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•
Me es grato remitirle, anexo al presente, cI "Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles
Educativos dependientes de la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecnologicas", mismo que
entrara en vigor en el proximo cicio escolar 1991-1992.

Dicho ordenamiento fue elaborado por esta Oficialia Mayor en coordinacion con la Subsecretaria a su
digno cargo y con las direcciones generales que la integran, siguiendo los postulados de modernizacion,
simplificacion y desconcentracion de (unciones de la Administracion Publica, para tratar de responder a
los requerimientos especificos de los planteles que tienen a su cargo la educacion y la investigacion
tecnologicas.

Conforme a 10 acordado con usted, correran a cargo de esa dependencia la impresion y la reproduccion
del "Manual de Sistemas de Ingresos Propios de los Planteles Educativos dependientes de la Subsecretaria
de Educacion e Invesligacion Tecnologicas", asi como su distribucion entre las di(erentes instancias que
intervienen en su aplicacion, incluyendo a los planteles educativos.

A tal efecto Ie agradecere ordenar que sc observen las politicas editoriales establecidas en esta Secretarfa.

Comparto su opinion en cuanto a que res ntc instrumento normativo y procedimental constituye,
en la actualidad, la mejorde las opi ones pa a que los planteles dependientes de esa Subsecretaria
puedan lIevar a cabo de manera s eficiente eficaz la labor"suslantiva que tienen encomendada.
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INTRODUCCION

La dina mica en la que el Sistema de Ingresos Propios se encuentra inmerso ha reflejado en su
desarrollo, desde el ana de 1979, una serie de significativas modificaciones tanto de caracter
normativo como de operacion.

Dichas modificaciones, producto de la experiencia y del diario acontecer en la operaci6n de un
sistema de excepcion como el presente, se ha visto tambi€m determinadas par la evolucion de la
normatividad presupuestaria, la cual ha venido adecu{mdose a los requerimientos de la administracion.

Reconocida como una necesidad imperativa para el desarrollo nacional integral del pais, la
modernizacion de estructuras y sistemas administrativos constituye una piedra angular, y es
concebida como un proceso que conlleva a trasformaciones profundas tendientes a revertir inercias,
a modificar practicas y a la adopcion de nuevas actitudes .

Baja este esquema la Oficialia Mayor, a traves de la Direcci6n General de Recursos Financie.
ros, ha establecido el sistema que se presenta y que est5 orientando a regular la operacion de los
planteles dependientes de la Subsecretaria de Educaci6n e Investigaci6n Tecnologicas.

EI presente documento, ademas de contemplar las modificaciones que respecto al marco
normativo se han venido produciendo para permitir el mejor logro de los objetivos del sistema,
incluye divers os aspectos que se inciden en la simplificacion y desconcentracion de funciones.

Asi, bajo un marco de corresponsabilidad y confianza se otorga a las Unidades Responsa.
bles Educativas a que se refiere el presente manual, un alto grado de autonomia al permitirseles
determinar libremente los mecanismos internos de tramite, informacion, control y evaluacion
adecuados para que la captacion, el ejercicio, la informacion y el control de los ingresos propios
de los planteles educalivos se realicen con oportunidad, transparencia, eficiencia yeficacia.

Del mismo modo y denlro del espiritu de modernizacion y simplificacion apuntados, resalta
10 siguiente:

- Se integra en un solo documento la normatividad que regula el Sistema de Ingresos Propios.
- Se da a los planteles la posibilidad de depositar los recursos obtenidos en cuentas de

cheques productivas, y de que apliquen directamente los rendimientos que estas generen.
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_ Se confiere mayor Iibert ad y fluidez a las escuelas, en materia de adquisiciones Y contrata-
ci6n de servicios para la satisfacci6n oportuna de sus necesidades inrnediatas, destacando
la facultad que se concede a los planteles para realizar directamente con cargo a sus
ingresos propios y sin la previa autorizaci6n de la Secretaria de Programaci6n YPresupuesto,
la adquisici6n de aquellos bienes de capital que sean indispensables para satisfacer las
necesidades propias del servicio que tienen encomendado.

_ Se simplifica la informaci6n que deben rendir tanto los planteles como las Unidades

Responsables Educativas.

La estructura del presente manual se encuentra conformada por la base legal que 10
fundamenta, el objetivo que persigue y el marco normativo que 10 regula.

De este ultimo resalta su presentaci6n, ya que ademas de comprender una parte general,
desarrolla por rubros los aspectos fundamentales que integra el sistema: la captaci6n, el ejercicio,

la informaci6n Y el control de los recursos.

Finalmente, la parte de anexoS contiene no 5610 los formatos e instructivos que serviran de
base para la operaci6n del sistema, sino el Catalogo de Conceptos de Ingreso y el Catfllogo de
Partidas, complemento y auxilio para los planteles .
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BASE LEGAL

• Acuerdo Presidencial del 29 de diciembre de 1978, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de enero de 1979.

• Articulos 70., fracciones IV y VIII, y 33, fracciones I, II, IV Y VIII, del Reg/amenta Interior de
la Secremrfa de Educacion Publica, expedido el 16 de marzo de 1989 y publicado en ef
Diario Oficial de la Federacion el 17 del mes y ano citados .
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OBJET/Va

Establecer un marco normalivo y procedimental que sustenlado en los principios de modernidad,
simplificaci6n y desconcentraci6n de funciones permita, en forma corresponsable, optimizar la
captaci6n, la aplicaci6n y el control de los ingresos propios que generen los planteles educativos
dependientes de la Subsecretaria de Educaci6n e Investigaci6n Tecnol6gicas .
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GENERALIDADES

1. La captacion, el ejercicio, la informacion y el con.trol de los recursos que obtengan los
planteles educativos se sujetaran a 10 previsto en el presente manual, a las normas y
lineamientos que emitan el Titular y el Ofjcial Mayor del Ramo, asi como a las disposicio-
nes generales que regulan el ejercicio del gasto publico federal y a las contenidas en los
demas' ordenamientos aplicables.

2. Quedan comprendidos en el sistema para adminislrar los ingresos propios los planteles
educativos pertenecientes a la Subsecretaria de Educacion e Investigacion Tecn'ologicas:

3. Para los efeclos del presenle manual se denominaran "Unidades Responsables Educati-
vas" a las siguientes dependencias de la Subsecrelaria de Educacion e Investigacion
Tecnologicas:

• Direcci6n General de Educacion Tecnologica Agropecuaria
• Direccion General de Institutos Tecnologicos
• Direccion General de Educaci6n Tecnol6gica Industrial
• Direccion General de Centros de Capacitacion
• Unidad de Educacion en Ciencia y Tecnologia del Mar

4. Las Unidades Responsables Educativas deberan implantar los mecanismos internos de
tramite, informacion, control y evaluacion que juzguen neces'arios para que la capacita-
cion, el ejercicio, la informacion y el control de los ingresos propios se realicen con
oportunidad, transparencia, eficiencia y eficacia.

Para tal efeclo cuidaran que en ningun caso se contravengan las normas y procedimientos
de caracter general que se establecen en el presente documento.

5. Para la operacion del sislema de ingresos propios debera considerarse como periodo de
ejercicio el correspondiente al ano fiscal.

6. Como regia general, los ingresos que cap len los planteles deberan depositarse en una
cuenta de cheques tradicional de las denominadas "de cortesia", en la sucursal que mas
convenga de las instituciones de credito que operen este sistema.

Cuando asi convenga, los planteles podran depositar sus ingresos propios en cuentas de
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cheques productivas, as! como aplicar directamente los rendimientos que estas generen.

Para tal efecto deberan.

a) Cuidar que el deposito de los recursos en este tipo de cuentas de cheques no traiga
como consecuencia el desatender las necesidades derivadas del servicio educativo;

b) Utilizar los rendimientos que se generen exclusivamente en beneficio del propio

plantel;
c) Asentar los rendimientos en el "Libro de Registro de Ingresos" y en el "Informe Real

de Ingresos" que mensualmente elaboren y anexar a este ultimo copia del estado de
cuenta bancario correspondiente, y

d) Mantener el saldo promedio minimo exigido por el banco en el que se tenga la cuenta.

A excepcion de 10 previsto en el segundo parrafo, no se pod ran depositar los ingresos
propios en instrumentos de inversion financiera 0 que generen rendimientos.

Siempre que se de cualquiera de los supuestos que a continuacion se indican, las
Unidades Responsables Educativas podran autorizar el manejo directo de los recursos
que capten los planteles bajo su adscripcion:

• Cuando en virtud de 10 escaso de los ingresos captados resulte oneroSo y poco
practico el deposito en cuenta de cheques 0 su traslado a la sucursal bancaria mas

cercana; 0
• Cuando en la localidad en que se encuentre el plantel no exista sucursal bancaria.

Las Unidades Responsables Educativas verificaran que los planteles a los que hubieren
autorizado el manejo directo continuen dentro de las circunstancias que originaron la
autorizacion, y en caso contrario tomar{m las medidas necesarias para que vuelvan a
depositar los recursos en cuenta de cheques.
Correspondera a las Unidades Responsables Educativas eSlablecer los regislros y me can-
ismos internos de informacion y control que permilan verificar el cumplimiento de 10
seiialado en el presente numeral.

7. Toda operacion de ingreso 0 de egreso que efectuen los planleles invariablemente debera
estar sustenlada por la documentacion comprobatoria correspondiente.

Dicha documentacion debera ser validada conforme a los mecanismos internos que
implanten las Unidades Responsables Educativas, en los terminos del numeral 4 del

presente manual.

Los comprobantes de los recursoS captados y de los gastos realizados quedaran bajo la
guarda y custodia de los planleles, a disposici6n de los 6rganos de control competentes.

8. Los planteles deberan guardar, conservar y custodiar en sus archivos, durante 5 aiios y a
disposicion de cualquier autoridad competente, la documentacion comprobatoria de los

ingresos y de los egresos.

Trascurrido dicho termino solicitaran a la Unidad Responsable Educativa a la que esten
adscritos se tramite la autorizacion para su destruccion.
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9. Sera responsabilidad de las Unidades Responsables Educativas, conforme a su estructura
organica autorizada y mediante los mecanismos internos que al afecto establezcan:

a) Difundir entre los planteles de su adscripci6n las normas, lineamientos y procedimien-
tos que deberan observarse en fa operacion del sistema de ingresos propios.

b) Cuidar la correcta aplicacion de los recursos obtenidos por los planteles.
c) Revisar que la documentacion comprobatoria reuna los requisitos de forma, legales y

fiscales estab/ecidos.

d) En general, verificar que el ejercicio y el control de los ingresos propios de los planteles
se ajuste a las normas , lineamientos y procedimientos contenidos en el presente
manual y en las demas disposiciones aplicables.

10. Tambien se sujetaran al Sistema de Ingresos Propios las cantidades que result en de la
ap/icacion de los siguientes preceptos:
a) Articulo 21 del Reg/amento de la Parcela Escolar, que dispone que el 50% de las

utilidades de la parceJa escolar se destinaran al beneficio de las labores educativas.
b) Articulo 47 del Reg/amenlo de Cooperativas Esco/ares, que dispone que el 40% del

rendimiento economico neto de las cooperativas conslituira el fondo social y se
destinara a apoyar las necesidades prioritarias del plante/.

11. La Oficialia Mayor interpretara y resolvera todas las dudas que se susciten en la aplicacion
de este documento, a traves de la Direcci6n General de Recursos Financieros 0, en su
caso, de la dependencia a la que competa el asunto de que se trale.

12. La Direccion General de Recursos Financieros, a traves de /a Direccion de Normatividad
y Sistemas Presupuestarios, estara encargada de evaluar la operacion del sistema, de
adecuar, modificar, difundir e interpretar su marco normativo dentro del ambito de su
competencia, asi como de conocer y resolver las consultas que de su aplicacion resulten.

13. La Direccion General de Recursos Financieros, por conducto de la Direccion de Fiscali-
zacion", verificara que la operacion del sislema de ingresos propios se realice conforme a
las normas y procedimientos establecidos.

Para tal efecto, practicara visitas de apoyo, asesoria y supervision tanto a las Unidades
Responsables Educalivas como a los planteles, y realizara todas aquellas actividades que
sobre el particular se estimen necesarias.

14. La Direccion de Contabilidad de la Direcci6n General de Recursos Financieros sera
responsable de Jlevar a cabo el regislro y consolidacion d2 las operaciones conlabJes que
se de riven del sistema de ingresos propios, incQrporandolas al sistema de contabilidad
integral conforme a la informacion que Ie rindan las Unidades Responsables Educativas.

15. La Direccion de Presupuesto de la Direccion General de Recursos Financieros efectuara
los tramites de regularizacion presupuestaria de los ingresos propios, con base en la
informacion que Ie proporcione la Direccion de Contabilidad.

16. La responsabilidad del ejercicio de los ingresos propios de cada uno de 16s planteles
educalivos queda a cargo de su respectivo Director, con las limitaciones e inlervenciones
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que se establecen en este documento, las que en el orden interno dicten las Unidades
Responsables Educativas Ylas previstas en las demas disposiciones aplicables.

EIregistro, la autorizaci6n 0 la contabilizaci6n de los documentos relativos a los ingresos
propios de los planteles no implica la exenci6n de las obligaciones que el documento
represente, ni Iibera de las responsabilidades en que hubieren incurrido 0 pudieran incurrir
los particulares 0 servidores publicos que los hayan expedido 0 intervenido, cuando se
hubieren dejado de observar las normas 0 requisitos establecidos .
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DE LA CAPTACION

17. Para acreditar 1.1 captaci6n de sus recursos, los planteles emplearan como documento
legal ef recibo oficial de cobro.

18. Queda a cargo de 1.1 Unidades Responsables Educativas 1.1 impresion, guarda custodia y
distribucion de los recibos oficiales de cobra. .

19. Correspondera a las Unidades Responsables Educativas establecer los registros y meca.
nismos internos de control e informacion respecto .11 manejo y usa de los recibos oficiaJes
de cobra, en los cuales se deberan comprender cuando menos los siguientes aspectos:

a) Fecha de impresion a de tiraje y folios que les correspondan;
b) Dislribucion pOI' plantel, y
c) Ajustes realizados con motivo de recibos oficiales de cobra faltantes, sobrantes 0 con

errores de producci6n.

Los registros y mecanismos de control a que se refiere este numeral podran ser revisados
pOI' las autoridades competentes.

20. Para efectos de impresion de los recibos oficiales de cobro, las Unidades Responsabfes
Educativas se sujetaran .11 modelo y caracteristicas que se precisan en ef Anexo 3 del
presente documenlo.

21. Las Unidades Responsables Educativas delerminaran los folios de los recibos oficiales de
cobro que requieran imprimir para cubrir las necesidades de los pfanleles de su adscrip-
cion.

22. Los planteles deberan solicilar can 1.1 debida oportunidad a 1.1 Unidad Responsable
Educativa de su adscripcion, los recibos oficiales que requieran para acreditar 1.1 captacion
de sus ingresos propios.

23. Los planteles educativos, una vez obtenida 1.1 dotacion de recibos oficiales de cobro,
revisaran que no existan faltantes, sobrantes 0 errores de produccion.

En caso de presentarse alguno de los supuestos seRa/ados en el parrafo anterior deberan
comunicarlo mediante of;cio a /a Unidad Responsable Educativa de su adscripcion, en un
termino que no excedera de 10 dias contados a partir de la fecha en que se haya recibido
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la dotacion correspondiente, a fin de que esta ultima realice los ajustes y tramites relativos
conforme a los registros y mecanismos internos de control que haya establecido.

24. Cuando algun recibo oficial de cobro no pueda surtir efeclos en virlud de error de lIenado,
se considerara inutilizado y debera cancelarse con dos Iineas diagonales en paralelo y
agregarse al respectivo Informe Real de Ingresos.

25. En caso de perdida, robo 0 destruccion de un recibo oficial de cobra con sus respectivas
copias antes de que haya sido empleado, la Unidad Responsable Educativa 0 el plantel
que corresponda segun el caso, levan tara un acta administrativa en la que se precisen las
circunstancias que ocurrieron en tal evenlualidad y que sirva para dejar constancia del

hecho.

Cuando la perdida, robo 0 destruccion afecte unicamenle al original del recibo oficial de
cobro, ademas de levantarse un acta administrativa en los lerminos apuntados en el
p{mafo anterior, deberan cancelarse las copias respectivas y anexarse al acla levantada.

Correspondera a las Unidades Responsables Educativas determinar que servidores publi-
cos y autoridades deberan suscribir y aulorizar las actas administrativas que en los
terminos del presente numeral se formulen, as! como eslablecer los mecanismos de
informacion Y control correspondientes.

26. En caso de perdida, robo 0 destruccion de cualquiera de las copias de un recibo oficial
de cobro ya expedido, el plan lei levan lara un acta administrativa en los terminos del
numeral anterior, la cual servira de base para que expida, en una hoja en blanco, un
sustituto de la copia extraviada, el que debera contener, ademas de los datos seiialados
en el recibo oficial, el sello de la escuela, lasfirmas del cajero y del Director del plantel y
la leyenda "Este documento sustituye a la copia del recibo No. ---- que fue
extraviada". No. de folio

2 7. las Unidades Responsables Educativas y los planteles, segun corresponda, deberan
conservar en su poder la documentacion a que se rEdieren los numerales 24, 25 Y 26.
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DEL EJERCICIO

28. Todas las erogaciones que con cargo a sus ingresos proRios efectuen los planteles, se
destinaran exclusivamente a satisfacer las necesidades propias del servicio que tienen
en com end ado.

En su r~alizaci6n se ajustarim invariablemente a los criterios de selectividad, racionalidad
y disciplina a que esta sujeto el gasto publico.

En ningun caso se podra efectuar con los ingresos propios gastos de caracter suntuario
o que afecten la sobriedad que debe observarse en la funcian publica.

29. Invariablemente las erogaciones deberan estar soportadas por los comprobantes respectivos,
por 10 que las Unidades Responsables Educativas no validaran ningun gas to que no este
debidamente justificado y comprobado .

30. Las erogaciones deberan comprobarse con los documentos origin ales que al efecto
expidan los proveedores 0 prestadores de servicios.

En caso de perdida 0 destrucci6n de la documentacian original, se levan tara una acta
administrativa en la que se precisen las circustancias que concurrieron en tal eventualidad.

Dicha acta debera ser autorizada por el Director del plantel y a ella se anexara copia de
la documentacian a que la misma se refiera, validada por el proveedor 0 prestador de
servicios que la hubiere expedido.

31. Para estos efectos se entenderan como cornprobantes los documentos que acrediten la
prestacion de los servicios, el suminislro de la mercancfa 0 la ejecucion de los trabajos,
y la enlrega de la suma de dinero correspondiente.

32. No se aceptaran documentos con borrones, tachaduras, enmiendas 0 alleraciones.

33. La documentacian comprobatoria deb era satisfacer los requisitos que establezcan las
disposiciones fiscales aplicales, conteniendo como minimo los siguientes datos:

a) Nombre, denominacion 0 razon social, domicilio y clave del Registro Federal de
Contribuyentes.

b) Numero de folio, lugar y fecha de expedicion.
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c) Importe total de la operacion.

Todos los documentos que acrediten las ventas 0 los servicios prestados deberan ser
firm ados autografamente por el Director del plante!.

34. los planteles, en el ejercicio de sus ingresos propios, deberan cuidar:

a) Que exista saldo suficiente para cubrir la erogaci6n, de acuerdo con los recursoS

efectivamente captados.

Para estos efectos se considerara que existe saldo cuando restando a los recursoS
disponibles el monto de los gastos realizados y de los compromisos contraidos, se
obtenga un remanente suficiente para cubrir el importe de la nueva erogaci6n.

b) Que en el documento respectivo se consigne el monto de la erogaci6n.

35. la adquisici6n de bienes y servicios se sujetara a las disposiciones contenidas en la ley
de Adquisiciones, Arrendamientos Y Prestaci6n se Servicios Relacionados con Bienes
Muebles, Y en su Reglamento, asi como en los demas ordcnamientos aplicables.

36. los planteles podran adquirir bienes y servicios directamente hasta por el monto limite
que establezca el Comite de Compras de la Secretaria para las adquisiciones directas.

Las Unidades Responsables Educativas difundiran can la deb ida oportunidad entre los
planteles de su adscripci6n los montes limite que establezca el Comite de Compras para

adquisiciones directas .

37. De acuerdo a 10 previsto en los artlculos 26 Y 39 de la ley de Adquisiciones, Arrenda-
mientos y Prestaci6n de Servicios relacionados con Bienes Muebles, los planteles
adjudicaran mediante convocatbria 0 por 10 menDs tres proveedores, 0 a traves del
procedimiento de licitacion publica, segun corresponda a su importe, las operaciones
cuyo monto sea superior al autorizado por el Comite de Compras para las adquisiciones

directas.

Para tal efecto correspond era al Comite de Compras determinar el monto maximo que
podra adjudicarse mediante convocatoria a cuando men os tres proveedores, y a las
Unidades Responsables Educativas difundir tal importe entre los planteles de su adscrip-

cion.

38. En Ia aplicaci6n de los numerales 36 y 37 que anteceden, cada operaci6n debera
considerarse individualrnente, a fin de delerrninar si queda comprendida dentro de los
montos maximos a que en los rnismos se hace referencia.

En ninguncaso el importe total de la adquisici6n 0 del servicio podra fraccionarse para

que quede comprendido en dichos supuestos.

39. Los titulares de las Unidades Responsables Educativas podran autorizar que con cargo a
sus ingresos propios los planteles constituyan un fondo que les permita realizar adquisi-
ciones de bienes y servicios para salisfacer en forma inmediata las necesidades de caracter
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• urgente y de poca cuantia que no puedan ser cubiertas mediante el procedimiento normal
establecido.

Para tal efecto las Unidades Responsables Educativas determinaran el monto hasta por el
cuallos directores de los planteles puedan expedir un cheque a su nombre para establecer
el fondo de referencia, asi como los mecanismos internos de control que sobre eJ
particular deberan observarse.

En todo caso las erogaciones que se realicen con cargo a este fondo estaran sujetas a
comprobaci6n, por 10 que la documentaci6n que se presente para acreditarlas debera
observar los requisilOS y procedimientos previamenle establecidos para cada rengl6n de
gas to.

Quedara bajo Ja eslricla responsabilidad del director del plantel la uti/izaci6n, el manejo
y la operaci6n que se de a los recursos que constiluyan el fondo.

40. las erogaciones que realicen los planleles con cargo a sus ingresos propios alenderan a
las normas y lineamientos que regulan el presupueslo de egresos en 10 general, asi como
cada rubro de gaslo en 10 particular.

