROYECTD

DIRECTOR GENEAL Y0
SERV _ADMVOS.

DE PLANTEL

SCGC-12-PR12-FO-09
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO CONTROL DE PAQUETERIA
DE DIRECCION GENERAL Y/0 PLANTEL

NOTA: Cualquier documento impresa diferente del original v cualguier archiva electrdnico
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considergd

que se encuentren fuera del
os como COBIA NOY CONTROLADA,
asegurarse gue el docurmento que consulta £5 vigente,

Por lo que el usuaric deberd
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f No. ’ Concepto Se debe anotar
1 Paqueteria El nombre de la empresa [a cual se esta utilizando
] para hacer el envio.
2 } Area | El nombre del area que solicita i servicio
3 Destinatario De acuerdo al paquete que envie, describira en forma
clara todos los datos para poder realizar el envip.
4

Paquete enviado y se anotara de acuerdo comprobante

No. De Guia El nimero de guia que proporcione la empresa de|
’ que fue enviado.

5 r Fecha de Envié ( El dia el mes y el afio del paquste que se envio,
6 Solicitante JEI nombre, cargo y firma de la persona que solicita el
servicio de envié, de Direccitn General y/o Plantel.
7  [Revisé El nombre, cargo y firma del jefe de Servicios
Administrativos de Direccion General y/o Plantel.
Autorizé El nombre, cargo y firma del Director General y/o

Plantel.

—
1]

NOTA: Cualguier documents impreso diferente def original v cualguier archivo electrénico Que se encuentren fuera del
Master Web del Sistermno CONALEP serdn considerados como COPLA NO CONTROLADA, por o que el usudgrio debherdg

asegurarse gue el documento que consulta es vigente,
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SCGC-12-PR12-FO-10
i R T T e SHSHER B L T o
i . NEQUISICION DE MATERIALES Y SUMssTROS © © 1 J
FECHA: 1)
AREA SOLICITANTE: _2)
RESPONSABLE DEL
AREA: 3
NUM. CANTIDAD MATERIAL SOLICITADO JUSTIFICACION
4) 5) 6) 7)
8 L1 1m
SOLICITANTE REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRM A JEFE DE PROYECTO DIRECTOR GENEAL Y/
SERV _ADMVOS DE PLANTEL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO REQUISICION DE MATERIALES v
SUMINISTROS DE DIRECCION GENERAL Y/0 PLANTEL

1 echa ’ Iniciando con el dia, mes Y ano en curso.

2 rea De acuerdo @rea que solicite Ia requisicion de
material.

3 Responsable Elnombre de 3 personal que esta solicitandg dicho
material,

4

l El'nimero consecutivg de la requisicion de material.

5 Cantidad f Con nimero1a requisicion de material solicita

6 Material Solicitado La descripcion en forma clara del material requerido
de Direccion General y/o Plantel.

7 Uso de materia] r La descripcién en forma clara dela aplicacién de
material

8 Solicitante El nombre, cargo y firma de la persona que solicita el
material de Direccién General y/o Plante|.

9 }Revisé J El nombre, cargo y firma dal Jefe Servicios
Administrativos

L 10 [Autorize EI‘ nnrr:bre, cargo y firma del Director Genera y/o
lantel.
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PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS
CONALEP GUERRERO PARA EL EJERCICIO

ECONOMIAS | PRESUPUESTO |

SUBSIDIO | SUBSIDIO | INGRESOS EJERCICIO AUTORIZAD
Clave | CONCEPTO | ppperaL ESTATAL | PROPIOS Ny
ANTERIORES

fa
£y
[+
-
[4,]

£} 7}

NOTA: Cuniguier documenta impreso diferente del arigingl v cualguier archivo electrénica gue se encuentren fuera def
Master Web del Sistemo CONALEP zerdn considerodos come COPA WO CONTROLADA, por fo que & usuorio deberg
osegurorse gue e documento que consulta es vigente,
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SCGC-12-PR12-FO-11
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PROYECTO DE PRESUPUESTO CONALEP
GUERRERO PARA EL EJERCICIO