•
41.

42.

las remunerdciones que por servicios de caracter eventual proceda cubrir al personal en
servicio, como el pago de sinodalias por examenes exlraordinarios y profesionales, de
impartici6n de cursos de verano, de regularizaci6n y demas de naturaleza similar, se
sujetaran a la normatividad que sobre el particular emita la Direcci6n General de Personal
y Relaciones Laborales. . f

Los planteJes en ningun caso podran cubrir con los ingresos propios las remuneraciones
ordinarias al personal designado, ni contralar con cargo a los mismos servicios personales
de caracter permanente.
De al inobservancia de 10 dispuesto en este numeral seran directamente responsables los
directores de los planteles.

5610 se pod ran adquirir combustibles, lubricantes y aditivos para satisfacer el desarrollo
de los programas a cargo de los planteles, asi como las necesidades de operaci6n de los
vehiculos, aparatos, equipo y maquinaria destin ados a la prestacion de los servicios a ellos
encomendados.

•

En ningun caso se deberan otorgar combustibles, lubricantes 0 aditivos para uso particular
del personal de los planteJes 0 para atender requerimientos distintos a los del servicio
oficiaJ.

43. Las erogaciones por servicio postal y telegrafico se reduciran a 10 estrictamenle indispen-
sable; en todo caso, el usa de estos servicios debera obedecer a una ulilizaci6n racional,
directamente vinculada al desempeiio de las aClividades que los planteles lengan encar-
gad as.

44. Con objelo de proleger y preservar los bienes que constituyen su patrimonio, los planteles
podran cubrir can cargo a sus ingresos propios los seguros de aquellos bienes que no
cuenlen con garantia contra riesgos.
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Estos seguros pod rim contratarse 5610 con Aseguradora Mexicana, S.A.

45. Los planteles pod ran cubrir con cargo a sus ingresos propios gastos por concepto de notas
o avisos informativos dirigidos al publico, que se encuentren Intimamente relacionados .
con su operaci6n cotidiana, aSI como los relativos a la impresi6n de documentos con
caracter interno indispensables para la prestaci6n del servicio educalivo 0 que se deriven

del mismo.

Quedan comprendidos en los supuestos a que se refiere el parrafo anterior los avisos de
fechas de inscripci6n, de examenes de admisi6n, listados de aspirantes aceptados, de
iniciaci6n Y termino de cursos, de examenes de regularizaci6n; la impresi6n de certifica-
dos, boleta de evaluaci6n, diplomas, formatos para tramites administrativos 0 para efectos
de control, manu ales de procedimiento y otros de naturaleza similar.

Estos gastos se sujetaran a criterios de eficiencia y sobriedad; se destinaran 5610 al
cumplimiento de los objetivos y metas previstos, y no deberan emplearse con fines de
promoci6n 0 propaganda personales. .

Para su realizaci6n se utilizarim preferentemente los medios de difusi6n del sector publico
y el tiempo que por ley otorgan al gobierno federal las empresas que operan mediante

concesi6n federal.

Las erogaciones por servicios de promoci6n, publicidad, difusi6n y propaganda distintos
a los anteriores y que se coloquen en el contexto de la comunicaci6n social, requeriran
de la autorizaci6n previa y expresa de las secretar!as de Programaci6n Y Presupuesto Y
de Gobernaci6n, as! como el Titular del Ramo. Las Unidades Responsables Educativas
deberim cuidar que la documentaci6n comprobatoria correspondiente este soportada par

estas autorizaciones.

46. Las erogaciones que se originen con motive de la celebraci6n de espectaculos culturales;
de congresos, convenciones y exposiciones; de actos conmemorativos, como son el O!a
de la Bandera, Ola del Nino, Ola de la Madre y Ola del Maestro; la adquisici6n de of rend as
f10rales 0 luctuosas para ceremonias patri6ticas y oficiales, y otros gastos de orden social,
podran ser cubiertas con cargo a los ingresos propios siempre y cuando se justifiquen por
su aportaci6n a la labor educativa.

Para estes gastos los planteles deberi'm contar previamente con la autorizaci6n del titular
de la Unidad Responsable Educativa de su adscripci6n.

En la celebraci6n de espectaculos culturales, congresos, convenciones, exposlClones,
actos conmemorativos 0 ceremonias patri6ticas se cuidara que las erogaciones se
reduzcan al minima indispensable y, salvo que las circunstancias no 10 permitan, que los
eventos se Heven a cabo en los locales propios de los planteles, debiendose evitar gastos
destinados a cubrir el uso 0 acondicionamiento de lugares especiales.

•

47. Los planteles podr[m cubrir con cargo a sus ingresos propios los viaticos y pasajes a su
personal en activo, 5610 par necesidades del servicio 0 para el desempefio de una

comisi6n oficial.
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48. Las erogaciones por practicas y excursiones comprenderan: la transportaci6n'de alumnos
y personal por cualquiera de los medios usuales; las remuneraciones a guias y choferes;
el peaje; la alimentaci6n; las entradas a museos y zonas arqueo/6gicas, y demas gastos
similares.

49. Con sus ingresos propios los planteles podran realizar directamente y sin la intervenci6n
de la Secretaria de Programaci6n y Presupuesto, la adquisici6n de aquellos bienes de
capital que sean indispensables para satisfacer las necesidades propias del servicio que
lienen encomendado.

Para tal efecto las Unidades Responsables Educativas estableceran los registros y meca-
nismos internos de autorizaci6n, control, informaci6n y evaluaci6n respecto al ejercicio
de los gastos para bienes de capital que con cargo a sus ingresos propios efectuen los
planteles de su adscripci6n.

Dichos registros y mecanismos deberan comprender, cuando menos los siguientes
aspectos:

a) ln1'porte real de los gastos de capital efectuados por los planteles con cargo a sus
ingresos propios, a nivel global y por centro educativo;

b) Descripci6n de los bienes de capital adquiridos y partida a la que correspondan de
acuerdo con el Catalogo de Partidas anexo, y

c) Justificaci6n de las erogaciones realizadas.

50. Las erogaciones que por adquisici6n de vehiculos efectuen los planteles encargados de
la educaci6n e investigaci6n tecnol6gicas con cargo a sus ingresos propios se limitaran a
/0 estrictamenle indispensable, se destinaran exclusivamente a satisfacer las necesidades
del servicio educativo y para su realizaci6n se requerira, en cada caso, de la autorizacion
previa y especifica del titular de la Unidad Responsable Educativa de' su adscripci6n, la
cual sera indelegable.

En ningun caso los vehiculos podrari ser asignados a un servidor publico en particular, 0
destinarse a un fin distinto al servicio educativo.

51. Los bienes de capital que se adquieran con los ingresos propios se sujetaran a las normas,
iineamientos y procedimientos que regulan la administracion, afectaci6n, baja y destino
final de los bienes muebles.

52. En ningun caso se podra otorgar con cargo a los ingresos propios subsidios, donativos 0
ayudas.
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DE LA INFORMACION
Y DEL CONTROL

53. Los ingresos y losegresos de los planteles se registraran en los libros que a continuaci6n
se indican, los cuales deberan ser autorizados previamente por Ja Unidad Responsable
Educ3tiva de su adscripci6n y estar debidamente encuadernados, empastados y foliados:

a) Libro de Registro de Ingresos
b) Libre de Registro de Egresos

Los libros contendrim, respectivamente, la informaci6n que se detalla en los formatos
"L1BRO DE REGISTRO DE INGRESOS" (Anexo 1) Y"L1BRO DE REGISTRO DE EGRESOS"
(Anexo 2) .

54. Por cada ingreso que obtengan los planteles deberan expedir en original y dos copias un
"RECIBO OFfCIAL DE COBRO" (Anexo 3).

Las Unidades Responsables Educativas podran autorizar que los planteles expidan al
finalizar el dfa un "Recibo Oficiaf de Cobro" de caracter global que ampare aquellos
ingresos respecto de los cuales, por 10 reducido de su monto unitario, resulte incosteable
expedir un "Recibo Oficial de Co- bro" para cada operaci6n ..

Para tal efecto los planteles se sujetaran a los registros y mecanismos internos de control
e informaci6n que establezcan las Unidades Responsables Educalivas.

55. Los planteles deberan informar a la Unidad Responsable Educativa, denlro de los tres dias
siguientes a la apertura de la cuenta de cheques, 10 que a continuaci6n se indica:

a) Nombre y ubicaci6n del banco en que se haya abierto la cuenta;
b) Numero de la cuenta, aSI como lugar y fecha de. su apertura;
c) Nombre y clave del plantel, y
d) Nombre y firma del Director, del Subdirector y del Controlador del !1lantel, responsa-

bles del manejo de la cuenta de cheques.

56, Los ingresos que obtengan los planteles deberan depositarse en la cuenta de cheques
correspondiente, a mas tardar el dia habil siguiente al de su captaci6n.
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57. Efectuado el deposito, los planteles deberan:

a) Elaborar en original y copia la "P6L1ZA DE INGRESO" (Anexo 4);
b) Anexar al original de la "P6L1ZA DE INGRESO" copia de los recibos oficiales de cobro

expedidos, y de las respectivas fichas dp. deposito, y
c) Efectuar los asientos correspondientes en el "L1BRO DE RE~ISTRO DE INGRESOS".

58. los plantes lIevaran el registro de los ingresos con sujecion al "CAT AlOGO DE CONCEp.

TOS DE INGRESOS" (Anexo 5).

59. A excepcion de los gastos que se efectuen con cargo al fondo a que se refiere el numeral
39 del presente manual, todo pago se efectuara mediante cheque expedido a nombre

del proveedor 0 del prestador del servicio.

60. los cheques que se expidan para crubrir las erogaciones invariablemente deberan
estar suscritos de manera mancomunada por dos de los servidores publicos que
ocupen los siguientes puestos: Director, el Subdirector y el Controlador del plantel, 0

equivalentes.

61. Por cada cheque que expidan los planteles deber{m:

a) Elaborar en original y copia la "P6l1ZA DE ECRESO" (Anexo 6);
b) Anexar al original de la "P6l1ZA DE ECRESO" la documentacion comprobatoria'

original correspondiente, y
c) Efectuar los asientos respectivos en el "lIBRO DE REGISTRO DE ECRESOS".

62. los planteles lIevaran el registro de las erogaciones con sujecion al "CATAlOGO DE

PARTIDAS" (Anexo 7).

Para erogaciones no comprendidas en el "CATAlOGO DE PARTIDAS" los planteies
deberan solicitar la autorizacion de la Direccion General de Recursos Financieros, por
conducto de la Unidad Responsable Educativa de su adscripcion, previamente a la
realizacion del gasto y senalado la justiiicacion correspondiente.

63. los planteles conciliaran mensualmente la informacion de las p61izas de ingresos Y de
egresos, asi como de los libros de registro de ingresos y de egresos, con los movimienlOs
del respectivo estado de cuenta de cheques bancario.

64. los planteles informaran mensualmenle a la Unidad Responsable Educativa respecto de

sus operaciones de ingresos y de egresos.
Para tal efecto, dentro de los 10 dias siguientes 31mes que se informe y con base en los
asientos del "L1BRO DE REGISTRO DE INGRESOS" Y del "lIBRO DE REGISTRO DE

ECRESOS" deberan:

a) Elaborar y remitir a la Unidad Responsable Eoucativa el "INFORME REAL DE INGRE.
SOS" (Anexo 8), adjuntando copia de las polizas de ingreso correspondientes.

b) Elaborar y remitir a la Unidad Respons3ble Educativa el "INFORME REAL DE EGRE.
50S" (Anexo 9), adjuntando copia de las polizas de egreso correspondientes y, en su
caso, las justificaciones Y las aulorizaciones respectivas.
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DE LA INFORMACION
Y DEL CONTROL

53. Los ingresos y los "egresos de los planteles se registraran en los Iibros que a continuacion
se indican, los cuales deberan ser autorizados previamente por la Unidad Responsable
Educ:!tiva de su adscripcion y estar debidamente encuadernados, empaslados y foliados:

a} Libro de Registro de Ingresos
b) Libre de Registro de Egresos

Los libros contendran, respectivamente, la informacion que se detalla en los formatos
"L1BRO DE REGISTRO DE INGRESOS" (Anexo 1) Y"L1BRO DE REGISTRO DE EGRESOS"
(Anexo 2) .

54. Por cada ingreso que obtengan los planteles deberan expedir en original y dos copias un
"RECIBO OFICIAL DE COBRO" (Anexo 3).

Las Unidades Responsables Educativas podran autorizar que los planteles expidan al
finalizar el dia un "Recibo Oficial de Cobro" de caracter glabal que ampare aquellas
ingresos respecta de los cuales, par la reducido de su manto unitario, resuJte incosteabfe
expedir un "Reciba Oficial de Ca. bra" para cada operacion."

Para tal efecto los pfanteles se sujetaran a los registros y mecanismos internos de control
e informacion que establezcan las Unidades Responsables Educativas.

55. Los planteles deberan informar a la Unidad Responsable Educativa, dentro de los tres dias
siguientes a la aperlura de la cuenta de cheques, la que a continuaci6n se indica:

a} Nombre y ubicaci6n del banco en que se haya abierto la cuentai
b) Numera de la cuenta, as! camo lugar y fecha de su apertura;
c) Nombre y clave del plantel, y
d) Nombre y firma del Director, del Subdirectar y del Controlador del !Jlantel, respansa.

bles del maneja de la cuenta de cheques.

56, Los ingresas que abtengan los planteles deberan depositarse en la cuenta de cheques
correspondiente, a mas tardar el dia habil siguiente al de su captaci6n.
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ANEXO 1

L1BRO DE REGISTRO
DE INGRESOS
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SOl) LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS
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MODELO
E INSTRUCTIVO
PARA EL REGISTRO
DE LOS DATOS
E' El

"UB ;~ODE REGISTRO
0" !N ~RESOS"

D!CE:

1. FECHA DE REGISTRO

2. NUM. DE POLIZA

3. CARGO (BANCO
o CAJA)

4. ABONO
a)

b)

PLANTEL EDUCATIVO:

(. "r, •.••-~-

6&0.0 @ -----.,
" "a """'0\.11" t.".O

~l .. "'_ 1&0:1(0 tI CAM I
'D (0) @ <;) €l <1.> (1) €l 0 €) 0 e @'.- - .

l') I~ 1,1 <':' (i) (i) (0) (0) (;) (,) (j) Gl @ (i)

;

I I
! J;I
i

II
I 1.

DEB. ANOTARSE:

EIdia, mes y ano en que se registren en ellibro los datos de la paliza
de ingresos

EI numero asign<Jdo a I<Jp61iza de ingreso y seguidas de una
diagonal las iniciales del mes al que corresponda

EI imporle que se seiiala en el apartado del cargo de la paliza de
ingreso que se regislra

En orden progresivo las c1aves de los ingresos de acuerdo al
Catalogo de Conceplos de Ingreso

Los importes de los ingresos en las co/umnas donde se consignan
las c1<Jvesque identifican el conceplo de los mismos

NOTA: Se abriran l<Jnt<Jscolumnas como sean neces<Jriassegun la
cantidad de conceptos de ingreso que m<Jnejeel pl<Jntel

usa DEl FORMATO

Elemento para el registro de las operaciones de ingreso en el
ejercicio fiscal.
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ANEXO 2

L1BRO DE REGISTRO
DE EGRESOS



~-------------

•L1BRO DE REGISTRO DE EGRESOS

FECHA
CARGO @)

DE No. DE POUZA No. DE CHEQUE

ABONO (BANCO 0 CAJAl

REGISTRO 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
IMPORTE DEL CHEQUE

CD @ G) ~ C0 ~ G> C0 C0 C0 C0 G> C0 CB @

\.. . ~
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MODELO
E INSTRUCTIVO
PARA EL REGISTRO
DE LOS DATOS
EN EL

"L1BRO DE REGISTRO
DE EGRESOS"

DICE:

SUP

DEBE ANOTARSE:

L1BRO OE REGISTRO DE EGI<ESOS

•

•

1. FECHA DE REGISTRO

2. NOM. DE P6UZA

3. NOM. DE CHEQUE

4. CARGO
a)

b)

5. ABONO (BANCO 0 CA.
lA) IMPORTE DEL CHEQUE

PLANTEL EDUCATIVO:

EIdia, mes y ano en que se registran en ellibro los datos de la p6liza
de egreso

EI numero asignado a la p6liza de egreso, y seguidas de una
diagonal las iniciales del mes al que corresponda

EI numero del cheque expedido que se consigna en la p61iza de
egreso correspondiente

En orden progresivo las c1aves de las partidas de gasto, de acuerdo
a 10 que sen ala el Calalogo de Partidas

Los importes por partida de gas to, ubicandolos en la columna
correspondiente

NOTA: Se abriran tantas columnas como sean necesarias, segun la
cantidad de parlidas de gasto que maneje el pbnlel

EI importe que se senala en el apartado de abono de la paliza de
egreso que se registra

USO DEL FORMATO

Elemenlo para el registro de las operaciones de egreso en el
ejercicio fiscal
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ANEXO 3

RECIBO OFICIAL DE COBRO
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CARACTERfsTICAS
DE IMPRESI6N

"RECIBO OFICIAL
DE COBRO"

DICE:

TAMANO:

ELABORACI6N:

TIPO DE PAPEL:

TINTA:

NUMERO DE UNIDAD RES-
PONSABI.E:

NUMERO DE RECIBOS:

FOLIOS:

SllJl(l RECIIlO OFICIAL DE COBRO ( 'cu. J C:::i::J
.• r: :':"'""1 J ~ •• , •••• ~ •• to lin ••.••• --. l t ~. . l~J

r:..,;.~:~.~- c::: - --------;J E'£J
~- .... _.- @ dL'~IJr :~.';.._:-!._--- ~ ~~~~~-=--=---- ,-----~:sa

PI:"I'f lO.,rr»cr:rTl'li ~r;U!f"Tt:S,-
.-.@----.~ ~"O ; I @

L..----l

.. _- . --~ L- ..-J ~I__ ~ L..----l

-.--_ .. .----J L.-_--J ~,__ ~ '----'

'"Il'! @ Ib==-=:':H~----.JH ."".~-;.~~"~
•••• , •••.•• , ••• '<•• "'r .••..~f""'_.lIO"_n..UDCIIIUf_I •• _M..C4oII... _'l .. _

Media carta

Original y dos copias

Original en papel bond blanco de 36 Kg.
Copia uno en papel bond azul de 24 Kg.
Copia dos en papel bond amarillo de 24 Kg.

Negra, a excepcion del numero de folio, el cual debera invariable-
mente ser rojo

EInumero que identifica a fa Unidad Responsabfe Educativa a quien
pertenecen los recibos oficiales de cobro impresos, conforme a la
estruclura programatica aulorizada

Se integrar[m blocks de 50 juegos de recibos con folios consecuti-
vos conform' a los numeros determinados por cada Unidad Res-
ponsable Educativa

LasUnidades Responsables Educativas determinaran la canlidad de
recibos ofrciales de cobro a imprimir y, continuando can fa nume-
racion actual, asignaran los folios correspondientes hasta alcanzar
el 99999999, situacion que indicara que se debe iniciar can el folio
00000001, la impresi6n de las siguientes formas numeradas
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INSTRUCTIVO
DE LLENADO

"RECIBO OFICIAL
DE COBRO"

DICE:

1. U. R.

2. RECIBO NOM.

3. FECHA

4. ENTIDAD FEDERATIVA

S. NOMBRE

6. DOMICILIO

7. MATRicULA

8. GRADO. GRUro. TU~
NO

9. LA CANTIDAD DE N$

46
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DEBE ANOTARSE:

Impreso el numero que identifica a la Unidad Responsable Educa.
tiva, conforme a la estructura programatica autorizada

Impreso el numero de folio del recibo, en ocho digitos

La fecha de formulaci6n del recibo:

---Dos digitos correspondientes al dia
---Dos digitos correspondientes al mes
.-Los dos ultimos digitos del ano

La clave de la entidad federativa donde se localiza el plantel

Iniciando por el apellido paterno, el nombre completo del alumno
0, en su caso, del p;Hticular de quien se recibe el ingreso. Tratan-
dose de empresas, el nombre del eSiJblecimiento 0 su raz6n social

La calle, el numero, la colonia, el c6digo postal, el municipio y la
entidad federativa, en que se ubique la residencia del alumno,
particular 0 empresa de quien se recibe el dinero

EI numero de expediente 0 matricula asignado al alumno

EI grado, el grupo y el lurno al que se inscribe, cursa 0 asiste el

alumno

En numero y letra el imporle total que ampara el recibo
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DICE:

10. CONCEPTO

11. UNIDAD DE MEDIDA

12. CANTIDAD

13. CUOTA

14. IMPORTE

15. TOTAL

16. FIRMA DEL CAjERO.
NOMBRE DEL CAjERO

17. SELLO Y DATOS IM-
PRESOS DE LA ESCUELA

DEBE ANOTARSE:

La descripcion de los bienes 0 servicios por los que se expide el
recibo

La unidad de medida que corresponda al concepto de ingreso
(alumllo, documento, kilogramo, litro, pieza, tonelada, etc.)

La cantidad de bienes 0 servicios

EI valor unitario de cada bien 0 servicio

EImonto que resulta de multiplicar la cantidad de bienes 0 servicios
por la cuota

EImonto que resulta de la suma de los importes

EI nombre completo y la firma de quien recibe ~I ingreso

EI sello del plantel, conteniendo la siguiente informacion:

--- Siglas de la dependencia (Subsecretaria y Unidad Responsable
Educativa) a la que pertenece al plantel

._- Tipo de plantel, clave y nombre
-_. Calle, numero, colonia, codigo postal, municipio 0 delegacion y

entidad federativa donde se localiza el plantel

•

ORIGINAL:

COPIA UNO:

COPIA DOS:

D1STRIBUCION Y USO DEL FORMATO

INTERESADO (alumno, particular 0 empresa). Elemento de compro-
baci6n por el pago efectuado de los servicios 0 bienes adquiridos

PLANTEL. Elemento para comprobar los ingresos obtenidos

PLANTEL. Elemento de control del recibo expedido
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ANEXO 4

POLIZA DE INGRESO



• POLl ZA DE INGRESO ( FEe H A + POL I Z A No. j
I CD1",--_1__ 0--

OENOMINACION
CARGO

l(OBSERVACIONES:

CLAVE 0 E NOM I N A C I 0 N ABONO

@ @ (j)

TOTAL: @

•

• ELABORAOA POR'

@

AU TOR I Z A 0 A PO R :
REGISTRO EN EL LIBRO'

@



• INSTRUCTIVO
DE LLENADO

"POLIZA
DE INGRESO"

SIl') POL I Z A DE INGRESO

CLAVI 0 ["'0 II , . . c, 0 . ".0'" 0

(j) ~ (j)

TOTal (!)