I Mo Concento l Se deha
1 Clave El' nimero de partida Presupuestal correspondiente en forma —{

ordenada de acuerdo al Capitulo, 1000 2000, vy 3000 de
Direccion General y/o Plantel,

2 Concepto De acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasio Utilizado
actualmente.

3 Subsidio Federal r De acuerdo a la estimacién realizada en el Programa Operativo
Anual.

4 Subsidio Estatal El presupuesio Asignado poria Secretaria de Finanzas a
Direccion

5 { Ingresos Propios JDe acuerdo a la estimacian pPresupuestada en el Programa

6 Economias fas éc};ﬁﬁr;lfas ::ie Ejercicios Anteriores de Direccién General
y/o Plantel.

7

Presupuesto La cantidad del Presupuesto Autorizado por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico para Direccion General y/o Plante|

NOTA: Cualguwier decumenta mpreso diferente del origingl v cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web dal Sisterna CONALED seran considerodos como CODA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberdg

gsegurarse gue el docurments Que consuita es vigente,
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CALENDARIODE INGRESOS PARA i
’ EL EJERCICIO ACTUAL DIRECCION |

GENERAL Y/0 PLANTEL

Presupuest
o
Autorizado

FEBRERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL MAYO
JUNIO JuLIO
AGOSTO

SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE

DICIEMBRE

6) 7)
ELABORO:- AUTORIZO
-_
Nombre y Firma Nombre y Firma

Master Web gaj Sisterna CONALER Seron considerodos com CONTROLADA, par ig qUe & usuario depers
Osegurarse que ef documento QUE consuifta as vigente,

MNOTA: Cunlguier documento impresa diferente daf ariginal y cuaiquier archivo Blectronico que se encuentren fuers del
o CORPA NO
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SCGC-12-PR12-FO-12
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO PARA EL CALENDARIODE INGRESOS
PARA EL EJERCICIO ACTUAL DIRECCION GENERAL Y/O PLANTEL

” Presup utu
Autorizado Federal
_ General y/o Plantel.

2 Fresupuesto Subsidio aprobado por el Gobierno del Esfag o de
Autorizado Estata| igluaf forma se prorrateara en forma mensual por
3

Direccion General y/o Plantel.

I de acuerdo a I3 autorizacion emitida por Direccién
General y se prorrateara en forma mensual por
Direccién General y/o Plantel,

Presupuesto
Autorizado Ingresos
Propios

Ejercido Los datos que arroje el Sistema Contabje

utilizado actualmente en Direccion General

5 ariacién La diferencia entre lo ejercido y lo Presupuestado de
acuerdo a los datos emitidos por e| Sistema Contable
utilizado en el Ejercicio Actual.

inador

Elabord Nombre, Cargo y Firma del Subcoor
Administrativo de Direccién General ¥/o Responsable
de Servicios Administrativos de Plantel,

Autorizo ombre, Cargo y Firma dej
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ANALITICA DE LOS DEPOSITOS DE CUENTA
PROPIEDAD DE TERCERCEROS

PLANTEL 1)
%mww ! ACUMULADO
DEPOSITOS EJERCICIOS ANTERIORES
ENERO
FEBREROD e E
MARZO
—
JULIo
AGUSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE ==
NOVIEMBRE =
DICIEMBRE

' TOTAL 7) _

ELABORO 8)

Nombre y Firma

AUTORIZO 9)

Nombre y
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S pendientes de ejercicio inmed iato Anterior

de Plante|

Los cobros realizados en forma mensual def concepto
mencionado, los cuales se deberan registrar enla
cuenta de Acreedores Diversos.
Los cobros realizados en formg mensual de concepto
mencionado, los cuales se deberan registraren Ia
cuenta de Acreedores Diversos,

- l'otal Depésito I'nimero de Ta cuenia asignada a terceros.
“ Eltotal del depésito a la cuenta de terceros
8 sumatoria de los conceptos cobradas £n cada ung
d respondientes,
- VE

e los rubros cor

8 laborg Nombre, argo y Firma dej Responsable y/o encargado
del drea de Servicios Administrativos de Plantel.
“m I nombre, cargo y firma del Director da Plantel.