DEBE ANOTARSE:• DICE:

[ , .

(" ••••••• - @ I ....." ... '" (;;>

]
,-.".-.•.-.".-..•-@~)

•

1. FECHA

2. paLIZA NUM.

3. BANCO OCAlA (FECHA
DEL DEP6SITO)

4. CARGO

5. CLAVE

6, DENOMINACI6N

La fecha de eIJboraci6n de la p6liza:

.-.. Dos digitos correspondienles al dfa
--.. Dos dfgilos correspondienles al mes
.... Los dos ultimos dfgilos del ano

EI numero conseculivo que idenlifica a la p61iza, empezado cada
mes con el 001

EI dfa, mes y ano en que se hace el dep6silo, segun la ficha de
dep6silo correspondienle

EI importe que se carga a la cuenla de cheques del planlel

La clave que corresponda al ingreso, de acuedo al "Cala/ogo de
Conceplos de Ingresos"

La denominaci6n del bien 0 servicio por el cual se caplan los
recursos, de acuerdo al "Catalogo de Conceptos de Ingreso"
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DICE:

7. ABONO

8 TOTAL:

9. OBSERVACIONES

10. ELABORADA POR:

11. AUTORIZADA POR:

12. REGISTRO EN L1BRO

ORIGINAL:

COPIA:

52

DEBE ANOTARSE:

Importe por cada ingreso obtenido

La suma de los imporles de los ingresos. Esla canlidad debera ser
igual a la seiialada en el apartado 4 "(ARGO"

Una descripci6n breve de las causas que origin an el ingreso, y los
folios de los recibos oficiales de cobro expedidos

EI nombre y la firma del responsable de la elaboraci6n de la p6liza

EI nombre y la firma del responsable de la revisi6n de la p6liza

EI nombre y la firma del responsable de asentar los datos en el
"Libro de Registro de Ingresos"

D1STRIBUCl6N Y USO DEl FORMATO

Plantel Educativo. Elemento integrado de la documentaci6n com.
probatoria de los ingresos obtenidos

Unidad Responsable Educativa. Elemento soporte del "Informe Real

de Ingresos"
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ANEXO 5

CATALOGO DE CONCEPTOS
.DE INGRESO
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CLAVE
(Crupo/Subgrupo)

AOOO

A001

A002

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS ESCOLARES. Agrupa los ingresos prove-
nientes de la prestaci6n de servicios administrativos educativos que requie-
ran los esludi,:ll1tes y egresados del plante!.

I\CREDITACION, CERTIFICACION Y CONVALIDACION DE ESTUDIOS.
Ingresos provenienles de la acreditaci6n, certificaci6n y convalidaci6n de
estudios, etcetera, que requieran los alumnos de lodos los niveles educa-
tivos.

EXPEDICION Y OTORGAMIENTO DE DOCUMENTOS OFICIALES. Ingre-
sos provenienles de la expedicion y otorgamiento de documentos acade-
micas y oficiales que requieran los estudiantes y egresados, tales como:
cartas, credenciales, constancias, diplomas, tilu/os. grados, etcetera, y
duplicados de estos, asf como los relativos a la IramitJci6n de tflulos y
cedu/as profesionales.

A003 EXAMENES, Ingresos provenienles del pago de derechos que realizan los
estudiantes y egresados por concepto de examenes extraordinarios, de
regularizaci6n, de recuperaciun, especiales, a tilulo de suficiencia, profesio-
nales de grado medio, profesionales de grado superior, posgrado, elcetera.

A004 OTROS, Pueden incluirse en este subgrupo aquellos conceptos de ingreso
que no se ubiquen especfficamenle en los anteriores, pero que sean afines
al grupo.

BOOO APORTACIONES Y CUOTAS DE COOPERACION VOLUNTARIA. Agrupa
los ingresos provenienles de eSludianles y particulares, los cuales [Helen-
den apoyar la labor educaliva, la praclica escolar, aSI como optimizar la
formaci6n academica de /05 eSludianles, etcelera.

B001 CUOTAS DE COOPERACION VOLUNTARIA. Ingresos provenientes de
las cooperaciones voluntarias que aportan los alumnos por derechos a
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• los cursos normales, a los especiales que imparte el plantel, asi como de
aquellos que por sus caracteristicas requiera que estas sean periodicas,
etcetera.

B002 APORTACIONES, COOPERACIONES Y DONACIONES AL PLANTEL.
Ingresos provenientes en efectivo y bienes que incrementen el patrimo-
nio de la Secretaria; de estudiantes, profesores, particulares, empresas,
instituciones publicas 0 privadas de caracter social, de asociaciones,
etcetera.

B003 BENEFICIOS. Ingresos provenientes de los porcentajes de utilidad neta,
correspondientes al plantel de las cooperativas escolares de consumo, de
produccion, de la parcela escolar, del ahorro escolar, etcetera, asi como
de espectaculos y eventos que realice el plantel, tales como: culturales,
deportivos, seminarios, simposium, festivales, kermesses, rifas, etcetera, se
incluyen en este subgrupo los premios obtenidos en concursoS de televi-
si6n.

8004 OTROS. Pueden incluirse en este subgrupo, aquellos concept os de ingreso
que no se ubiquen especificamente en los anleriores, pero que sean afines
al grupo.

•
COOO

COOl

SERVICIOS GENERALES. Agrupa los ingresos provenientes de la
prestacion de servicios de caracter social, a los estudiantes y a la
comunidad en general con maquinaria, instalaciones y recursos humanos
del plante!.

SERVICIOS MEDICOS. Ingresos provenientes del pago de derechos al
servicio medico, que presta el plantel a los estudiantes y particulares, tales
como: examenes medicos, audio me trias, diagnosticos, lerapias, electroen.
cefalogramas, frenillectomias, analisis c1inicos, etcetera.

•
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C002 SERVICIOS A PERSONAS. Ingresos provenientes de la prestaci6n de los
servicios de comedor, de higiene, de limpieza y otros relativos, que se
brinda a los estudiantes y comunidad en general.

C003 SERVICIOS DE ASESORiA Y ORIENTACION. Ingresos provenientes de la
prestaci6n de servicicis de asesoria y orientacion a empresas y comunidad
en general en los ramos de la construcci6n, del procesamiento de datos,
editorial, impresi6n, fotocopiado de documentos, offset, proyectos de
ingenieria, grabacion de grupos artisticos, etcetera.

C004 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO. Ingresos provenientes de la prestacion
de los servicios de mantenimiento mecanico, elect rico, electronico, de
refrigeracion, automotriz, etcetera, que requieran los estudiantes, particu,
lares y empresas, tales como: afinaci6n, ajustes de clutch, de motor, asi
com~ embobinado de motor, lavado y sopleteado de bombas de inyec-
cion, trabajos de laboratorio, de taller de tapiceria, mantenimiento y
reparacion de maquinaria y equipo, etcetera.
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coos

C006

DOOO

D001

D002

D003

D004

DOOS

D006

D007

ALQUILERES. Ingresos provenientes del pago que efectuan los estudiantes
y parliculares por concepto de derechos por uso temporal de herramien.
las, maquinaria e instalaciones propiedad del plantel, tales como: maqui-
naria y equipo, bombas de agua, instalaciones y unidades m6viles, aSI
como las deportivas, locales, etcetera.

OTROS. Pueden incluirse en este subgrupo aquellos conceptos de ingreso
que no se ubiquen espec1ficamente en los anteriores, perc que sean afines
al grupo.

VENTAS. Agrupa los ingresos provenientes de la venta de animales, verduras,
frutas, articulos manufacturados, productos procesados y desperdicios
derivados de la actividad escolar en los diferentes niveles educativos.

PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD AGRiCOLA. Ingresos
provenientes de la venta de productos derivados de la actividad agricola
de los planteles, tales como: verduras, semillas, tuberculos, arboles, canas,
flores, fruta, forrajes, etcetera, en cualquier presentacion.

PRODUCTOS PROCESADOS. Ingresos provenientes de la venta de pro-
ductos procesados en el plantel, tales como: alfareria, productos textiles,
art1culos derivados de la madera, de la herrerla y de la palma, herramientas,
jugueteria, muebleria, zapatos, etcetera, se incluye la venta de material
didactico, de tarjetas perforadas y desperdicio.

ALIMENTOS PROCESADOS. Ingresos provenientes de la venta de alimen.
tos procesados en el plantel de consumo humano, tales como: aceites,
ates y jaleas, cajetas, coloranles artificiales, alimentos concentrados, dul.
ces, galletas, conservas, carnes frias, leches, mantecas y mantequillas,
pasteies, quesos, etcetera, asi como de aquellos para consumo animal, se
incluye la venia de desperdicios de comedor y cocina.

PRODUCTOS DERIVADqS DE LA CUNICULTURA. Ingresos provenien-
tes de las actividades de cunicultura en el plantel, tales como; conejo en
canal, conejo en pie, gazapos, liebre, asi como piel de conejq, etcetera.

PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD GANADERA. Ingresos
provenientes de la venta de ganado desarrollado en los planteles; de los
siguientes tipos: caprino, bovino, ovino, caballar, asnal, mular, porcino,
etcetera, aSI como de sus derivados.

PRODUCTOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES DE CAPTURA Y EX.
TRACCl6N DE ESPECIES MARINAS, LACUSTRES Y PLUVIALES. Ingresos
provenientes de la venta de especies capturadas 0 productos extraidos del
mar, lagos y rios, como son: peces, ostiones, camarones, esponjas, pulpos,
etcetera, asi como sus derivados, se incluye la extracci6n de sal.

PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD APiCOLA. Ingresos pro-
venientes de la veta de productos derivados de la actividad apicola en los
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planteles, tales como: cera, cera en maquea, cera estampada, colmenas,
colonia de abejas, lama, miel, nucieos, polen, sibo, etcetera.

0008 PROOUCfOS DERIVAOOS DE LA ACfIVIOAO AvicOLA. Ingresos pro-
venientes de la venta de productos derivados de la actividad avkola en
los planteles, tales como: venta de codornices, gallinas ponedoras, gansos,
guajolotes, huevo, palomas, patos, pollitos, polio de engorda, guanos,

etcetera.

0009 OTROS. Pueden inciuirse en este subgrupo aquellos conceptos de ingreso
que no se ubiquen especificamente en los anteriores, pero que sean afines
al grupo .
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ANEX06

POLIZA DE EGRESO



• SOP POL IZA DE EGRESO f POllZA No. )
DATOS DEL CHEQUE

PARTIDA
DE DEN 0 M I N A C ION

CARGO

GASTO

@) @ @

TOTAL: (j)

( REC'.'

•
DENOM1NACION

ABONO

OBSERVAC10NES :

ELABORAOA POR
AUTORIZADA POR :

REGI5TRO EN LIBRO:
@



• INSTRUCTIVO
DE LLENADO SOP POLIZA OE EGRESO

"P6UZA
DE EGRESO"

r::.,..,:;;;,,""";;,;,-,,-;.":;.;,ou;;-,---------------......,

( "CO" .

PIl"TIOA
o [ Jj 0 lit I H ." C I 0 Jj C A II .0llAnO

0 (i) (i)

TO fA l (!)

o [ frj 0 N IN" C I 0 '"

•
DICE:

cu...... ... @

DEBE ANOTARSE:

I " .
. <;;)

1. P6UZA NUM.

2. DATOS DEL CHEQUE:

3. REClBi:

4. PARTIDA DE GASTO

EI numero consecutivo que identifica a la paliza, empezando cada
mes con el 001.

Los datos que contiene el cheque se emite (fecha de expedicion,
nombre del beneficiario, imporle que ampara, numero de cuenla
de cheques, numero del cheque, etc.). EI lien ado de este espacio
sera simultaneo al de/ cheque, c%cando pape/ carbon para el
traslado de los datos a la paliza; el numero de la cuenla de cheques
y el del cheque se anotaran en forma directa.

EInombre y la firma del beneficiario que recibe e/ cheque, asi como
el dia, mes y ano en que acusa de recibo (en caso de personas
morales se consignara, ademas, la razon social).

En cuatro digitos la clave que corresponda a la erogacion de
acuerdo al"Cat5logo de Partidas".
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• DICE: DEBE ANOTARSE:

5. DENOMINACl6N EI nombre de la partida de acuerdo con el "Catalogo de Partidas".

6. CARGO EI importe de la erogaC"i6n por cada partida de gasto.

7. TOTAL: La suma de los importes de las partidas de gasto, la cual deb era ser
igual al importe del cheque expedido.

8. ABONO: EI importe del cheque expedido para el pago del bien 0 servicio
adquirido.

9. OBSERVACIONES: La descripci6n de los bienes 0 servicios adquiridos, de las razones
que justifiquen la erogaci6n, as! como 10datos de la documentaci6n
comprobatoria recabada.

10. ELABORADA POR: EI nombre y la firma del responsable de la elaboraci6n de la p6liza.

11. AUTORIZADA POR: EI nombre y la firma del responsable de la revisi6n de la p6liza.

12. REGISTRO EN L1BRO: EI nombre y la firma del responsable de asentar los datos en el
"Libro de Registro de Egresos".

• DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

ORIGINAL: Elemento integrador de la documenlaci6n comprobatoria de los
egresos realizados, y de referencia del cheque expedido.

CO PIA: Unidad Responsable Educaliva. Elemento soporte del "Informe Real
de Egresos".
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ANEXO 7

CATALOGO DE PARTIDAS
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PARTIDA 1308 "COMPENSACIONES POR SERVICIOS ~VENTUALES". Comprende los gastos
derivados de sinodalias por examenes extraordinarios y profesionales, de imparticion de cursos de
verano, de regularizacion y demas de naturaleza similar.

Estas erogaciones requeriran la autorizaci6n previa de la Direccion General de Personal y Relaciones
Laborales y se sujetaran a los Iineamientos y disposiciones que dicte dicha dependencia.

PARTIDA 2101 "MATERIAL DE OFIClNAS". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir la
adquisicion de materiales y articulos diversos, propios para el uso de los planteles educativos, tales
como: pape/erfa en general, utiles de escrilorio y dibujo, de correspondencia y archivo, formas,
libretas, tintas, blocks, Iimpiatipos, articulos de envoltura, sacos, valijas, etcetera.

PARTIDA 2102 "MATERIAL DE lIMPIEZA". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir la
adquisici6n de Materia/es, articulos y enseres para el aseo, Iimpieza e higiene, tales como: escobas,
jergas, detergentes, jabones y otros productos simi lares.

PARTIDA 2103 "MATERIAL DIDACTICO". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir la adquisi-
cion de toda c1ase de articulos y materiales ulilizados en cualquier actividad educativa, tales como: Iibros,
revistas, peri6dicos, mapas, pianos, publicaciones, material audiovisual y en general todo tipo de material
propio para la ensefianza, que se requiera en las escuelas, talleres, bibliotecas, etcetera.

PARTIDA 2104 "MATERIAL ESTADisTICO Y GEOGRAFICO". Comprende las erogaciones deslinadas
a la adquisicion e publicaciones relacionadas con informaci6n estadfslica y geografica que requieran los
planteles para el desarrollo de sus funciones.

Se incJuyen la cartograffa y publicaciones tales como las relativas a indicadores economlcos y
sociodemograficos, cuenlas nacionales, eSludios geograficos y geodesicos y fotografias aereas, entre
otros.

PARTIDA 2105 "MATER/ALES Y UTILES DE IMPRESI6N Y REPRODUCCl6N". Comprende las
erogaciones deslinadas a la adquisici6n de maleriales y efeclos ulilizados en la impresi6n, repro-
ducci6n y encuadernaci6n, tales como: papel Xerox, fijadores, tintas, pastas, elcetera.

PARTIDA 2106 "MATERIALES Y UTILES DE IMPRESI6N PARA ELPROCESAMIENTO DE EQUIPOS
DE C6MPUTO ELECTR6NICO". Comprende las erogaciones deslinadas a la adquisici6n de
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materiales de impresi6n utilizados en el procesamiento, como cintas magneticas, papeleria

y otros.

PARTIDA 2201 "ALIMENTACl6N DE PERSONAS". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de productos alimenticios y bebidas de cualquier naturaleza, en estado natural 0
envasado, que requieran los planteles para el desarrollo de sus funciones.

Con cargo a esta partida no se podran cubrir gastos de representaci6n 0 de orden social, ni la
adquisici6n 0 el consumo de bebidas de contenido alcoh61ico (cervezas, vinos, licores), de

cigarrillos, ni demas similares.

PARTIDA 2202 "ALIMENTACI6N DE ANIMALES". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de productos alimenticios para la manutenci6n de animales, tales como: forrajes frescos
y achical.ados, alimentos preparados, etcetera.

PARTIDA 2203 "UTENSILIOS PARA ELSERVICIO DE ALIMENTACI6N. Comprende las erogaciones
destinadas a la adquisici6n de todo tipo de utensilios que se requieran para proporcionar este
servicio, tales como: vajillas, cubiertos, baterias de cocina,' etcetera.

PARTIDA 2301 "MATERIAS PRIMAS". Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n de
materias primas en estado natural, semitransformadas 0 acabadas, de naturaleza vegetal, animal 0
mineral, necesarias para la producci6n y elaboraci6n de los articulos que se requieran, siempre que
sean diferentes a las contenidas en las demas partidas del Capitulo 2000 "Materiales y Suministros"
de la Clasificaci6n par Objeto del Casto.

PARTIDA 2302 "REFACCIONES, ACCESORIOS Y HERRAMIENTAS MENORES". Comprende las
erogaciones destinadas a la adquisici6n de refacciones, accesorios y herramientas auxiliares de
trabajo, necesarios para el funcionamiento de las instalaciones administrativas, operativas 0 produc-

tivas de los planteles.

Se entenderan como tales las que reunan las siguientes caracteristicas: periodo de duraci6n igual 0
menos al del ejercicio fiscal, relativo bajo costa unitario y dificultad para su control en inventario.

Se exduyen las refacciones, accesorios y herramientas sei'ialados en las partidas 5501, "Herramienlas
y maquinas-herramienta", Y 550i, "Refacciones y accesorios mayo res".

PARTIDA 2401 "MATERIALES DE CONSTRUCCl6N. Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de materiales utilizados en la construcci6n, reconstrucci6n, ampliaci6n, adaptaci6n,
mejora, conservaci6n y mantenimiento de todo tipo de muebles e inmuebles, tales como: cemento,
ladrillo, yeso, varilla, cal, arena, tabique, madera, davos, taqueles, pinturas, barnices, etcetera.

PARTIDA 2402 "ESTRUCTURAS Y MANUFACTURAS". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de toda dase de estructura y manufacturas que se utilizan en la construcci6n,
reconstrucci6n, ampliaci6n, adaptaci6n, mejora, conservaci6n y mantenimienlo de toda c1ase de
muebles e inmuebles, tales como: postes, torres, ventanas, herrajes, puertas,' crislales, tanques,
lavabos, fregaderos, inodoros, luberias Y otro tipo de accesorios para los mismos fines.

PARTIDA 2403 "MATERIALES COMPLEMENTARIOS". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de materiales de cualquier naturaleza, distintos a los c1asificados en las partidas 240',
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"Materiales de construcci6n", y 2402, "Eslructuras y manufacturas", que se requieran para el
acondicionamienlo de los estab/ecimientos educativos, tales como: alfombras, tapices, pisos,
persian as, etcetera.

PARTIDA 2404 "MATERIAL HECfRICO". Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n
de todo tipo de material electrico, como: cables, interruptores, tubos fluorescentes, focos, aislantes,
electrodos, alambres, lamparas, etcetera.

PARTIDA 2501 "SUSTANCIAS QUiMICAS". Comprende las erogaciones destinadas ala adquisici6n
de toda c1ase de sustancias quimicas, tales como: reactivos, acidos, eteres, fluoruros, fosfatos, nitritos,
6xidos, alquinos, etcetera.

PARTIDA 2502 "PLAGUICIDAS, ABONOS Y FERTIUZANTES". Comprende las erogaciones desti.
nadas a la adquisici6n de plaguicidas, abonos y fertilizantes cuyo estado de fabricaci6n se encuentre
terminado y que requieran los planteles, tales como: fertilizantes complejos e inorganicos, fungicidas,
herbicidas, raticidas, etcetera.

PARTIDA 2503 "MEDICINAS Y PRODUCfOS FARMACEUTICOS". Comprenqe las erogaciones
destinadas a la adquisici6n de medicinas y productos farmaceuticos de aplicaci6n humana 0 animal,
tales como: vacunas, dragas, medicinas de patente, medicamentos, sueros, plasma, oxigeno,
etcetera.

PARTIDA 2504 "MATERIALES Y SUMINISTROS MEDICOS". Comprende las erogaciones destinadas
a la adquisici6n de toda c1ase de materiales y suministros medicos que se requieran en los planteles,
tales como: jeringas, gas as, agujas, vendajes, material de sutura, espatu/as, etcetera.

PARTIDA 2505 "MATERIALES Y SUMINISTROS DE LABORATORIO". Comprende las erogaciones
destinadas a la adquisici6n de toda c1ase de materiales, suminislros y animales para experimentaci6n,
utilizados en los laboratorios de los planteles, tales como: cilindros graduados, matraces, probetas,
tanques de revelado, malerial para radiografia, eleclrocardiografia, etcetera.

PARTIDA 2601 "COMBUSTIBLES". Comprende las eragaciones destinadas a la adquisici6n de toda
c1ase de combustibles en estado liquido 0 gaseoso, crudos 0 refinados, que se requieran para el
funcionamiento de vehiculos, aparatos, equipo y maquinaria en general, tales como: petr6/eo, gas
natural, gasolina, turbosina, gasavi6n, tracto/ina, etcetera.

PARTIDA 2602 "LUBRICANTES Y ADITIVOS". Comprende las erogaciones destinadas a la compra
de toda c1ase de grasas y lubricantes, tales como: lubricanles s61idos y sinteticos, aceites ligeros y
pesados, aditivos espesadores, anticongelantes, etcetera.

PARTIDA 2701 "VESTUARIO, UNIFORMES Y BLANCOS". Comprende las erogaciones destinadas
a la adquisici6n de loda c1ase de rapa elaborada y sus accesorios, como camisas, pantalones, trajes,
calzado; todo t'ipo de uniformes y sus accesorios, como insignias, dislintivos, emblemas, banderas,
ban de rines, y todo tipo de' blancos, como batas, colchas, saban as, fundas, almohadas, toallas,
cobertores, colchones y colchonetas, entre otros.

PARTIDA 2702 "PRENDAS DE PROTECCl6N". Comprende las erogaciones destinadas a la 'adquisici6n
de prendas especiales de protecci6n personal, tales como: guantes y botas de hu/e, de asbesto, de tela
o de materiales especiales; cascos; caretas antigas para usos diversos; lentes, cinturones, etcetera.

67



•

•

•

PARTIDA 2703 "ARTlcULOS DEPORTIVOS". Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n
de todo tipo de articulos deportivos, tales como: balones, redes, trofeos, raquetas, guantes, etcetera.

PARTIDA 3101 "SERVICIO POSTAL". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir el pago del
servicio postal nacional e internacional que utilicen los planteles en el desempeiio de sus funciones

oficiales.

PARTIDA 3102 "SERVICIO TELEGRAFICO". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir el pago
del servicio telegrafico nacional e internacional que utilicen los planteles en el desempeiio de sus

funciones oficiales.

PARTIDA 3401 "ALMACENAjE, EMBAlJ\jE Y ENVASE". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir
el costo de los servicios de almacenamiento, embalaje, desembalaje, envase y desenvase de toda c1ase

de objetos, articulos, materiales, etcetera.

PARTIDA 3402 "FLETES Y MANIOBRAS". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir el costo
de traslaci6n y de' maniobras de embarque y desembarque de toda c1ase de objetos, articulos

materiales, 'etcetera.

PARTIDA 3404 "SEGUROS". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir las primas por
concepto de seguros contra robo, incendio Y demas riesgos y contingencias a que pueden estar

sujetos los bienes de los planteles.

PARTIDA 340S "IMPUESTOS DE IMPORTACl6N. Comprende las erogaciones destinadas a cubrir
los impuestos Y los derechos que cause la adquisici6n de toda c1ase de bienes 0 servicios en el

extranjero.

PARTIDA 3406 "IMPUESTOS DE EXPORTACl6N.Comprende las erogaciones destinadas a cubrir
los impuestos Y los derechos en que incurran los planteles por la venta de productos y servicios al

extranjero.

PARTIDA 3407 "OTROS IMPUESTOS Y DERECHOS". Comprende las erogaciones destinadas a
cubrir otra c1ase de impuestos, derechos, etcetera, tales como: derechos de verificaci6n, impuesto
sobre uso 0 tenencia de vehiculos y el pago por el uso de caminos de cuota.

PARTIDA 3410 "DIFERENCIAs EN CAM BIOS". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir las
diferencias por variaciones en el tipo de cambio de la moneda nacional respecto a monedas

extranjeras.

PARTIDA 3412 "SERVICIOS DE LAVANDERiA, L1MPIEZA, HIGIENE Y FUMIGACl6N". Comprende
las erogaciones destinadas a cubrir los gastos por servicios de lavanderia, Iimpieza, desinfecci6n,
higiene y fumigaci6n que requieran las instalaciones de los planleles.

PARTIDA 3501 "MANTENIMIENTO Y CONSE'RVACl6N DE MOBILIARIO Y EQUIPO". Comprende
las erogaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de mantenimiento y conservaci6n de toda
c1ase de mobiliado y equipo asignado a los planteles, siempre que se efectuen por cuenta de terceros.

Esta partida reportara los gastos por mantenimiento Y conservaci6n de maquinas de escribir,

calculadoras, fotocopiadoras, etcetera.
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PARTIDA 3502 "MANTENIMIENTO Y CONSERVACl6N DE EQUIPO DE C6MPUTO'. Comprende
las erogaciones destinadas a cubrir el cosIo de los servicios que se generen por el nanlenimiento y
conservacion de equipo de compulo.

PARTIDA 3503 "MANTENIMIENTO Y CONSERVACl6N DE MAQUINARIA Y EQUIPO". Compren-
de las erogaciones destinadas a cubrir el CoSIo de los servicios de manlenimienlo y conservacion
de la maquinaria y equipo asignados a los planteles, lales como lraClores, palas mecanicas, dragas
fertilizadoras, vehkulos, embarcadones, aeronaves, etcetera, cuando se efecluan por cuenta de
terceros.

PARTIDA 3504 "MANTENIMIENTO Y CONSERVACl6N DE INMUEBLES". Comprende las eroga-
dones destinadas a cubrir el cosIo de los servicios de mantenimiento y conservacion de los
inmuebles en que esten instalados los planteles, siempre y cuando se efectuen por cuenla de
terceros.

PARTIDA 3505 "INSTALACIONES". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir el costo de los
servicios de instalacion de maquinaria y equipo especializado, tales como: equipo de computacion,
rayos X, aire acondicionado, etcetera.

Pueden cargarse a esta partida los servicios de instalacion de sistemas de i1uminacion, de sonido,
de calefaccion, de refrigeracion, etcetera.

PARTIDA 3601 "GASTOS DE PROPAGANDA". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir el
costo de los servicios de promocion, publicidad y difusion en los diversos medios de informacion.

PARTIDA 3602 "IMPRESIONES Y PUBLlCAClONES OFICIALES". Comprende las erogaciones
destinadas a cubrir el cos to de las impresiones y publicaciones oficiales que requieran los
p/anteles.

PARTIDA 3603 "ESPEG ACULOS CULTURALES". Comprende las erogaciones destinadas a la
celebracion de audiciones, conciertos, obras de teatro y toda c1asede eventos culturales, asi como
de festivales escolares.

Para la realizacion de estos gastos deberJ indicarse al detalle en 10 que sea aplicable: descripcion
del espectaculo 0 festival de que se trate; lugar y fecha 0 periodo de su re3lizaci6n; numero de
participanles; especificacion de cada renglon de gasto, seriJlando el precio unitario y el precio 10lal,
y los demas aspeclo especiales que permit3n evaluar Ia razonabilidad de las erogaciones y su plena
justificacion.

Salvo que las circunslancias no 10 permilan, las reuniones para los espectJculos cullurales, ierias 0

feslivales se deberan lIevar a cabo en los locales oficiales, debicndose evitar las erogaciones
destinadas a conlratar el alquiler 0 acondicionamiento de lugares especiales. J fin de manlener 1.1
moderacion a que obliga el uso de los recursos economicos.

Estas erogaciones requeriran invariablemente IJ auloriz.lcion previa del tilular de la Unid.ld Respon-
sable Educaliva que corresponda.

PARTIDA 3701 "PASA) ES". Comprende las erogJciones destin.ld.lS a cubrir el casto de tr.lnspOrla-
cion dentro 0 fuera del pais, por cualquiera de los medios usu.lles, de ;uncionJrios, emplpcldos y

69



•

•

,
lrabajadores de los planteles, cuando el desempeno de sus labores 0 comisiones 10 requiera y segun
los tabuladores aprobados en cada caso.

Esta partida excluye el arrendamiento de veh1culos.

PARTIDA 3702 "vIATICOS". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir a funcionarios,
empleados y trabajadores de los planteles, los gastos por alimentacion y hospedaje, cuando 10
requiera el desempeno de sus labores y comisiones temporales dentro 0 fuera del pais, pero en
lugar distinto al de su adscripci6n.

Se excluyen de esta partida los gastos de represenlacion y los pasajes.

PARTIDA 3704 "TRASLADO DE PERSONAL". Comprende las erogaciones deslinadas a cubrir los gastos
relacionados con las practicas de los alumnos de escuelas federales, asi como los que se originen por
exploraciones y excursiones que se lIeven a cabo con fines de estudio 0 de caracter cienlifico.

En la realizacion de estas erogaciones debera indicarse al detalle, en 10 que sea aplicable: lugar y
fecha 0 periodo de realizacion; numero de participantes; especificacion de cada renglon de gas to,
senalando el precio unitario i' el precio tolal, y los demas aspectos especiales que permitan evaluar
la razonabilidad de las erogaciones y su plena justificacion.

PARTIDA 3801 "GASTOS DE CEREMONIAL Y DE ORDEN SOCIAL". Comprende laserogaciones
destinadas a cubrir los gas los que se originen con molivo de recepciones al C. Presidente de la
Republica, a los miembros del cuerpo diplomalico acreditado ante el gobierno y a personalidades
extranjeras residentes 0 de visita en el territorio nacional; asi como para la celebraci6n de actos
conmemorativos y de orden social y otros gastos, tales como adquisici6n de of rend as f10rales y
luctuosas para las ceremonias patri6ticas y oficiales.

Estas erogaciones requeriran invariablemente la autorizacion previa del titular de la Unidad Respon-
sable Educativa que corresponda.

PARTIDA 3803 "CONGRESOS, CONVENCIONES Y EXPOSICIONES". Comprende las erogaciones
destinadas a la celebraci6n de congresos, convenciones, asambleas y reuniones de trabajo 0 eventos
de indole similal, asi como a la inslalacion y sostenimi.::nlo de exposiciones. Se incluye el pago de
indemnizaciones por los dalios que sufran las instalaciones, el equipo 0 los demas bienes utilizados
en el desarrollo de los eventos.

En la realizaci6n de estas erogaciones debera indicarse al detalle, en 10 que sea aplicable:
descripcion de la reunion 0 exposici6n de que se Irate; lugar y fecha 0 periodo de su realizacion;
numelJ de parlicipanles; especificacion de cada renglon de gaslo, senalando el precio unilario y el
precio tOlal, y los demas aspectos especiales que permitan evaluar la razonabilidad de la erogaciones
y su plena juslificacion.

Salvo que las circunslancias no 10 permilan, los congresos, las convenciones, las exposiciones y, en
general, las reuniones de lrabajo se lIevaran a cabo en los locales oficiales, debiendose evilar las
erogaciones deslinadas a conlralar el alquiler 0 acondicionamienlo de lugares especiales, a fin de
manlener la moderaci6n a que obliga el uso de los recursoS econ6micos.

Estas erogaciones requeriran invariablemente la autorizacion previa del titular de la Unidad Respon-
sable Educativa que corresponda.
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PARTIDA 5101 "MOBILIARIO". Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n de todo
tipo de bienes muebles que para el desempeiio de sus funciones requieran los planteles, tales como;
escritorios, sillas, sillones, anaqueles, archiveros, libreros, mesas, pupitres, etcetera.

PARTIDA 5102 "EQUIPO DE ADMINISTRACI6N. Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de equipos adecuados para el desarrollo de las actividades encomendadas a los
planteles, tales como: maquinas de escribir, sumar, calcular y registrar, equipos de aire acondicio-
nado, calentadores, refrigeradores, estufas, fotocopiadoras, aspiradoras, enceradoras, grabadoras,
radios, televisiones, dictMonos, microfilmadoras, etcetera.

PARTIDA 5103 "EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREATIVO". Comprende las erogaciones destina-
das a la adquisici6n de equipos educacionales y recreativos, tales como: aparatos audiovisuales y
de gimnasia, pesas, carruseles, proyectores, camaras fotogrMicas, etcetera.

PARTIDA 5104 "BIENES ARTfsTICOS Y CULTURALES". Comprende las erogaciones destinadas a
la adquisici6n de toda c1ase de objetos artlsticos y culturales, tales como: pinturas, esculturas,
clladros, colecciones diversas, ediciones hist6ricas, equipos musicales para bandas y orquestas y en
general todos los que constituyen acervo patrimonial artistico y cultural para el pais.

PARTIDA 5201 "MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO". Comprende las erogaciones desti-
nadas a la adquisici6n de maquinaria y equipo utilizados en las actividades agropecuarias, tales
como: tractores agrlcolas, cosechadoras, segadoras, incubadoras, trilladoras, fertilizadoras, bombas
de riego, desgranadoras, equipo de riego, fumigadoras, rotuladoras, etcetera.

PARTIDA 5202 "MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL". Comprende las erogaciones destinadas
a la adquisici6n de maquinaria y equipo industrial que requieran los planteles en el desempefio de
sus funciones, tales como: molinos industriales, calderas, homos electricos, motores, bombas
industriales de cualquier tipo, despulpadoras, pasteurizadoras, envasadoras, etcetera.

PARTIDA 5204 "EQUIPOS Y APARATOS DE COMUNICACIONES v T~I_ECOMUNICACIONES".
Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n de equipo y aparatos de comunicaciones
y telecomunicaciones, tales como: de microondas, transmisores, receptores, equipo de telex, de
radar, de sonar, de radionavegaci6n, de videotape, amplificadores, etcetera.

PARTIDA 5205 "MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO". Comprende las erogaciones destinadas a
la adquisici6n de maquinaria y equipo elect rico y electronico, tales como: generadoras de energia,
plantas motogeneradoras de energia electrica, transformadores, reguladores, equipo electronico,
modulos, probadores, tableros de transferencias, etcetera. Se excluye el equipo de computacion
para el procesamiento electronico de datos.

PARTIDA 5206 "EQUIPO DE COMPUTACI6N ELECTR6NICA". Comprende las erogaciones
destinadas a la adquisicion de equipos de computacion para el procesamiento electronico de datos,
tales como: computadoras, perforadoras, lectoras, memorias; terminales de teleproceso, pantallas
cat6dicas, procesadores, minicomputadoras, tableros de control, etcetera.

PARTIDA 5301 ''VEHicULOS Y EQUIPO TERRESTRE". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de toda c1ase de vehkulos y equipo terrestre rnotorizados y no motorizados, para el
transporte de personas y carga, tales como: automoviles, autobuses, camiones, camionetas, tracto-
camiones, motocicletas, bkicletas, carretas, remolques, etcetera.
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Estas erogaciones requeririm invariablemente la autorizaci6n previa del titular de la Unidad Respon-
sable Educativa que corresponda.

PARTIDA 5303 "VEHICULOS Y EQUIPO MARiTIMO, LACUSTRE Y FLUVIAL". Comprende las
erogaciones destinadas a la adquisici6n de vehkulos y equipo de trans porte marltimo, lacustre y
fluvial, tales comO: barcos-escuela, remolcadores, lanchas, etcetera.

Estas erogaciones requeriran invariablemente la autorizaci6n previa del titular de la Unidad Respon-
sable Educativa que corresponda.

PARTIDA 5401 "EQUIPO M~DICO". Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n de
equipo necesario en unidades sanitarias, consultorios, servicios veterinarios y laboratorios de los
planteles, tales como: rayos X, maquinas esterilizadoras, sillas dentales, mesas para operaci6n,
incubadoras, microscopios, etcetera.

PARTIDA 5402 "INSTRUMENTAL M~DICO". Comprende las erogaciones dE!stinadas a la adquisi.
ci6n de todo tipo de instrumentos utilizados en la ciencia medica, tales como: eSleloscopios,
mascaras de oxigeno, bisturis, tijeras, pinzas, separadores y en general todo tipo de instrumentos
medicos, necesarios para operaciones quirurgicas, dentales, oftalmol6gicas, etcetera.

PARTIDA 5501 "HERRAMIENTAS Y MAQUINAS-HERRAMIENTA". Comprende las erogaciones
destinadas a la adquisici6n de herramientas eleclricas y neumaticas y maquinas-herramienta, tales
como: rectificadoras, cepilladoras, mortajadoras, pulidoras, lijadoras, sierras, taladros y martillos
electricos, ensambladoras, fresadoras, encuadernadoras, etcetera.

PARTIDA 5502 "REFACCIONES Y ACCESORIOS MAYORES". Comprende las erogaciones destina-
das a la adquisici6n de refacciones y accesorios mayores, de uso diverso y distintas a las consideradas
en la partida 2302, "Refacciones, accesorios y herramientas menores", tales como: discos agricolas,
escrepas, cuchillas adaptables a maquinaria, etcetera.

PARTIDA 5601 "ANIMALES DE TRABAJO". Comprende las erogaciones destinadas a la adquisici6n
de todo tipo de animales para el trabajo, como: ganado caballar, mular, bovino y otros. Incluye la
adquisici6n del equipo necesario.

PARTIDA 5602 "ANIMALES DE REPRODUCCl6N". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de especies animales, tales como: ganado caballar, asnal, mular, bovino, porcino, ovino,
toda c1ase de aves, peces, mariscos, etcetera, para reproducci6n. Incluye larvas y semen para los
mismos fines.
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ANEXO 8

INFORME REAL DE INGRESOS



MOVIMIENTO DE LA CUENTA DE CHEQUES @

INFORME REAL DE INGRESOS

IMP o R T E S (7T

CLAVE DES C RIP C ION SUBGRUPO GRUPO

@ @ 0 ~

,

TOTAL @

SOP•

•
SALDO DEL MES ANTERIOR

INGRESOS DEPOSITADOS
RENDIMIENTOS

TOTAL DISPONI BLE

+
+
=

(0)
(ii)
(C)
Cd)

_----- DESCR1PCIONDE LOS FOLIOS DE RECIBOS OFICIALES DE COBROCANCELADOSEN EL MES----- ••

•
___ SELLO CON LOS DATOS DEL PLANTEL----..

_---- EL DIRECTOR DEL PLANTEL-----

@

EL SELLO SERA LEGIBLE Y EL QUE SE EIiPLEA EN LOS R. O. C.
NO i0oi BRE Y F1RlIA



• INSTRUCTIVO
DE LLENADO

so.) INFORME REAL DE INGRESOS

"O\lI"1["TO DE LA (\l[NT-. DE ("[QUn @

c .•.•.V[ D [ • C ill I , C ION
I" , 0 III T [. ,

IUlltllU,,"O 'IIlU,"O

(i) (!) (!) (!)

TOTAL @

"INFORME REAL
DE INGRESOS"

•
"'lOO on."[1 AHTlIUOIII
"111:[10' D[l"OlnADOI

IUHOIMII[NTOI

MTAL 01111'01"11..1:

DICE: DEBE ANOTARSE:

1. CLAVE DEL PLANTEL La clave asignada al plantel

2. NOM. DE CUENTA
DE CHEQUES

EI numero de la cuenta de cheques que opera el plante!.

3. FECHA DE ELABORA-
C16N

La fecha de elaboraci6n del informe

- Dos digitos correspondientes al dia
--- Dos digitos correspondientes al mes
---- Los dos ultimos digitos del ana

4. PERIODO DE INFORME EI mes y ana a que corresponde el informe

5. CLAVE En cuatro digitos la clave que corresponde al ingreso de acuerdo
al"Catalogo de Conceptos de Ingreso"

•
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DICE:

6. DESCRIPCI6N

7. IMPORTES

a) SUBGRUPO

b) GRUPO

8. TOTAL

9. MOVIMIENTO
DE LA CUENTA
DE CHEQUES

a) SALDO DEL MES
ANTERIOR

b) INGRESOS
DEPOSITADOS

c) RENDIMIENTOS

d) TOTAL DISPONIBlE

10. DESCRIPCl6N DE LOS
FOLIOS DE RECIBOS
OFICIALES DE COBRO
CANCELADOS EN El
MES

11. SELLO CON LOS
DATOS DEL PLANTEL

12. EL DIRECTOR
DEL PLANTEl

ORIGINAL:

COPIA:

76

DEBE ANOTARSE:

EI nombre del bien 0 servicio por el cual se caplan los recursos, de
acuerdo al "Calalogo de Conceplos de Ingreso"

Imporle parcial del ingreso por subgrupo

la suma de los imporlesparciales de los subgrupos que inlegran al
grupo

La suma de 105 importes de 105 grupos

EI saldo en la cuenta de cheques al corte del informe inmediato
anterior

EI importe de 105 depositos efectuados durante el periodo que se
informe

EI importe de 105 intereses que generen los recursos depositados
en cuenta de cheques productiva (Ia informacion de esle inciso la
rendiran unicamente 105 planteles aulorizados para deposilar sus
recursos en cuentas productivas, en los terminos del numeral 6 del
Manual)

la disponibilidad en el momento de corte del informe que debe ser
igual a la suma de los importes de los incisos a), b) y c) de este
apartado

Los folios de 105 Recibos Oficiales de Cobro que se hubieren
cancelado en el mes que se informa

EI sello del plante/, que sera el mismo que se uliliza en los Recibos
Oficiales de Cobro

EI nombre y firma del Director del plantel

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Unidad Responsable Educativa. Elemento de referencia para el
registro y control de 105 ingresos del plantel

Plantel Educalivo. Elemenlo de consulla de los movimienlos de
ingreso realizados



•

•

•

ANEXO 9

INFORME REAL DE EGRESOS



• SUP INFORME REAL DE EGRESOS

@
MOVIMIENTO DE LA CUENTA DE CHEQUES

PARTIDA DES C R I P C ION 1M PORTE

@) @ @

TOTAL 0

•

TOTAL DISPONIBLE

GASTOS EFECTUADOS
SALDO BANCARIO AL FINAL DE MES

@)
-@
= 0

__ -- SELLO CONLnS DATOSDEL PLANTEL--- ,._----EL DIREr-TORDEL PLANTEL-----...

• EL SELLD SERA LEGIIILE Y EL QUE SE E"PLEA EN LOS R. O. C.

@

NOM BRE Y FIRMA



• INSTRUCTIVO
DE LLENADO SOP INFORME REAL DE EGRESOS

•

•

"IN FORME REAL
DE EGRESOS"

DICE:

1. CLAVE DEL PLANTEL

2. FECHA DE
ELABORACI6N

3. PERIODO DE INFORME

4. PARTIDA

5. DESCRIPCl6N

''ullOA o [ • C • I , C 10 •• IM'O.T [

0 (!) (!)

@ TOTA\. (1)

TOTAL OI'I"ONI'U
"'TO' UICTUAOO'
ULOO IAMC".IO Al, '1""1. 01 1110

DEBE ANOTARSE

La clave asignada al plantel

La fecha de elaboraci6n del informe:

..- Dos digitos correspondientes al dia

.- Dos digitos correspondientes al mes

.... Los dos ultimos digitos del ario

EI mes y ario a que corresponde el informe

En cuatro digitos la clave que corresponda a la partida de gasto de
acuerdo al "Catalogo de Partidas"

EI nombre de la partida de gasto de acuerdo al "Catalogo de
Partidas"
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DICE:

6. IMPORTE

7. TOTAL

8. MOVIMIENTO DE LA
CUENTA DE CHEQUES

a) TOTAL DISPONIBLE

b) GASTOS
EFECTUADOS

c) SALDO BANCARIO
AL FINAL DEL MES

9. SELLO CON LOS
DATOS DEL PLANTEL

10. EL DIRECTOR
DEL PLANTEL

ORIGINAL:

COPIA:

80

DEBE ANOTARSE:

EI importe que corresponda a cad a una de las partidas de gasto
manejadas por el plantel durante el periodo de informe

EI resultado de la suma de los importes por partida de gasto

La disponibilidad en la cuenta de cheques, del mes que se informa;
su monto es el mismo al consignado en el inciso d) del apartado 9
del "Informe Real de Ingresos"

EI monto del gasto total efectuado durante el periodo del informe

La cantidad que resulte de restar al importe del inciso a), el del
inciso b)

EI sello del plantel que sera el mismo que se utiliza en los recibos
oficiales de cobro

EI nombre y firma del Director del plantel

DISTRIBUCION Y USO DEL FORMATO

Unidad Responsable Educativa. Elemento de referencia para el
registro y control de los egresos del plantel

Plantel Educativo. Elemento de consulta de los movimientos de
egreso realizados
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ANEXO 10

INFORME CONSOLI DADO
DE INGREsOs
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SUI) INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS

UNIDAD RESPONSABLE EDUCATIVA: CD
NIVEL EDUCATIVO: (2)

(3) (4) @

TOTAL DE INGRESOS MES QUE SE INFORMA FECHA DE ELABORACION

DESGLOSE DE INGRESOS (6) ")

GPO. SUBGRUPO IMPORTE GPO. SUBGRUPO IMPORTE GPO. SUBGRUPO IMP ORTE

0 CB 0 CB 0 CB

A
0
0
0

TOTAL

C 0

GPO. SUBGRUPO IMPORTE

0 0

0 @
0 0

0 0

B

0

0

0

TOTAL (0 TOTAL (0 TOTAL 0

•
r

NOMBRE Y fiRMA DEL TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABlE EDUCAT1VA

@
____ OE _
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INSTRUCTIVO
DE LLENADO

"INFORME
CONSOLI DADO
DE INGRESOS"

DICE:

1. UNlOAD RESPONSABLE
EDUCATIVA

2. NIVEL EDUCATIVO

3. TOTAL DE fNGRESOS:
N$

4. MES QUE SE INFORMA:

5. FECHA DE
ELABORAClON:

SUI) INFORM E CONSOLIOADO DE INGRESOS

UNlOAD ItESPOfolSABLE [DUeATNA: 0
"'IV[L EDUCATIVO; (i)

(i) ('i) (i)
TOTAL DE IMGIlU~ IlIU auf SE INfON••••••_li) nCM. Of: [lJ,8OHAClON

DUOlOU C( 1101011;[10'

."" SU&G'UJPO 1•••. O"T[ ..., IUlIRUI'O t""OJl:T[ '1'0. SIJIG'U.PO ''''OlllTf

0 0 0 0 0 0
A
0
0
0

TOTAL

C 0

"'" SUIOlllU~ I"'O"T[

0 0

0 0
0 0

0 0

•
0

0

0

TOTAL CD TOT" l CD TOTA\,. CD

o
__ OE __

DEBEANOTARSE:

EI nombre de la Unidad Responsable Educativa que informa

EI nivel educativo del que se informa

La canlidad que resulle de la suma de lodos los ingresos del mes
que se inform a, la cual debe ser igual a la suma de los totales del
desglose de ingresos

EI mes que se informa

EI dia, mes y ano en que se elabora el informe
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6. DESGLOSE DE
INGRESOS

a) SUBGRUPO

b) IMPORTE

c) TOTAL

7. NOMBRE Y FIRMA DEL
TITULAR DE LA UNlOAD
RESPONSABLE
EDUCATIVA

DEBE ANOTARSE:

En orden progresivo la clave que idenlifica el ingreso de acuerdo
al"Catalogo de Conceptos de Ingreso" .

La cantidad que corresponde a cada clave de ingreso

l.a suma de los importes de los subgrupos que integran el grupo

EI nombre y firma del titular de la Unidad Responsable Educativa

8. DE En el lado izquierdo el numero consecutivo de hoja y del lado
derecho el del total de las hojas que comprendan el informe

•

•

ORIGINAL:

CO PIA:
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Direcci6n de Contabilidad. Direcci6n General de Recursos Finan-
deros. Elemento de referenda para integrar la informaci6n de
ingresos al Sistema Integral de Contabilidad de la Secretaria

Unidad Responsable Educativa. ElemenlO de consulta de los con-
ceptos de ingreso
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ANEXO 11

INFORME CONSOLI DADO DE EGRESOS
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SUP INFORME CONSOLI DADO DE EGRESOS

UNlOAD RESPONSABLE EOUCATIVA: CD
NIVEL EDUCATIVO: (2)

(3) @) (5)

TOTAL DE EGRESOS MES QUE SE INFORMA FECHA DE ElABORACION

DESGLOSE DE EGRESOS @ ~

CAP.
PART1DAS DE IMPORTE POR CAP.

PARTIDAS DE IMPORTE POR CAP.
PARTIDAS DE 1MPORTE POR

GASTO PARTIDA GASTO PARTIDA GASTO PARTIDA

0 @ 0 0 0 CB

TOTAL

2 3 PARTIDASDE IMPORTE POR
CAP. GASTO PARTIDA

0 0

0 0

0 0
0

T

R

0

5

TO TAL 0 TOTAL (0 TOTAL (0

• NOlolBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE EDUCATIVA
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____ OE----



SOP INFORME CONSOLI DADO DE EGREsOs

::~~oE~~~:~~~~~L[tiiUClTl~A: 0

(i) Gl ill
TOt"'-0( [8I1lUO! wu OIJ( S( "~RI.lA r(e~A OC [lAaOfl.,frLIOrII

oUlLon l>( [lIAUO'@

"" •••"'" 0< IW",,",
""" w. NRTDU DE IM'OlllTf POO

C•• ""'''''0< IY"ORU '0'GAITO "'""nOA uno '''IlTID'' GAITO 'AIIlTIO"

(!) (!) (!) (!) (!) (!)

TOTll

2 ,
"A.IIlTlOAlOE IlPClI'T[

"""CA'. ."TO ""'''''0 A0 0

0 0

0 0

0

T

•
0

•

TO TAL G) TOT A L G) TOT A L G)

•

•

INSTRUCTIVO
DE LLENADO

"INFORME
CONSOLIDADO
DE EGRESOS"

DICE:

'OO.'" • "'M In "1~~ •••••.•••••••••• 11"' .•.••••• ""CoO" ••

DEBE ANOTARSE:

(!)
--"--

•

1. UNlOAD RESPONSABLE
EDUCATIVA

2. NIVEL EDUCATIVO

3. TOTAL DE EGRESOS: N$

4. MES QUE SE INFORMA:

5. FECHA DE ELABORA.
C16N:

EI nombre de la Unidad Responsable Educativa que informa

EI nivel educativo del que se informa

La cantidad que resulte de la suma de todos los egresos del mes
que se informa, la cual debe ser igual a la sum a de los totales del
desglose de egresos

EI mes que se informa

EI dia, mes y aiio en que se elabora el informe
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DICE:

6. DESGLOSE DE EGRESOS

a) PARTIDAS DE
GASTO

6. b) IMPORTE paR
PARTIDA

c) TOTAL
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DEBE ANOTARSE:

En orden progresivo la clave. que identifica a la partida de gaslo de
aeuerdo al"Catalogo de Partidas"

La eantidad que eorresponde a eada partida de gasto

La suma de los importes por partida que integran al Capitulo
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SECRETARIA

DE

EDUCACION PUBLICA

DR. RAUL TALAN RAMIREZ
Subsecretario de Educaci6n
e Investigaci6n Tecnol6gicas
Presente

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
FINANCIEROS
COORDINACION SECTORIAL
DE POLITICA PRESUPUESTAL
DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y SISTEMAS PRESUPUESTARIOS

DGRF.DNSP.427/91

Ciudad de Mexico, 21 de agosto de 1991

•
Can diverso num. DGRF-DNSP-399/91 de 8 de agosto del ana en curso, se remiti6 a esa dependencia a su
digno cargo el "MANUAL DEL SISTEMA DE INGRESOS PROPIOS DE LOS PLANTELES EDUCATIVOS
DEPENDIENTES DE LA SUBSECRET ARiA DE EDUCACl6N E INVESTIGACl6N TECNOL6GICAS" que entrara
en vigor el proximo cicio escolar 1991 -1992 .

En relaci6n can el citado instrumento normativo y a fin de que se tome debida nota, se comunica la siguiente:

FE DE ERRATAS

-Pagina 22, numeral 36,segundo parrafo
Dice: "Las Unidades Responsables Educativas .....
Debe decir: "Las Unidades Responsables Educativas ..."

-Pagina 43, numeral 6, columna DEBE ANOTARSE
Dice: La calle, el numero, la colonia, el c6digo postal, el municipio y la entidad federativJ, en que se ubique
la residencia del alumno, partilar 0 empresa .....
Debe decir: "La calle, el numero, la colonia, el c6digo postal, el municipio 0 la delegaci6n y la entidad
federativa, en que se ubique la residencia del alumno, particular 0 empresa ..."

-Pagina 59, apartado DISTRIBUCI6N Y usa DEL FORMATO
Dice: "ORIGINAL: Elemento integrador de la documentaci6n comprotoria ..."
Debe decir: "ORIGINAL: Elemento integrador de la documentaci6n comprobatoria ..."

-Pagina 61, primer parrafo
DICE: PARTIDA 1308 "COMPENSACIONES POR SERVICIOS EVENTUAlES". Comprende los gastos
derivados de sinodalias por examenes extraordinarios y profesionales, de impartici6n de cursos de verano, de
regularizaci6n y demas de naturaleza similar.
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Estas erogaciones requeriran la autorizaci6n previa de la Direcci6n General de Personal y Relaciones Laborales
y se sujetaran a los lineamientos y disposiciones que dicte dicha dependencia.
Debe decir: PARTIDA 1308 "COMPENSACIONES POR SERYIClOS EYENTUAlES". Comprende las
erogaciones destinadas a solventar las remuneraciones que por servicios de caracter eventual proceda cubrir
al personal en servicio, como el pago de sinodalfas por examenes extraordinarios y profesionales, de impartici6n
de cursos de verano, de regularizaci6n y demas de naturaleza'similar.

Estas erogaciones se sujetaran invariablemente a la normatividad que sobre el particular emita la Direcci6n
General de Personal y Relaciones Laborales.

-Pagina 65, penultimo parrafo
Dice: PARTIDA 3412 "MANTENIMIENTO Y CONSERYACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO ... "
Debe decir: PARTIDA 3501 "MANTENIMIENTO Y CONSERYACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO ... "

.-Pagina 67, antepenultimo parrafo
Dice: PARTIDA 3704 "TRASLADO DE PERSONAL". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir los
gastos relacionados con las practicas de los alumnos de la escuela federales ...
Debe decir: PARTIDA 3704 "TRASLADO DE PERSONAL". Comprende las erogaciones destinadas a cubrir
los gastos relacionados con las practicas de los alumnos de escuelas federales ...

-Pagina 68, ultimo parrafo
Dice: PARTIDA 5102 "EQUIPO DE ADMINISTRAClON". Comprende las erogaciones destinadas a la
adquisici6n de equipos adecuados para. el desarrollo de las actividades encomendas a los planteles ...
Debe decir: PARTIDA 5102 "EQUIPO DE ADMINISTRACJON". Comprende las erogaciones destinadas
a la adquisici6n de equipos adecuados para el desarrollo de las actividades encomendadas a los planteles ...

-Pagina 75, apartado 9, inciso c)
Dice: c) RENDIMIENTOS. EI importe de los intereses que generen los recursos depositados en cuenta de
cheques productiva (Ia informacion de este inciso la rend iran unicamente los planteles autorizados para
depositar sus recursos en cuentas productivas, en los terminos del numeral 6 del Manual) .
Debe decir: c) RENDIMIENTOS. EI importe de los intereses que generen los recursos depositados en cuenta
de cheques productiva (Ia informacion de este inciso la rendiran unicamente los planteles que operen este tipo
de cuentas en los terminos del numeral 6 del Manual).

• Muy Atentamenj['
SUFRAGIO EFECTIVO,NO REELECCION

EICoordinad~"ectorial

/.::i::J>' .' );
~ - jP,.

Lie. Fet'rfando Ocampo Flores

c.c.p. Lic. Jesus Hernandez Torres.- Oficial Mayor. -... Presente.
c.c.p. CP. Mauro Uscanga Villalobos ..- Director General de Recursos Financieros.-- Presente.
c.C.p. Lie. Marco A. Espinosa de los Monteros Hernandez ..... Prosecretario Tecnico de la CIDAP.-- Presente.
C.C.p. CP. Salvador L6pez L6pez.- Auditor GeneraL- .. Presente.
c.c.p. CP. Leopoldo Soto de la Torre.- Coordinador Sectorial de Presupuestaci6n.-- Presente.
c.c.p. Lic. Jorge A. Prieto Gonzalez.- Director de Normatividad y Sistemas Presupuestarios.--- Presente.
AGP/LRLCH/sbmm*
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Salvo prueba en contra rio, se presume que las personas fisicas de nacionalidad mexicana, son
residentes en territorio nacional.

Las personas fisicas 0 morales que dejen de ser residentes en Mexico de conformidad con este
Codigo, deberan presentar un aviso ante las autoridades fiscales, a mas tardar dentro de los 15 dias
inmediatos anteriores a aquel en el que suceda el cambio de residencia fiscal.

Articulo 10.- Se considera domicilio fiscal:

I. Tratandose de personas fisicas:

a) Cuando realizan actividades empresariales, el local en que se encuentre el principal asiento
de sus negocios.

b) Cuando no realicen las actividades serialadas en el inciso anterior, el local que utilicen para
el desemperio de sus actividades.

c) Unicamente en los casos en que la persona fisica, que realice actividades serialadas en los
incisos anteriores no cuente con un local, su casa habitacion. Para estos efectos, las
autoridades fiscales haran del conocimiento del contribuyente en su casa habitacion, que
cuenta con un plazo de cinco dias para acreditar que su domicilio corresponde a uno de los
supuestos previstos en los incisos a) 0 b) de esta fraccion.

Siempre que los contribuyentes no hayan manifestado alguno de los domicilios citados en los
incisos anteriores 0 no hayan sido localizados en los mismos, se considerara como domicilio el
que hayan manifestado a las entidades financieras 0 a las sociedades cooperativas de ahorro y
prestamo, cuando sean usuarios de los servicios que presten estas.

II. En el caso de personas morales:

a) Cuando sean residentes en el pais, el local en donde se encuentre la administracion
principal del negocio.

b) Si se trata de establecimientos de personas morales residentes en el extranjero, dicho
establecimiento; en el caso de varios establecimientos, el local en donde se encuentre la
administracion principal del negocio en el pais, 0 en su defecto el que designen.

•

Cuando los contribuyentes no hayan designado un domicilio fiscal estando obligados a ello, 0 hubieran
designado como domicilio fiscal un lugar distinto al que les corresponda de acuerdo con 10 dispuesto en
este mismo precepto 0 cuando hayan manifestado un domicilio ficticio, las autoridades fiscales podran
practicar diligencias en cualquier lugar en el que realicen sus actividades 0 en el lugar que conforme a
este articulo se considere su domicilio, indistintamente.

Articulo 11.- Cuando las leyes fiscales establezcan que las contribuciones se calcularan por ejercicios
fiscales, estos coincidiran con el ario de calendario. Cuando las personas morales inicien sus actividades
con posterioridad al 1 de enero, en dicho ario el ejercicio fiscal sera irregular, debiendo iniciarse el dia en
que comiencen actividades y terminarse el 31 de diciembre del ario de que se trate.

I. (Se deroga).

II. (Se deroga) .
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En los casos en que una sociedad entre en Iiquidaci6n, sea fusionada 0 se escinda, siempre que la
sociedad escindente desaparezca, el ejercicio fiscal terminara anticipadamente en la fecha en que entre
en liquidaci6n, sea fusionada 0 se escinda, respectivamente. En el primer caso, se considerara que habra
un ejercicio por todo el tiempo en que la sociedad este en Iiquidaci6n.

Cuando las leyes fiscales establezcan que las contribuciones se calculen por mes, se entendera que
corresponde al mes de calendario.

Articulo 12. En los plazos fijados en dias no se contaran los sabados, los domingos ni el 10. de
enero; el primer lunes de febrero en conmemoraci6n del 5 de febrero; el tercer lunes de marzo en
conmemoraci6n del 21 de marzo; el 10. y 5 de mayo; el 16 de septiembre; el tercer lunes de noviembre
en conmemoraci6n del 20 de noviembre; el 10. de diciembre de cada 6 arios, cuando corresponda a la
transmisi6n del Poder Ejecutivo y el 25 de diciembre.

Tampoco se contaran en dichos plazos, los dias en que tengan vacaciones generales las autoridades
fiscales federales, excepto cuando se trate de plazos para la presentaci6n de declaraciones y pago de
contribuciones, exclusivamente, en cuyos casos esos dias se consideran habiles. No son vacaciones
generales las que se otorguen en forma escalonada.

En los plazos establecidos por period os y aquellos en que se seriale una fecha determinada para su
extinci6n se computaran todos los dfas.

Cuando los plazos se fijen por mes 0 por ario, sin especificar que sean de calendario, se entendera
que en el primer caso el plazo concluye el mismo dia del mes de calendario posterior a aquel en que se
inici6 y en el segundo, el termino vencera el mismo dia del siguiente ario de calendario a aquel en que se
inici6. En los plazos que se fijen por mes 0 por ario cuando no exista el mismo dia en el mes de
calendario correspondiente, el termino sera el primer dia habil del siguiente mes de calendario.

No obstante 10 dispuesto en los parrafos anteriores, si el ultimo dia del plazo 0 en la fecha
determinada, las oficinas ante las que se vaya a hacer el tramite permanecen cerradas durante el horario
normal de labores 0 se trate de un dia inhabil, se prorrogara el plazo hasta el siguiente dia habil. Lo
dispuesto en este Articulo es aplicable, inclusive cuando se autorice a las instituciones de credito para
recibir declaraciones. Tambien se prorrogara el plazo hasta el siguiente dia habil, cuando sea viernes el
ultimo dia del plazo en que se deba presentar la declaraci6n respectiva, ante las instituciones de credito
autorizadas.

Las autoridades fiscales podran habilitar los dias inhabiles. Esta circunstancia debera comunicarse a
los particulares y no alterara el calculo de plazos.

Articulo 13.- La practica de diligencias por las autoridades fiscales debera efectuarse en dias y horas
habiles, que son las comprendidas entre las 7:30 y las 18:00 horas. Una diligencia de notificaci6n iniciada
en horas habiles podra concluirse en hora inhabil sin afectar su validez. Tratandose de la verificaci6n de
bienes y de mercancias en transporte, se consideraran habiles todos los dias del ario y las 24 horas del
dia.

Las autoridades fiscales para la practica de visitas domiciliarias, del procedimiento administrativo de
ejecuci6n, de notificaciones y de embargos precautorios, podran habilitar los dias y horas inhabiles,
cuando la persona con quien se va a practicar la diligencia realice las actividades por las que deba pagar
contribuciones en dias u horas inhabiles. Tambien se podra continuar en dias u horas inhabiles una
diligencia iniciada en dias y horas habiles, cuando la continuaci6n tenga por objeto el aseguramiento de
contabilidad 0 de bienes del particular .

Articulo 14.- Se entiende por enajenaci6n de bienes:
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Articulo 29. Cuando las leyes fiscales establezcan la obligaci6n de expedir comprobantes fiscales por
los actos 0 actividades que realicen, por los ingresos que se perciban 0 por las retenciones de
contribuciones que efectuen, los contribuyentes deberan emitirlos mediante documentos digitales a traves
de la pagina de Internet del Servicio de Administraci6n Tributaria. Las personas que adquieran bienes,
disfruten de su uso 0 goce temporal, reciban servicios 0 aquellas a las que les hubieren retenido
contribuciones deberan solicitar el comprobante fiscal digital por Internet respectivo.

Los contribuyentes a que se refiere el parrafo anterior deberan cumplir con las obligaciones siguientes:

I. Contar con un certificado de firma electr6nica avanzada vigente.

II. Tramitar ante el Servicio de Administraci6n Tributaria el certificado para el uso de los sellos
digitales.

Los contribuyentes podran optar por el uso de uno 0 mas certificados de sellos digitales que
se utilizaran exclusivamente para la expedici6n de los comprobantes fiscales mediante
documentos digitales. EI sello digital permitira acreditar la autoria de los comprobantes
fiscales digitales por Internet que expidan las personas f1sicas y morales, el cual queda sujeto
a la regulaci6n aplicable al usa de la firma electr6nica avanzada.

Los contribuyentes podran tramitar la obtenci6n de un certificado de sello digital para ser
utilizado por todos sus establecimientos 0 locales, 0 bien, tramitar la obtenci6n de un
certificado de sello digital por cada uno de sus establecimientos. EI Servicio de Administraci6n
Tributaria establecera mediante reglas de caracter general los requisitos de control e
identificaci6n a que se sujetara el uso del sello digital de los contribuyentes.

La tramitaci6n de un certificado de sello digital s610 podra efectuarse mediante formato
electr6nico que cuente con la firma electr6nica avanzada de la persona solicitante.

III. Cumplir los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este C6digo.

IV. Remitir al Servicio de Administraci6n Tributaria, antes de su expedici6n, el comprobante fiscal
digital por Internet respectivo a traves de los mecanismos digitales que para tal efecto
determine dicho 6rgano desconcentrado mediante reglas de caracter general, con el objeto de
que este proceda a:

a) Validar el cumplimiento de los requisitos establecidos en el articulo 29-A de este C6digo.

b) Asignar el folio del comprobante fiscal digital.

c) Incorporar el sello digital del Servicio de Administraci6n Tributaria.

EI Servicio de Administraci6n Tributaria podra autorizar a proveedores de certificaci6n de
comprobantes fiscales digitales por Internet para que efeclUen la validaci6n, asignaci6n de
folio e incorporaci6n del sello a que se refiere esta fracci6n.

Los proveedores de certificaci6n de comprobantes fiscales digitales por Internet a que se
refiere el parrafo anterior deberan estar previamente autorizados por el Servicio de
Administraci6n Tributaria y cumplir con los requisitos que al efecto establezca dicho 6rgano
desconcentrado mediante reglas de caracter general.

EI Servicio de Administraci6n Tributaria podra revocar las autorizaciones emitidas a los
proveedores a que se refiere esta fracci6n, cuando incumplan con alguna de las obligaciones
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establecidas en este articulo, en la autorizaci6n respectiva 0 en las reglas de caracter general
que les sean aplicables.

Para los efectos del segundo parrafo de esta fracci6n, el Servicio de Administraci6n Tributaria
podra proporcionar la informaci6n necesaria a los proveedores autorizados de certificaci6n de
comprobantes fiscales digitales por Internet.

V. Una vez que al comprobante fiscal digital por Internet se Ie incorpore el sello digital del
Servicio de Administraci6n Tributaria 0, en su caso, del proveedor de certificaci6n de
comprobantes fiscales digitales, deberan entregar 0 poner a disposici6n de sus clientes, a
traves de los medios electr6nicos que disponga el citado 6rgano desconcentrado mediante
reglas de caracter general, el archivo electr6nico del comprobante fiscal digital por Internet y,
cuando les sea solicitada por el cliente, su representaci6n impresa, la cual unicamente
presume la existencia de dicho comprobante fiscal.

VI. Cumplir con las especificaciones que en materia de informatica determine el Servicio de
Administraci6n Tributaria mediante reglas de caracter general.

Los contribuyentes podran comprobar la autenticidad de los comprobantes fiscales digitales
por Internet que reciban consultando en la pagina de Internet del Servicio de Administraci6n
Tributaria si el numero de folio que ampara el comprobante fiscal digital fue autorizado al
emisor y si al momento de la emisi6n del comprobante fiscal digital, el certificado que ampare
el sello digital se encontraba vigente y registrado en dicho 6rgano desconcentrado .

En el caso de las devoluciones, descuentos y bonificaciones a que se refiere el articulo 25 de
la Ley del Impuesto sobre la Renta, se deberan expedir comprobantes fiscales digitales por
Internet.

EI Servicio de Administraci6n Tributaria, mediante reglas de caracter general, podra
establecer facilidades administrativas para que los contribuyentes emitan sus comprobantes
fiscales digitales por medios propios, a traves de proveedores de servicios 0 con los medios
electr6nicos que en dichas reglas determine. De igual forma, a traves de las citadas reglas
podra establecer las caracteristicas de los comprobantes que ser.tiran para amparar el
transporte de mercancias.

Articulo 29-A. Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29 de este C6digo,
deberan contener los siguientes requisitos:

•

I.

II.

III.

IV.

La clave del registro federal de contribuyentes de quien los expida y el regimen fiscal en que
tributen conforme a la Ley del Impuesto sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que
tengan mas de un local 0 establecimiento, se debera sefialar el domicilio del local 0

establecimiento en el que se expidan los comprobantes fiscales.

EI numero de folio y el sello digital del Servicio de Administraci6n Tributaria, referidos en la
fracci6n IV, incisos b) y c) del articulo 29 de este C6digo, asi como el sello digital del
contribuyente que 10expide.

EI lugar y fecha de expedici6n.

La clave del registro federal de contribuyentes de la persona a favor de quien se expida.

Cuando no se cuente con la clave del registro federal de contribuyentes a que se refiere esta
fracci6n, se sefialara la clave generica que establezca el Servicio de Administraci6n Tributaria
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mediante reg las de caracter general. Tratandose de comprobantes fiscales que se utilicen
para solicitar la devoluci6n del impuesto al valor agregado a turistas extranjeros 0 que
amparen ventas efectuadas a pasajeros internacionales que salgan del pais via aerea,
terrestre 0 maritima, asi como ventas en establecimientos autorizados para la exposici6n y
ventas de mercancias extranjeras 0 nacionales a pasajeros que arriben al pais en puertos
aereos internacionales, conjuntamente con la clave generica que para tales efectos
establezca el Servicio de Administraci6n Tributaria mediante reg las de caracter general,
deberan contener los datos de identificaci6n del turista 0 pasajero y del medio de transporte
en que este salga 0 arribe al pais, segun sea el caso, adem as de cumplir con los requisitos
que ser'iale el Servicio de Administraci6n Tributaria mediante reg las de caracter general.

v. La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes 0 mercancias 0 descripci6n del servicio 0

del uso 0 goce que amparen.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuaci6n se indican, deberan
cumplir adicionalmente con 10que en cada caso se especifica:

a) Los que se expidan a las personas fisicas que cum plan sus obligaciones fiscales por
conducto del coordinado, las cuales hayan optado por pagar el impuesto individualmente
de conformidad con 10 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 terminos de la Ley del Impuesto sobre la
Renta, deberan ser'ialar expresamente tal situaci6n y contener el numero y fecha del
oficio constancia de la autorizaci6n para recibir dichos donativos 0, en su caso, del oficio
de renovaci6n correspondiente. Cuando amparen bienes que hayan sido deducidos
previamente, para los efectos del impuesto sobre la renta, se indicara que el donativo no
es deducible.

c) Los que se expidan por la obtenci6n de ingresos por arrendamiento y en general por
otorgar el usa 0 goce temporal de bienes inmuebles, deberan contener el numero de
cuenta predial del inmueble de que se trate 0, en su caso, los datos de identificaci6n del
certificado de participaci6n inmobiliaria no amortizable.

d) Los que expidan los contribuyentes sujetos al impuesto especial sobre producci6n y
servicios que enajenen tabacos labrados de conformidad con 10 establecido por el
articulo 19, fracci6n II, ultimo parrafo de la Ley del Impuesto Especial sobre Producci6n 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
autom6viles en forma definitiva, cuyo destino sea permanecer en territorio nacional para
su circulaci6n 0 comercializaci6n, deberan contener el numero de identificaci6n vehicular
y la clave vehicular que corresponda al autom6vi1.

EI valor del vehiculo enajenado debera estar expresado en el comprobante
correspondiente en moneda nacional.

Para efectos de esta fracci6n se entiende por autom6vil la definici6n contenida en el
articulo 5 de la Ley Federal dellmpuesto sobre Autom6viles Nuevos.

Cuando los bienes 0 las mercancias no puedan ser identificados individualmente, se hara
el ser'ialamiento expreso de tal situaci6n.

40 de 255



CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION
Secretaria General
Secretaria de SeIVicIOSParlamentarios

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
.. Ultima Reforma OOF 14-03-2014

•

•

VI. EI valor unitario consignado en numero.

Los comprobantes que se expidan en los supuestos que a continuaci6n se indican, deberan
cumplir adicionalmente con 10que en cada caso se especifica:

a) Los que expidan los contribuyentes que enajenen lentes 6pticos graduados, deberan
separar el monto que corresponda por dicho concepto.

b) Los que expidan los contribuyentes que presten el servicio de transportaci6n escolar,
deberan separar el monto que corresponda por dicho concepto.

c) Los relacionados con las operaciones que dieron lugar a la emisi6n de los documentos
pendientes de cobro de conformidad con 10establecido por el articulo 10.-C, fracci6n III
de la Ley del Impuesto al Valor Agregado, deberan consignar la cantidad efectivamente
pagada por el deudor cuando los adquirentes hayan otorgado descuentos, rebajas 0
bonificaciones.

VII. EI importe total consignado en numero 0 letra, conforme a 10siguiente:

a) Cuando la contraprestaci6n se pague en una sola exhibici6n, en el momento en que se
expida el comprobante fiscal digital por Internet correspondiente a la operaci6n de que se
trate, se ser'ialara expresamente dicha situaci6n, ademas se indicara el importe total de la
operaci6n y, cuando asi proceda, el monto de los impuestos trasladados desglosados
con cada una de las tasas del impuesto correspondiente y, 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, fracci6n II de la Ley del Impuesto Especial
sobre Producci6n y Servicios, y 11, tercer parrafo de la Ley Federal del Impuesto sobre
Autom6viles Nuevos, no trasladaran el impuesto en forma expresa y por separado, salvo
tratandose de la enajenaci6n de los bienes a que se refiere el articulo 20., fracci6n I,
incisos A), F), G), I) y J) de la Ley del Impuesto Especial sobre Producci6n y Servicios,
cuando el adquirente sea, a su vez, contribuyente de este impuesto por dichos bienes y
asi 10solicite.

Tratandose de contribuyentes que presten servicios personales, cada pago que perciban
por la prestaci6n de servicios se considerara como una sola exhibici6n y no como una
parcialidad.

b) Cuando la contraprestaci6n no se pague en una sola exhibici6n se emitira un
comprobante fiscal digital por Internet por el valor total de la operaci6n en el momento en
que esta se realice y se expedira un comprobante fiscal digital por Internet por cada uno
de los pagos que se reciban posteriormente, en los terminos que establezca el Servicio
de Administraci6n Tributaria mediante reglas de caracter general, los cuales deberan
ser'ialar el folio del comprobante fiscal digital por Internet emitido por el total de la
operaci6n, ser'ialando ademas, el valor total de la operaci6n, y el monto de los impuestos
retenidos, asi como de los impuestos trasladados, desglosando cada una de las tasas del
impuesto correspondiente, con las excepciones precisadas en el inciso anterior.

c) Ser'ialar la forma en que se realiz6 el pago, ya sea en efectivo, transferencias
electr6nicas de fondos, cheques nominativos 0 tarjetas de debito, de credito, de servicio
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o las denominadas monederos electr6nicos que autorice el Servicio de Administraci6n
Tributaria.

VIII. Tratandose de mercancias de importaci6n:

a) EI numero 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
importaci6n.

IX. Los contenidos en las disposiciones fiscales, que sean requeridos y de a conocer el Servicio
de Administraci6n Tributaria, mediante reglas de caracter general.

Los comprobantes fiscales digitales por Internet que se generen para efectos de amparar la
retenci6n de contribuciones deberan contener los requisitos que determine el Servicio de
Administraci6n Tributaria mediante reglas de caracter general.

Las cantidades que esten amparadas en los comprobantes fiscales que no reunan algun
requisito de los establecidos en esta disposici6n 0 en el articulo 29 de este C6digo, segun sea
el caso, 0 cuando los datos contenidos en los mismos se plasmen en forma distinta a 10
serialado por las disposiciones fiscales, no podran deducirse 0 acreditarse fiscalmente .

Articulo 29-B. (Se deroga).

Articulo 29-C. (Se deroga).

Articulo 29-D. (Se deroga).

Articulo 30. Las personas obligadas a lIevar contabilidad deberan conservarla a disposici6n de las
autoridades fiscales de conformidad con la fracci6n III del articulo 28 de este C6digo.

Las personas que no esten obligadas a lIevar contabilidad deberan conservar en su domicilio a
disposici6n de las autoridades, toda documentaci6n relacionada con el cumplimiento de las disposiciones
fiscales.

La documentaci6n a que se refiere el parrafo anterior de este articulo y la contabilidad, deberan
conservarse durante un plazo de cinco arios, contado a partir de la fecha en la que se presentaron 0
debieron haberse presentado las declaraciones con elias relacionadas. Tratandose de la contabilidad y
de la documentaci6n correspondiente a actos cuyos efectos fiscales se prolonguen en el tiempo, el plazo
de referencia comenzara a computarse a partir del dia en el que se presente la declaraci6n fiscal del
ultimo ejercicio en que se hayan producido dichos efectos. Cuando se trate de la documentaci6n
correspondiente a aquellos conceptos respecto de los cuales se hubiera promovido algun recurso 0 juicio,
el plazo para conservarla se computara a partir de la fecha en la que quede firme la resoluci6n que les
ponga fin. Tratandose de las actas constitutivas de las personas morales, de los contratos de asociaci6n
en participaci6n, de las actas en las que se haga constar el aumento 0 la disminuci6n del capital social, la
fusi6n 0 la escisi6n de sociedades, de las constancias que emitan 0 reciban las personas morales en los
terminos de la Ley del Impuesto sobre la Renta al distribuir dividendos 0 utilidades, de la informaci6n
necesaria para determinar los ajustes a que se refieren los articulos 22 y 23 de la ley citada, asi como de
las declaraciones de pagos provisionales y del ejercicio, de las contribuciones federales, dicha
documentaci6n debera conservarse por todo el tiempo en el que subsista la sociedad 0 contrato de que
se trate.

42 de 255



• CAMARA DE DIPUTADOS DEL H. CONGRESO DE LA UNION
Secretaria General
Secretarla de Servicios Parlamentarios

CODIGO FISCAL DE LA FEDERACION
Ultima Reforma OOF 14-03-2014

•

•

Las personas que presten los servicios que mediante reglas de caracter general determine el Servicio
de Administracion Tributaria, estaran obligadas a proporcionar al citado organo desconcentrado la
informacion a que se refiere este articulo, relacionandola con la clave del registro federal de
contribuyentes. Los prestadores de servicios solicitaran de sus usuarios los datos que requieran para
formar la clave antes citada, 0 la misma cuando ya cuente con ella.

Los organismos descentralizados que presten servicios de seguridad social deberan proporcionar a
las autoridades fiscales, cuando asi se 10 soliciten, la informacion sobre sus contribuyentes,
identificandolos con la clave del registro federal de contribuyentes que les corresponda.

Los usuarios de los servicios mencionados, asi como los cuentahabientes de las instituciones de
credito, deberan de proporcionar a los prestadores de servicios 0 a las instituciones mencionadas los
datos que les requieran para cumplir con la obligacion a que se refiere este articulo.

Articulo 31. Las personas deberan presentar las solicitudes en materia de registro federal de
contribuyentes, declaraciones, avisos 0 informes, en documentos digitales con firma electronica avanzada
a traves de los medios, formatos electronicos y con la informacion que seriale el Servicio de
Administracion Tributaria mediante reglas de caracter general, enviandolos a las autoridades
correspondientes 0 a las oficinas autorizadas, segun sea el caso, debiendo cumplir los requisitos que se
establezcan en dichas reglas para tal efecto y, en su caso, pagar mediante transferencia electronica de
fondos. Cuando las disposiciones fiscales establezcan que se acomparie un documento distinto a
escrituras 0 poderes notariales, y este no sea digitalizado, la solicitud 0 el aviso se podra presentar en
medios impresos .

Los contribuyentes podran cumplir con la obligacion a que se refiere el parrafo anterior, en las oficinas
de asistencia al contribuyente del Servicio de Administracion Tributaria, proporcionando la informacion
necesaria a fin de que sea enviada por medios electronicos a las direcciones electronicas
correspondientes y, en su caso, ordenando la transferencia electronica de fondos.

Tercer parrafo (Se deroga)

EI Servicio de Administracion Tributaria, mediante reglas de caracter general, podra autorizar a las
organizaciones que agrupen a los contribuyentes que en las mismas reglas se serialen, para que a
nombre de estos presenten las declaraciones, avisos, solicitudes y demas documentos que exijan las
disposiciones fiscales.

Quinto parrafo (Se deroga)

En los casos en que las formas para la presentacion de las declaraciones y expedicion de
constancias, que prevengan las disposiciones fiscales, no hubieran sido aprobadas y publicadas en el
Diario Oficial de la Federacion por las autoridades fiscales a mas tardar un mes antes de la fecha en que
el contribuyente este obligado a utilizarlas, los obligados a presentarlas deberan utilizar las ultimas formas
publicadas por la citada dependencia y, si no existiera forma publicada, las formularan en escrito que
contenga su nombre, denominacion 0 razon social, domicilio y clave del Registro Federal de
Contribuyentes, asi como el ejercicio y los datos relativos a la obligacion que pretendan cumplir; en el
caso de que se trate de la obligacion de pago, se debera serialar ademas el monto del mismo.

Los formatos electronicos a que se refiere el primer parrafo de este articulo, se daran a conocer en la
pagina electronica del Servicio de Administracion Tributaria, los cuales estaran apegados a las
disposiciones fiscales aplicables, y su uso sera obligatorio siempre que la difusion en la pagina
mencionada se lIeve a cabo al menos con un mes de anticipacion a la fecha en que el contribuyente este
obligado a utilizarlos.
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Los contribuyentes que tengan obligaci6n de presentar declaraciones peri6dicas de conformidad con
las Leyes fiscales respectivas, continuaran haciendolo en tanto no presenten los avisos que
correspondan para los efectos del registro federal de contribuyentes. Tratandose de las declaraciones de
pago provisional 0 mensual, los contribuyentes deberan presentar dichas declaraciones siempre que
haya cantidad a pagar, saldo a favor 0 cuando no resulte cantidad a pagar con motivo de la aplicaci6n de
creditos, compensaciones 0 estimulos. Cuando no exista impuesto a pagar ni saldo a favor por alguna de
las obligaciones que deban cumplir, en declaraciones normales 0 complementarias, los contribuyentes
deberan informar a las autoridades fiscales las razones por las cuales no se realiza el pago.

Los representantes, sea cual fuere el nombre con que se les designe, de personas no residentes en el
pais, con cuya intervenci6n estas efectuen actividades por las que deban pagarse contribuciones, estan
obligados a formular y presentar a nombre de sus representadas, las declaraciones, avisos y demas
documentos que serialen las disposiciones fiscales, en los terminos del parrafo primero de este articulo.

Los contribuyentes a que se refiere el tercer parrafo de este articulo, podran enviar las solicitudes,
declaraciones, avisos, informes, constancias 0 documentos, que exijan las disposiciones fiscales, por
medio del servicio postal en pieza certificada en los casos en que el propio Servicio de Administraci6n
Tributaria 10autorice, conforme a las reglas generales que al efecto expida; en este ultimo caso se tendra
como fecha de presentaci6n la del dia en el que se haga la entrega a las oficinas de correos.

En las oficinas a que se refiere este articulo, se recibiran las declaraciones, avisos, solicitudes y
demas documentos tal y como se exhiban, sin hacer observaciones ni objeciones. Unicamente se podra
rechazar la presentaci6n cuando deban presentarse a traves de medios electr6nicos 0 cuando no
contengan el nombre, denominaci6n 0 raz6n social del contribuyente, su clave de registro federal de
contribuyentes, su domicilio fiscal 0 no contengan firma del contribuyente 0 de su representante legal 0 en
los formatos no se cite la clave del registro federal de contribuyentes del contribuyente 0 de su
representante legal 0 presenten tachaduras 0 enmendaduras 0 tratandose de declaraciones, estas
contengan errores aritmeticos. En este ultimo caso, las oficinas podran cobrar las contribuciones que
resulten de corregir los errores aritmeticos y sus accesorios.

Cuando por diferentes contribuciones se deba presentar una misma declaraci6n 0 aviso y se omita
hacerlo por alguna de elias, se tendra por no presentada la declaraci6n 0 aviso por la contribuci6n
omitida.

Las personas obligadas a presentar solicitud de inscripci6n 0 avisos en los terminos de las
disposiciones fiscales, podran presentar su solicitud 0 avisos complementarios, completando 0
sustituyendo los datos de la solicitud 0 aviso original, siempre que los mismos se presenten dentro de los
plazos previstos en las disposiciones fiscales.

Cuando las disposiciones fiscales no serial en plazo para la presentaci6n de declaraciones, se tendra
por establecido el de quince dias siguientes a la realizaci6n del hecho de que se trate.

EI Servicio de Administraci6n Tributaria, mediante reglas de caracter general, podra facilitar la
recepci6n de pagos de impuestos mediante la autorizaci6n de instrucciones anticipadas de pagos.

A petici6n del contribuyente, el Servicio de Administraci6n Tributaria emitira una constancia en la que
se serialen las declaraciones presentadas por el citado contribuyente en el ejercicio de que se trate y la
fecha de presentaci6n de las mismas. Dicha constancia unicamente tendra caracter informativo y en ella
no se prejuzgara sobre el correcto curnplimiento de las obligaciones a su cargo. Para ello, el Servicio de
Administraci6n Tributaria contara con un plazo de 20 dias contados a partir de que sea enviada la
solicitud correspondiente en documento digital con firma electr6nica avanzada, a la direcci6n electr6nica
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que seriale el citado Servicio mediante reglas de caracter general y siempre que se hubieran pagado los
derechos que al efecto se establezcan en la ley de la materia.

Articulo 31-A. Los contribuyentes deberan presentar la informaci6n de las operaciones que se
serialen en la forma oficial que al efecto aprueben las autoridades fiscales, dentro de los treinta dias
siguientes a aquel en el que se celebraron.

Cuando los contribuyentes presenten la informaci6n de forma incompleta a can errores, tend ran un
plaza de treinta dias contado a partir de la notificaci6n de la autoridad, para complementar a corregir la
informaci6n presentada.

Se considerara incumplida la obligaci6n fiscal serialada en el presente articulo, cuando los
contribuyentes, una vez transcurrido el plaza serialado en el parrafo que antecede, no hayan presentado
la informaci6n conducente a esta se presente can errores.

Articulo 32.- Las declaraciones que presenten los contribuyentes seran definitivas y s610se podran
modificar par el propio contribuyente hasta en tres ocasiones, siempre que no se haya iniciado el ejercicio
de las facultades de comprobaci6n.

No obstante 10 dispuesto en el parrafo anterior, el contribuyente podra modificar en mas de tres
ocasiones las declaraciones correspondientes, aun cuando se hayan iniciado las facultades de
comprobaci6n, en los siguientes casos:

I. Cuando s610incrementen sus ingresos a el valor de sus actos a actividades .

II. Cuando s610disminuyan sus deducciones a perdidas a reduzcan las cantidades acreditables a
compensadas a los pagos provision ales a de contribuciones a cuenta.

III. (Se deroga).

IV. Cuando la presentaci6n de la declaraci6n que modifica a la original se establezca como
obligaci6n par disposici6n expresa de Ley.

La dispuesto en este precepto no limita las facultades de comprobaci6n de las autoridades fiscales.

La modificaci6n de las declaraciones a que se refiere este articulo se efectuara mediante la
presentaci6n de declaraci6n que sustituya a la anterior, debiendo contener todos los datos que requiera
la declaraci6n aun cuando s610se modifique alguno de elias.

Iniciado el ejercicio de facultades de comprobaci6n, unicamente se podra presentar declaraci6n
complementaria en las formas especiales a que se refieren los articulos 46, 48 Y 76, segun proceda,
debiendo pagarse las multas que establece el citado articulo 76.

Se presentara declaraci6n complementaria conforme a 10previsto par el sexto parrafo del articulo 144
de este C6digo, caso en el cual se pagara la multa que corresponda, calculada sabre la parte consentida
de la resoluci6n y disminuida en los terminos del septima parrafo del articulo 76 de este ordenamiento.

Si en la declaraci6n complementaria se determina que el pago efectuado fue menor al que
correspondia, los recargos se computaran sabre la diferencia, en los terminos del articulo 21 de este
C6digo, a partir de la fecha en que se debi6 hacer el pago.

Para los efectos de este articulo, una vez que las autoridades fiscales hayan iniciado el ejercicio de
sus facultades de comprobaci6n no tendran efectos las declaraciones complementarias de ejercicios
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turnar las quejas 0 denuncias a quien deba conocer de elias. No podran imponerse dos veces por una
sola conducta sanciones de la misma naturaleza.

TITULO SEGUNDO
Responsabilidades Administrativas

CAPITULO I
Principios que rigen la funci6n publica, sujetos de responsabilidad administrativa y

obligaciones en el servicio publico

ARTICULO 7.- Sera responsabilidad de los sujetos de la Ley ajustarse, en el desempeno de sus
empleos, cargos 0 comisiones, a las obligaciones previstas en esta, a fin de salvaguardar los principios
de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen en el servicio publico.

ARTICULO 8.- Todo servidor publico tendra las siguientes obligaciones:

1.- Cumplir el servicio que Ie sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisi6n que
cause la suspensi6n 0 deficiencia de dicho servicio 0 implique abuse 0 ejercicio indebido de
un empleo, cargo 0 comisi6n;

•
11.-

111.-

Formular y ejecutar los planes, programas y presupuestos correspondientes a su
competencia, y cumplir las leyes y la normatividad que determinen el manejo de recursos
econ6micos publicos;

Utilizar los recursos que tenga asignados y las facultades que Ie hayan sido atribuidas para el
desempeno de su empleo, cargo 0 comisi6n, exclusivamente para los fines a que estan
afectos;

•

IV.- Rendir cuentas sobre el ejercicio de las funciones que tenga conferidas y coadyuvar en la
rendici6n de cuentas de la gesti6n publica federal, proporcionando la documentaci6n e
informaci6n que Ie sea requerida en los terminos que establezcan las disposiciones legales
correspondientes;

V.- Custodiar y cuidar la documentaci6n e informaci6n que por raz6n de su empleo, cargo 0
comisi6n, tenga bajo su responsabilidad, e impedir 0 evitar su usc, sustracci6n, destrucci6n,
ocultamiento 0 inutilizaci6n indebidos;

VI.- Observar buena conducta en su empleo, cargo 0 comisi6n, tratando con respeto, diligencia,
imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relaci6n con motivo de este;

VII.- Comunicar por escrito al titular de la dependencia 0 entidad en la que preste sus servicios, las
dudas fundadas que Ie suscite la procedencia de las 6rdenes que reciba y que pudiesen
implicar violaciones a la Ley 0 a cualquier otra disposici6n juridica 0 administrativa, a efecto
de que el titular dicte las medidas que en derecho procedan, las cuales deberan ser
notificadas al servidor publico que emiti6 la orden y al interesado;

VIII.- Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo 0 comisi6n, por haber concluido el
periodo para el cual se Ie design6, por haber side cesado 0 por cualquier otra causa legal que
se 10impida;
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IX.- Abstenerse de disponer 0 autorizar que un subordinado no asista sin causa justificada a sus
labores, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos 0 comisiones con goce
parcial 0 total de sueldo y otras percepciones;

X.- Abstenerse de autorizar la selecci6n, contrataci6n, nombramiento 0 designaci6n de quien se
encuentre inhabilitado por resoluci6n de autoridad competente para ocupar un empleo, cargo
o comisi6n en el servicio publico;

XI.. Excusarse de intervenir, por motivo de su encargo, en cualquier forma en la atenci6n,
tramitaci6n 0 resoluci6n de asuntos en los que tenga interes personal, familiar 0 de negocios,
incluyendo aquellos de los que pueda resultar algun beneficio para el, su c6nyuge 0 parientes
consanguineos 0 por afinidad hasta el cuarto grado, 0 parientes civiles, 0 para terceros con
los que tenga relaciones profesionales, laborales 0 de negocios, 0 para socios 0 sociedades
de las que el servidor publico 0 las personas antes referidas formen 0 hayan formado parte.

EI servidor publico debera informar por escrito al jefe inmediato sobre la atenci6n, tramite 0
resoluci6n de los asuntos a que hace referencia el parrafo anterior y que sean de su
conocimiento, y observar sus instrucciones por escrito sobre su atenci6n, tramitaci6n y
resoluci6n, cuando el servidor publico no pueda abstenerse de intervenir en ellos;

I',irrafo adiciollado DOl" ::j.08-::006

•
XII.- Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones, de solicitar, aceptar 0 recibir, por si 0 por

interp6sita persona, dinero, bienes muebles 0 inmuebles mediante enajenaci6n en precio
notoriamente inferior al que tenga en el mercado ordinario, donaciones, servicios, empleos,
cargos 0 comisiones para si, 0 para las personas a que se refiere la fracci6n XI de este
articulo, que procedan de cualquier persona fisica 0 moral cuyas actividades profesionales,
comerciales 0 industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas 0 supervisadas
por el servidor publico de que se trate en el desemperio de su empleo, cargo 0 comisi6n y que
implique intereses en conflicto. Esta prevenci6n es aplicable hasta un ario despues de que se
haya retirado del empleo, cargo 0 comisi6n.

Habra intereses en conflicto cuando los intereses personales, familiares 0 de negocios del
servidor publico puedan afectar el desemperio imparcial de su empleo, cargo 0 comisi6n.

Una vez concluido el empleo, cargo 0 comisi6n, el servidor publico debera observar, para
evitar incurrir en intereses en confiicto, 10dispuesto en el articulo 9 de la Ley;

En el caso del personal de los centros publicos de investigaci6n, los 6rganos de gobierno de
dichos centros, con la previa autorizaci6n de su 6rgano de control interno, podran determinar
los terminos y condiciones especificas de aplicaci6n y excepci6n a 10 dispuesto en esta
fracci6n, tratandose de los conflictos de intereses que puede implicar las actividades en que
este personal participe 0 se vincule con proyectos de investigaci6n cientifica y desarrollo
tecnol6gico en relaci6n con terceros de conformidad con 10que establezca la Ley de Ciencia y
Tecnologia;

•
XIII.- Desemperiar su empleo, cargo 0 comlSlon sin obtener 0 pretender obtener beneficios

adicionales a las contraprestaciones comprobables que el Estado Ie otorga por el desemperio
de su funci6n, sean para el 0 para las personas a las que se refiere la fracci6n XI;

XIV.- Abstenerse de intervenir 0 participar indebidamente en la selecci6n, nombramiento,
designaci6n, contrataci6n, promoci6n, suspensi6n, remoci6n, cese, rescisi6n del contrato 0
sanci6n de cualquier servidor publico, cuando tenga interes personal, familiar 0 de negocios
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en el caso, 0 pueda derivar alguna ventaja 0 beneficia para el 0 para las personas a las que
se refiere la fraccion XI;

XV.- Presentar con oportunidad y veracidad las declaraciones de situacion patrimonial, en los
terminos establecidos por la Ley;

XVI.- Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos 0 resoluciones que reciba de la
Secretaria, del contralor interno 0 de los titulares de las areas de auditoria, de quejas y de
responsabilidades, conforme a la competencia de estos;

XVII.- Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccion, cumplan con las disposiciones
de este articulo;

XVIII.- Denunciar por escrito ante la Secretaria 0 la contraloria interna, los actos u omisiones que en
ejercicio de sus funciones lIegare a advertir respecto de cualquier servidor publico que pueda
constituir responsabilidad administrativa en los terminos de la Ley y demas disposiciones
aplicables;

XIX.- Proporcionar en forma oportuna y veraz, toda informacion y datos solicitados por la institucion
a la que legalmente Ie competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos. En el
cumplimiento de esta obligacion, ademas, el servidor publico debera permitir, sin demora, el
acceso a los recintos 0 instalaciones, expedientes 0 documentacion que la institucion de
referencia considere necesario revisar para el eficaz desempeno de sus atribuciones y
corroborar, tambien, el contenido de los informes y datos que se Ie hubiesen proporcionado;

haccilin ,.~ro"lIIadaDOF 30-06.2006

XIX-A.- Responder las recomendaciones que les presente la institucion a la que legalmente Ie
competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos, y en el supuesto de que se decida
no aceptar 0 no cumplir las recomendaciones, debera hacer publica su negativa, fundandola y
motivandola en terminos de 10dispuesto por el Apartado B, del articulo 102 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos y por el articulo 46 de la Ley de la Comision
Nacional de los Derechos Humanos;

Fracci,in adiciol/ada DOF J 5-116-211 J 2

XIX-B.- Atender los lIamados de la Camara de Senadores 0 en sus recesos de la Comision
Permanente, a comparecer ante dichos organos legislativos, a efecto de que expliquen el
motivo de su negativa a aceptar 0 cumplir las recomendaciones de la institucion a la que
legalmente Ie competa la vigilancia y defensa de los derechos humanos, en terminos del
Apartado B, del articulo 102 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Fraceilil/ adieionada DOF J5.06-:10 J:1

XIX-C.- Cumplir en tiempo y forma los mandatos del Instituto Nacional Electoral y cualquiera de sus
organos, conforme 10establezca la legislacion electoral aplicable, proporcionarles de manera
oportuna y veraz la informacion que les sea solicitada y prestarles el auxilio y colaboracion
que les sea requerido por dichas autoridades electorales;

XIX-D.- Abstenerse de infringir, por accion u omision, las disposiciones constitucionales, legales,
reglamentarias y normativas en materia electoral, de propaganda gubernamental y aplicacion
imparcial de los recursos publicos, asi como abstenerse de influir en la equidad de la
competencia entre los partidos politicos;
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XX,- Abstenerse, en ejercicio de sus funciones 0 con motivo de elias, de celebrar 0 autorizar la
celebracion de pedidos 0 contratos relacionados con adquisiciones, arrendamientos y
enajenacion de todo tipo de bienes, prestacion de servicios de cualquier naturaleza y la
contratacion de obra publica 0 de servicios relacionados con esta, con quien desempefie un
empleo, cargo 0 comision en el servicio publico, 0 bien con las sociedades de las que dichas
personas formen parte. Por ningun motivo podra celebrarse pedido 0 contrato alguno con
quien se encuentre inhabilitado para desempefiar un empleo, cargo 0 comision en el servicio
publico;

XXI.- Abstenerse de inhibir por sf 0 por interposita persona, utilizando cualquier medio, a los
posibles quejosos con el fin de evitar la formulacion 0 presentacion de denuncias 0 realizar,
con motivo de ello, cualquier acto u omision que redunde en perjuicio de los intereses de
quienes las formulen 0 presenten;

XXII.- Abstenerse de aprovechar la posicion que su empleo, cargo 0 comlslon Ie confiere para
inducir a que otro servidor publico efectue, retrase u omita realizar algun acto de su
competencia, que Ie reporte cualquier beneficio, provecho 0 ventaja para sf 0 para alguna de
las personas a que se refiere la fraccion XI;

XXIII.- Abstenerse de adquirir para si 0 para las personas a que se refiere la fraccion XI, bienes
inmuebles que pudieren incrementar su valor 0, en general, que mejoren sus condiciones,
como resultado de la realizacion de obras 0 inversiones publicas 0 privadas, que haya
autorizado 0 tenido conocimiento con motivo de su empleo, cargo 0 comision. Esta restriccion
sera aplicable hasta un ario despues de que el servidor publico se haya retirado del empleo,
cargo 0 comision, y

XXIV.- Abstenerse de cualquier acto u omision que implique incumplimiento de cualquierdisposicion
legal, reglamentaria 0 administrativa relacionada con el servicio publico.

EI incumplimiento a 10 dispuesto en el presente articulo dara lugar al procedimiento y a las sanciones
que correspondan, sin perjuicio de las normas especificas que al respecto rijan en el servicio de las
fuerzas armadas.

ARTICULO 9.- EI servidor publico que deje de desemperiar su empleo, cargo 0 comlSlon debera
observar, hasta un ario despues de haber concluido sus funciones, 10siguiente:

a) En ningun caso aprovechara su influencia u obtendra alguna ventaja derivada de la funcion que
desemperiaba, para sf 0 para las personas a que se refiere la fraccion XI del articulo anterior;

b) No usar en provecho propio 0 de terceros, la informacion 0 documentacion a la que haya tenido
acceso en su empleo, cargo 0 comision y que no sea del dominio publico, y

c) Los servidores publicos que se hayan desemperiado en cargos de Direccion en el Instituto
Federal Electoral, sus Consejeros, y los Magistrados del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion, se abstendran de participar en cualquier encargo publico de la. administracion
encabezada por quien haya ganado la eleccion que ellos organizaron 0 calificaron.

CAPITULO II
Quejas 0 Denuncias, Sanciones Administrativas y Procedimientos para aplicarlas
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ARTICULO 10.- En las dependencias y entidades se establecerim unidades especificas, a las que el
publico tenga facil acceso, para que cualquier interesado pueda presentar quejas 0 denuncias por
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos.

Las quejas 0 denuncias deberan contener datos 0 indicios que permitan advertir la presunta
responsabilidad del servidor publico.

La Secretaria establecera las normas y procedimientos para que las quejas 0 denuncias del publico
sean atendidas y resueltas con eficiencia.

ARTICULO 11.- Las autoridades a que se refieren las fracciones I, II Y IVa X del articulo 3, conforme
a la legislacion respectiva, y por 10 que hace a su competencia, estableceran los organos y sistemas para
identificar, investigar y determinar las responsabilidades derivadas del incumplimiento de las obligaciones
establecidas en el articulo 8, asi como para imponer las sanciones previstas en el presente Capitulo.

ARTICULO 12.- Los servidores publicos de la Secretaria que incurran en responsabilidad por
incumplimiento de las obligaciones eslablecidas en el articulo 8, seran sancionados conforme al presente
Capitulo por la contraloria interna de dicha Secretaria. EI titular de esta contraloria sera designado por el
Presidente de la Republica y solo sera responsable administrativamente ante el.

ARTICULO 13.- Las sanciones por falta administrativa consistiran en:

1.- Amonestacion privada 0 publica;

11._ Suspension del empleo, cargo 0 comision por un periodo no menor de tres dias ni mayor a un
alio;

111.- Destitucion del puesto;

IV.- Sancion economica, e

V.- Inhabilitacion temporal para desempeliar empleos, cargos 0 comisiones en el servicio publico.

Cuando no se cause dalios 0 perjuicios, ni exista beneficio 0 lucro alguno, se impondran de tres
meses a un alio de inhabilitacion.

['<11'1'40I'ejimnodo {)OF 115-116-211/2

Cuando la inhabilitacion se imponga como consecuencia de un acto u omision que implique beneficia
o lucro, 0 cause dalios 0 perjuicios, sera de un alio hasta diez alios si el monto de aquellos no excede de
doscientas veces el salario minimo general mensual vigente en el Distrito Federal, y de diez a veinte
alios si excede de dicho limite. Este ultimo plazo de inhabilitacion tambien sera aplicable por conductas
graves de los servidores publicos.

En el caso de infracciones graves se impondra, ademas, la sancion de destitucion.

En todo caso, se considerara infraccion grave el incumplimiento a las obligaciones previstas en las
fracciones VIII, X a XVI, XIX, XIX-C, XIX-D, XXII YXXIII del articulo 8 de la Ley.

Pcirrofo ref annada DOF 23-05-201~

Para que una persona que hubiere side inhabilitada en los terminos de la Ley por un plazo mayor de
diez alios, pueda volver a desempeliar un empleo, cargo 0 comision en el servicio publico una vez
transcurrido el plazo de la inhabilitacion impuesta, se requerira que el titular de la dependencia 0 entidad
a la que pretend a ingresar, de aviso a la Secretaria, en forma razonada y justificada, de tal circunstancia.
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La contravenci6n a 10 dispuesto por el pimafo que antecede sera causa de responsabilidad
administrativa en los terminos de la Ley, quedando sin efectos el nombramiento 0 contrato que en su
caso se haya realizado.

ARTICULO 14,- Para la imposici6n de las sanciones administrativas se tomaran en cuenta los
elementos propios del empleo, cargo 0 comisi6n que desemperiaba el servidor publico cuando incurri6 en
la falta, que a continuaci6n se refieren:

1.- La gravedad de la responsabilidad en que se incurra y la conveniencia de suprimir practicas que
infrinjan, en cualquier forma, las disposiciones de la Ley 0 las que se dicten con base en ella;

11.- Las circunstancias socioecon6micas del servidor publico;

III.. EI nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos la antiguedad en el servicio;

IV,- Las condiciones exteriores y los medios de ejecuci6n;

V,- La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones, y

VI.- EI monto del beneficio, lucra, 0 dario 0 perjuicio derivado del incumplimiento de obligaciones.

Para los efectos de la Ley, se considerara reincidente al servidor publico que habiendo side declarado
responsable del incumplimiento a alguna de las obligaciones a que se refiere el articulo 8 de la Ley,
incurra nuevamente en una 0 varias conductas infractoras a dicho precepto legal.

ARTICULO 15,- Procede la imposici6n de sanciones econ6micas cuando por el incumplimiento de las
obligaciones establecidas en el articulo 8 de la Ley, se produzcan beneficios 0 lucra, 0 se causen darios
o perjuicios, las cuales podran ser de hasta tres tantos de los beneficios 0 lucra obtenidos 0 de los darios
o perjuicios causados.

En ningun caso la sanci6n economlca que se imponga podra ser menor 0 igual al monto de los
beneficios 0 lucro obtenidos 0 de los darios 0 perjuicios causados.

EI monto de la sanci6n econ6mica impuesta se actualizara, para efectos de su pago, en la forma y
terminos que establece el C6digo Fiscal de la Federaci6n, en tratandose de contribuciones y
aprovechamientos.

Para los efectos de la Ley se entendera por salario minimo mensual, el equivalente a treinta veces el
salario minimo general diario vigente en el Distrito Federal.

ARTICULO 16.- Para la imposici6n de las sanciones a que hace referencia el articulo 13 se
observaran las siguientes reglas:

1._ La amonestaci6n publica 0 privada a los servidores publicos sera impuesta por la Secretaria, el
contralor interno 0 el titular del area de responsabilidades y ejecutada por el jefe inmediato;

11._ La suspensi6n 0 la destituci6n del puesto de los servidores publicos, seran impuestas por la
Secretaria, el contralor interno 0 el titular del area de responsabilidades y ejecutadas por el titular
de la dependencia 0 entidad correspondiente;
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c.c. Subdirecrores de Coordinacicin de Enlace Operativo,

;\sistelltes de Enlace Operativo y Directores de Plantel

Presentes

Mexico, D.F., 12 de noviembre de 2013.

De acuerdo con el J\1anual de Procedimientos para]a Imparticion de Cursos de Capacitacicin Aeclerada Especifica (CAE), les

informo 10 siguiente:

DEL COSTO E INGRESO

a) Del Costo

1. 1::1 (OSlO de los cursos CA E se deber<l determinar considerando los existentes ell el lllercado local 0 regional (1c los

ofcrt;lIHes de esre servicio a clccto de hacerlos cornpetitivos.

2. Del importe total del curso, el 40% correspondeni al concepto de honorarios para e! instructor y el 60% se ingresara a

los Ingresos Propios del Plante!.

b) Del Ingreso

I. El control y registro del pago de honorarios al instructor (40<)'6)deber,l clasillcarse a traves de la Cllenta contable 330

..Acreedores Di versos".

2. Asi misll10 se debeni registrar 10 correspondiente al 60% del Acuerdo al subgrupo C003 "SERVlCIOS DE

ASESORfA Y ORlENTACION"; ingresos provellientes de ]a prestacioll de servicios de asesoria y orielltacicin a

empresas y comunidad en general en los ramos de la construcci6n, del procesamiento de datos, editorial, ill1presion,

fotocopiado de documentos, ol15et, proyectos de ingenieria, grabacicin de grupos artisticos, etcetera.

3. Como comprobante de gasto para ]a instituci6n contratante, el Centro de Capacitacicill para el Trabajo j ndustrial

cxpcdiri un "RECIBO OFICIAL COBRO", el cual arnparar:i el impol'te total de la operaci')t\ que sc haya derivado del

t\cllerdo de prestaciones de servicios.

Hoja N". 1
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4. Aquellos gastos que no hayan sido previstos en el prcsupucsto del Awerdo, sc cansiderarin coma extraordinarios y

debedn scI' justiflcados y negociados pOl' el planrel ante 1aparte contratanre.

5. Cuando cl curso sea impartido pm un instructor interIlo (personal de plantilla adserito al planrel) dentro de su hmario

\aboral correspondiente a la SEP, el importe total formari parte de los Ingresos Propias del plante\.

6. Cuando cI CUfSOCAE se imparta fuera del horario normal de lab orcs dcI instructor interno, en cI coS!<)del eurso sc

debcra considerar cI pago de los honorarias del instructar que 10. imparta (wando aSl proeeda), aSl cama las materiales

necesarios para su realizacion.

7. £1 Lmico dacumento para cI paga a instructores es el Reciba de Hanorarias, pm 10 que en caso de llO presentar dicho

documento llO se podd realizar el pago corrcspandienre .

8. Para realizar el pago al instructor cl ca1culo que debe reflejar d RECIBO DE HONORARIOS, se rea1izar~i de acuerdo

con eI siguientc ejemplo:

COST() DE CURSO

PLANTEL

INSTRUCTOR

10,000.00

6,000.00

4,000.00

100%

60%

40%

4,000.00+ IVA=4,640.00

HONORARIOS

LV.A.16%

SUBTOTAL

RETENCION .l.s.H..

RETENC1C)N LV.A.

TOTAL PARA EL INSTRUCTOR

TOTAL PARA I~:LPLANTEL

4,000.00

640.00

4,640.00

400.00

426.80

3,813.20

5,360.00

Hoja ]'\0. 2

A Q) £1 recibo de honmarios debed tener Ia leyenda "lmpuesto retenido de conformidad con la Ley del Irnpueslo al Valor Agregado";

"7 de acucrdo al articulo 32 de la Ley dcIl.V.A.
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Pm 10 anterior a partir del Ejercicio Fiscal 2014 deberan remitir a esta Coorclinacic\n Adll1inistrativa de manna indepencliente

al Pago Elcctr6nico de COlltribueiones Federales (PEC) Ia siguientc informaci6n:

1. Copia del Recibo de Honorarios del instluctor

2. Copia de P61iza de Egreso del pago de llonorarios

3. I\nexar copia del Aeuerdo

4. Copia del Registro de lnscripci6n, t\crediraci<)n y Certificaci6n (RIA C) debidamCllte validado por el area

correspolldiente.

sanciones que correspond an con forme a hi Ley federal de

Efrcn Parada Arias. Director General. Present".Dr.c.c.p

Sin otro particular pOl' elll1omcnto, haga pro . i, .a ocasi6n para enviarle un cordial saludo.

Atentamentc ~ ",,:.'J~ilI~.;;,0: 4">.~i1~~t
"" ... ;j '.' Jt:.!Jff!f~"'"
Coordlnador Admlnlstratlvo /' ~.<;2:,~;'i;$l,i

1/ '\::;1trt~~
s, 1::,. \.•

OIRtCC~1lC£~m.L DEctNTOOS
DE.fQR\\AC~~pw.El'i~'O
~t\OO N)Wil1SlAA1l'~~.

-Iemandez Rodriguez

las normas y requisitos establecidos; dara lugar

Responsabilidades Administrativas de los Scrvidores

Es importante sci'lalar que ser,i responsabilidad del Director del Plante! el control de los pagos, asi Il11Sl110el registro, 1a

autorizaci<)n y la contabilizaci()n de las docul1lentos relativo a los honorarios, pOl' 10 que wando se hubieren dejado de observar•

•
Lie. Maria Alejandra Ortiz 13oza. Directora Tecnica. Prcscntc.

I.ie. Adolfc) GonzAiez flores. Director de A flOYO a la Opcracion. Prcsentc.

Arc]. .A.ngci Perez Palacios. Eneargado de la Subdireeci6n de Planeaci6n. Presente .
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C.C. Subdirectores de Coordinaci6n de Enlace Operativo,

Asistentes de Enlace Operativo y Directores de Plan tel

Pl'esentes

Mexico, D.F., 12 de noviembre de 2013.

De acuerdo con ellVlanu,u de Procedimientos para la Impartici6n de Cllrsos de Extension, les informo 10 siguiente:

D~L COSTa E INGRESO

a) Del Cosio

1. El Costo deber;l realizarse de acuerdo con los Costos par Scrvicios que se establecen en 1a Ley Federal de Derechos

que se indican en 1a Circular nUlIlero 254.4.13/03 del 17 de enero de 2013.

2. Cuando sea necesario l'ealizar un cobl'o e1ifel'ente a 10 estipulado en dicha circular, debel'a justifkar con documcntaci6n

que senak detalladamente los motivos de la modificacion, misma que sera valid ada pOl' las Subdirecciones de

Coordinacion e1eEnlaee Operativo y/o Asistencias de Enlace Operativo.

b) Del Ingreso

]. Del importe total del curso eI 40% correspond era al instructor pOl' concepto de honorarios y el 60% al Sistema de

Ingresos Propios.

2. Cuando e\ instructor illlparta cl curso en su horario laboral correspondiente a la SEP (instrucrores intemos adscritos al

I)lantel), cl importe total formara parte de los Ingresos Propios del Plante!.

3. CU<lndo el instructor sea externo se debera considerar eI 40% para cl pago de los honorarios del instructor.

4. El unieo documento para cl pago a instructol'es es el Reeibo de Honorarios, pOl' 10 que en caso de no presentar e1icho

comprobante no se podnl realizar el rago corrcspondiente.

Hoja o. I
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5. Para n:alizar d pago al instructor con el RECIBO DE IIONORARIOS se realizara de acuerdo con d siguiente

ejemplo:

COSTO DE CURSO

PLANTEL

1NSTRUCTOR

401.00

240.60

160.40

100%

60%

40%

•
HONORARIOS

LV.A.16%,

SUBTOTAL

RETENCION l.S.R.

RETENCION LV.A.

TOTAL PARA EL INSTRUCTOR

TOTAL PARA EL PLANTl-:]'

160.40

25.66

186.06

16.04

17.11

152.91

214.94

£1 redoo de honorarios deb era tener la 1eyenda "lmpucsto retenido de eonrormidad con la Ley del Impuesto al Valor Agregado";

de acuerdo al articulo. 32 de 1a Ley del 1.V.A.

Poria anterior a partir del Ejercicio. Fiscal 2014 deberen remitir a esta Coordinaci6n Administrativa de manera independiente

al Pago Elcctnlnico de Contribuciones Fedcra1cs (PEC) la siguienrc informaci6n:

1. Copia del Rccioo de Honorarios del instructor interno a exlerno

2. Copia de P61iza de Egreso del pago de Honorarios

3. Copia del Registro de Inscripci6n, Acn:ditaci()n y Certificaci6n (R1AC) debidamentc validado. pm el area

correspondiente.
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n para cnviarlc un cordial saludo .Sin OWl particular por cI momento, hago propicia

Es ill1portante senalar que sed responsabilidad del Director del Plan tel el control de los pagos, asi ll1ismo el registro, la

autorizaciOn y la contabilizaci6n de los documentos relativos a los honorarios, por 10 que cuando se hubieren dejado de observar

las nor 111as y rcquisitlls cstablccidos; dara lugar a las sancioncs quc corrcspondan conforme a la Ley Federal de

ResponsabilicLtdes Adll1inistrativas de los Scrvidores Pub' 'os.

•

e.e.p Dr. Efrcn Parada Arias. Director Gelleral. Presentc.

•
Lie. lVlaria Alcjandra Ortiz 13oza. Directora Tccnica. Presentc.

Lie. Adolfo GOIl'l.,\le'l. Flores. Dircctor de Apoyo a b Operaci6n. Presente.

Arg. Angel Perez Pabcios. Encargado de la Subdirecci6n de Pbneaci6n. Preserne .





•
SEP

Sl(Il.ll"lI.lAl>f
[1)1 (.."( (1"" f't!B 1(..

MES Y ANO

DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA El TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

CENTRO DE CAPACITACI6N PARA El TRABAJO INDUSTRIAL W.

NOMBRE DEL ESTADO

INGRESOS PROPIOS

CONTROL DEL FONDO FIJO
(CAJA CHICA)

~~.W
DGCFT

•

•

FECHA W DE FACTURA PROVEEDOR PARTIDA IMPORTE JUSTIFICACION

TOTAL $ -

ELABOR6 VALlD6 AUTORIZ6

JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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o
MES Y ANO

DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

CENTRO DE CAPACITACI6N PARA EL TRAB~USTRIAL N°,0
NOMBRE DEL ESTADO~
INGRESOS PROPIOS

CONTROL DEL FONDO FIJO
CAJA CHICA

DGCI'T

•

•

FECHA N" DE FACTURA PROVEEDOR PARTIDA IMPORTE JUSTIFICACION

-0 ~ ~ ~ ~ \..J

TOTAL $ - 10

ELABOR6 VALlD6 AUTORIZ6

8 8 8
JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



• SEP
DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONTROL DE FONDO FIJO

~,~.
~
DGCrT

N°. DICE: DEBE ANOTARSE:

CENTRO DE CAPACITACION PARA EL NUMERO DEL CENTRO EDUCATIVO
TRABAJO INDUSTRIAL N"

2

3

4

5

6

7

8

9• 10

11

12

13

14

••

PERIODO DE PAGO

FECHA

N°

FECHA

NOMBRE

CLAVE DE LA PLAZA

RFC

IMPORTE

FIRMA

TOTAL

ELABORO

VAll DO

AUTORIZO

FECHA DEL PERIODO DE PAGO

DIAMES Y ANO

NUMERO CONSECUTIVO

DIA MES Y ANO

NOMBRE DEL EMPLEADO COMISIONADO

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL
COMISIONADO

INDICAR EL RFC DEL COMISIONADO

ANOTAR LA CANTIDAD QUE SE LE OTORGO
AL EMPLEADO COMISIONADO

FIRMA DEL EMPLEADO COMISIONADO

IMPORTE TOTAL DE LOS PAGOS A LOS
EMPLEADOS COMISIONADOS

INDICAR EL CARGO NOMBRE Y FIRMA DE
QUIEN ELABORO LA RELACION DE PASAJES
LOCALES

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL
CENTRO DE CAPACITACION
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RELACION DE PASAJES LOCALES

•
DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

•
~
DGCFT

PERIODO DE PAGO
CENTRO DE CAPACITACI6N PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL N°. DiA

FECHA
MES ANO

DATOS DEL EMPLEADO COMISIONADO IMPORTE FIRMA DE CONFORM lOAD
N° FECHA

NOMBRE CLAVE DE LA PLAZA RFC TOTAL DEL EMPLEADO COMISIONADO

TOTAL $ -
.•.... ELABOR6 . VAlID6 AUTORIZ6

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR



•
SEP._---

.'>"(Jt.f1AJl.1A Of
WUt',A<:l6,. M)It/<.:A

RELACION DE PASAJES LOCALES

•
DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS "OGCPT

CENTRO DE CAPACITACI6N PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL W. 0 PERIODO DE PAGOo DiA ANO

DATOS DEL EMPLEADO COMISIONADO IMPORTE FIRMA DE CONFORMIDAD
N° FECHA

NOMBRE CLAVE DE LA PLAZA RFC TOTAL DEL EMPLEADO COMISIONADO

~ ~ ~ ~ f;\ (9\ r1;'\

~ ~ \....:-/ \.....7,.../ '-..:.-/ '-..:.-/ ~

"-..1~
TOTAL $ -

ELABOR6 VALlD6 AUTORIZ6

0 0 8
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

ii JEFEDE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR
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-~ DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

'1 COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS
DGCFT

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

RELACION DE PASAJES LOCALES

N°. DICE: DEBE ANOTARSE:

CENTRO DE CAPACITACI N PARA EL NUMERO DEL CENTRO EDUCATIVO
TRABAJO INDUSTRIAL N°_._.-

2 PERIODO DE PAGO FECHA DEL PERIODO DE PAGO

3 FECHA DrA MES Y ANO

DIAMES Y ANO

ANOTAR LA CLAVE PRESUPUESTAL DEL
COMISIONADO

INDICAR EL RFC DEL COMISIONADO

IMPORTE TOTAL DE LOS PAGOS A LOS
EMPLEADOS COMISIONADOS

INDICAR EL CARGO NOMBRE Y FIRMA DE
QUI EN ELABORO LA RELACI6N DE PASAJES
LOCALES

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS _

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL
CENTRO DE CAPACITACI6N

NOMBRE DEL EMPLEADO COMISIONADO

NUMERO CONSECUTIVO

ANOTAR LA CANTIDAD QUE SE LE OTORGO
AL EMPLEADO COMISIONADO

FIRMA DEL EMPLEADO COMISIONADO

IMPORTE

AUTORIZ6

VALlD6

FIRMA

RFC

FECHA

NOMBRE

CLAVE DE LA PLAZA

TOTAL

5

6

7

8

9

• 10

11

12

13

14

•
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ASIGNACION DE PASAJES LOCALES

FORMATO

GUiA VIATICOS.Y PASAJES

PASLOC

UNlOAD RESPONSABLE

CLAVE DENOMINACION

PASLOC

NUMERO

RECIB! DE LA DIRECCI6N GENERAL DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIER OS LA CANT/DAD DE:

II-=--=--=--=-_--=--=-_-~~---

U OTRAS DE NATURALEZA SIMILAR, EN CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A ESTA UNlOAD

POR EL PERSONAL QUE DESARROLLA FUNCIONES DE MENSAJER!A, GESTOR!A, INSPECCI6N, SUPERVISI6N,•
POR CONCEPTO DE PASAJES LOCALES DEVENGADOS DURANTE EL MES DE DEL

RESPONSABLE.

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

•

FIRMA DE RECIBIDO
EL COORDINADOR ADMINISTRA TlVO

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO
EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

NOMBRE Y FIRMA
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ASIGNACION DE PASAJES LOCALES

FORMATO

GUiA VIATICOS Y PASAJES

PASLOC

( 1)

UN/DAD RESPONSABLE

CLAVE DENOMINAC/ON

(2)

PASLOC

NUMERO

(A)

RECIB/ DE LA DIRECCI6N GENERAL DE PRESUPUESTO Y RECURSOS FINANCIEROS LA CANT/DAD DE:

(3)

POR EL PERSONAL QUE DESARROLLA FUNCIONES DE MENSAJER/A, GESTOR/A, INSPECCI6N, SUPERVISI6N,•
POR CONCEPTO DE PASAJES LOCALES DEVENGADOS DURANTE EL MES DE

(4)
DEL

U OTRAS DE NATURALEZA SIMILAR, EN CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A ESTA UNlOAD

RESPONSABLE.

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

•

FIRMA DE REGIBIDO

EL GOORDINADOR ADMINISTRA TlVO

(5)

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZO

EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

(6)

NOMBRE Y FIRMA
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NUMERO

1

2

3

4

5

6

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMA TO

"ASIGNACION DE PASAJES LOCALES"

PASLOC

CONS/GNAR

CLA VE Y NOMBRE DE LA UN/DAD RESPONSABLE CORRESPOND/ENTE.

A) NUMERO PROGRES/VO CONFORME AL CONTROL /NTERNO DE LA UNlOAD
RESPONSABLE.

B) FECHA CON QUE SE SOLIC/TA LA AS/GNAC/6N DE PASAJES LOCALES.

CANTIDAD CON NUMERO Y LETRA QUE REC/BE LA UNlOAD RESPONSABLE POR PARTE
DE LA D/RECC/6N GENERAL DE PRESUPUESTO Y RECURSOS F/NANC/EROS POR
CONCEPTO DE LA AS/GNAC/6N DE PASAJES LOCALES.

MES Y ANO AL QUE CORRESPONDE LA AS/GNAC/6N DE PASAJES LOCALES.

NOMBRE Y F/RMA AUT6GRAFA DE REC/BO POR PARTE DEL COORD/NADOR
ADM/N/STRA TlVO DE LA UNlOAD RESPONSABLE CORRESPOND/ENTE.

NOMBRE Y F/RMA AUT06GRAFA DE AUTOR/ZAC/ON POR PARTE DEL TITULAR DE LA
UN/DAD RESPONSABLE.
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

CENTRO DE CAPACITACI6N PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL N".
NOMBRE DEL ESTADO

RELACION DE ALiMENTACION DE PERSONAL

C'DGerT

•

-e

N". NOMBRE DEL PERSONAL CLAVE PRESUPUESTAL RFC 1MPORTE FIRMA

,

,

TOTAL

N". DE FACTURA

FECHA DE FACTURA

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR
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DIRECCIQN GENERAL DE CENTROS DE FORMACIQN PARA EL TRABAJO

COORDINACIQN ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROP lOS

CENTRO DE CAPACITACIQN PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL W. 0
NOMBRE DEL ESTADO 0

RELACION DE ALIMENT ACION DE PERSONAL

~11.
~
DGCFT

•

W. NOMBRE DEL PERSONAL CLAVE PRESUPUESTAL RFC IMPORTE FIRMA

0 4 5 6

~
8

TOTAL (9}

•
W. DE FACTURA

FECHA DE FACTURA

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR0
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N°.

DIRECCI6N GENERAL DE CENTROSDE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOSPROPIOS

INSTRUCTIVODE LLENADO DEL FORMATO

RELACION DE A LIMEN TA CION DE PERSONAL

DICE: DEBE ANOTARSE:

<0
1.f

1,1(\.1'" ':'"~ ,-.

DGCFT

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

•

CENTRO DE CAPACITACI N PARA EL TRABAJO
INDUSTRIAL W

NOMBRE DEL ESTADO

N°

NOMBRE DEL PERSONAL

CLAVE PRESUPUESTAL

RFC

IMPORTE

FIRMA

TOTAL

W. DE FACTURA

FECHA

AUTORIZO

NUMERO DEL CENTRO EDUCATIVO

ESTADO EN DONDE SE UBICA EL CENTRO DE
CAPACITACION

NUMERO CONSECUTIVO DEL PERSONAL

INDICAR EL NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA

INDICAR LA CLAVE DEL TALON DE PAGO

INDICAR EL RFC DE LA PERSONA

INDICAR LA CANTIDAD QUE SE LE OTORGO AL
PERSONAL

INDICAR LA FIMA DEL PERSONAL A QUE RECIBIO LA
ALiMENTACION

INDICAR EL IMPORTE TOTAL QUE SE OTORGO

INDICAR EL NUMERO DE FACTURA DE LA ALiMENTACION

INDICAR DIA MES Y ANO

NOMBRE Y FIRMA' DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE
CAPACITACION
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

BITAcORA DE GASTOS DE COMBUSTIBLE
(CONCENTRADO MENSUAL)

A~~W
DGCFT

ESTADO CECATI N°, MES QUE REPORTA

KILOMETRAJE CONSUMO
MARCAI TIPO MODELO PLACAS RENDIMIENTO 1MPORTE TOTAL

INICIAL FINAL RECORRIDO LUB, COMB,

TOTAL

•
ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA

DIRECTOR DEL CECATI

NOMBRE Y FIRMA



SEP
~ k "1<1'" Dl"

( ,....l'j'.l<'

BITAcORA DE GASTOS DE COMBUSTIBLE

(CONCENTRADO MENSUAL)

~d~;
~
OGCrT

1098

MES QUE REPORTAC= 3 :-=J___ 2_1
78

CECATI N',

54

ESTADO I ~
KILOMt:TRAJE COh~UMO -

MARCAI TIPO MODELO PLACAS FINAL
RENDIMIENTO IMPORTE TOTAL

INICIAL RECORRIDO LUB, COMB,

A B C A B

11

TOTAL

ELABORO DIRECTOR DEL CECATI

12 13

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

•
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N°.

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

BITAcORA DE GASTOS COMBUSTIBLE

DEBE ANOTARSE:

NOMBRE DEL ESTADO DEL CECATI

A~,
~
DGCrT

2 NUMERO DE CECATI

3 MES QUE REPORTA

4 MARCA Y TIPO DEL VEHICULO TERRESTRE DEL QUE SE TRATE

5 MODELO DEL VEHICULO

6 NUMERO DE PLACAS CON QUE CIRCULA EL VEHlcULO

7 DATOS REFERENTES AL KILOMETRAJE DEL VEHicULO

A. KILOMETRAJE CON EL QUE INICIA EL RECORRIDO EL VEHICULO

B. KILOMETRAJE CON EL QUE FINALIZA EL RECORRIDO EL VEHicULO

C. TOTAL DE KILOMETROS QUE RECORRIO EL VEHicULO DURANTE EL PERIODO

D. LUBRICANTE

• 8

E. COMBUSTIBLE

DATOS REFERENTES AL CONSUMO DEL VEHlcULO

A. EN NUMERO LOS L1TROS DE LUBRICANTE, ACEITE 0 ADITIVO

B. EN NUMERO LOS L1TROS DE COMBUSTIBLE

•

9 RENDIMIENTO QUE 010 EL VEHICULO, ES DECIR, EL NUMERO DE KILOMETROS RECORRIDOS
POR L1TRO DE COMBUSTIBLE

10 IMPORTE TOTAL DEL SERVICIO DEL VEHlcULO

11 GRAN IMPORTE TOTAL DE LOS SERVICIOS DEL VEHICULO

12 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE LA PERSONA QUE ELABORO LA BITAcORA

13 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL DIRECTOR DEL CECATI
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GASTOS DE COMBUSTIBLE
PARA EL

PERSONAL COMISIONADO
FORMATO

~UiA VIA T1COS Y PASAJE

COMPERCO

UNIDAD RESPONSABLE

CLAVE DENOMINA CION

COMPERCO

NUMERO FECHA

I I

NOMBRE

PUESTO 0 CA TEGORiA

AREA DE ADSCRIPCION

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

R.F.C.

CLAVE

COMISION 0 TRABAJO A DESARROLLAR OFICIO DE COMISION

NUMERO D M A

R/S
IMPORTE

FF

• ITINERARIO

FECHA DISTANCIA EN

DIA MES ANO
DE A

KILOMETROS

TOTAL -

PRECIO VIGENTE DEL LlTROS DE GASOLINA IMPORTE
LlTRO DE GASOLINA (KM/5)

$
..!..5=

X = -•
KM RECORRIDOS LlTROS DE GASOLINA LTS. DEGAS. PRECIO VIGENTE IMPORTE

DELLTO. DEGAS

REC/SI LA CANTIDAD DE: $ TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE DE ADSCRIPCION

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO NOMBRE Y FIRMA
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GASTOS DE COMBUSTIBLE
PARA EL

PERSONAL COMISIONADO
FORMATO

WiA VIA T/COS Y PASAJE

COMPERCO

(3)

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO

NOMBRE (A) R.F.C. (B)

PUESTO 0 CA TEGORiA (C) CLAVE (D)

AREA DE ADSCRIPCION ( E)

( 1)
UNIDAD RESPONSABLE

CLAVE DENOMINACION

(2 )

COMPERCO

NUMERO FECHA

(5 )

COM/S/ON 0 TRABAJO A DESARROLLAR OFICIO DE COM/S/ON

NUMERO D M A

(4)

(6 )

DOCUMENTO CONTABILIZADOR

CLAVE PRESUPUESTARIA

R/S I UR GF FN SF RG AI PP OG TG FF
IMPORTE

RAMOY/O UNlOAD
,,~ueu SUB- REASIG- ACTIVIDAD

eKUl>KAMA OBJETO DE TIPODE
rUtNlt

FUNCIO- FUNCION PRESUPUES- DE
ECTOR RESPDNSABLE NAL

FUNCION NACIONES INSTITUCIONAL GASTO GASTO (B)TARIO FINANCIA-

(A)

( 1 1)

(7 )

(10)(9)

PRECIO VIGENTE DEL LlTROS DE GASOLINA

LlTRO DE GASOLINA (KM/5)
IMPORTE

$ (A) ~5= (B) (A) X (B) = (C).
KM RECORRIDOS LlTROS DE GASOLINA LTS DEGAS PRECIO VIGENTE IMPORTE

DEL L TO. DE GAS.

ITINERARIO

FECHA DISTANCIA EN
DE A

DIA I MES I ANO KILOMETROS

I I
(A) (B) (C) (D)

TOTAL (8)

NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO COM/S/ONADO

RECIBI LA CANT/DAD DE:

(13)

$ (12) T/TULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE ADSCRIPCION

(14)

NOMBRE Y FIRMA
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NUMERO

1

2

3

4

5

6

7

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMATO

"GASTOS DE COMBUST/BLES PARA EL
PERSONAL COMISIONADO"

COMPERCO

CONS/GNAR

CLA VE Y NOMBRE DE LA UNlOAD RESPONSABLE QUE ORDEN6 LA COMISI6N Y LOS
TRABAJOS DESARROLLADOS.

A) NUMERO DE PROGRESIVO DEL FORMA TO DE GASTOS DE COMBUSTIBLE,
CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNlOAD RESPONSABLE .

B) DiA, MES Y ANO DE ELABORACI6N DEL FORMATO.

DATOS DEL SERVIOOR PUBLICO COMISIONADO:

A) NOMBRE DEL SERVIOOR PUBLICO COMISIONADO.

B) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIOOR PUBLICO
COMISIONADO.

C) PUESTO 0 CATEGORIA QUE OCUPA EL SERVIOOR PUBLICO COMISIONADO, SEGUN
EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

0) CLA VE DEL PUESTO 0 DE LA CATEGORIA.

E) NOMBRE Y DOMICILIO DE LA OFICINA DE ADSCRIPCI6N DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO .

DESCRIPCI6N DE LOS TRABAJOS OFICIALES A DESARROLLAR QUE JUSTIFICAN EL
TRASLADO, EVITANDO EL usa DE FRASES GENERICAS COMO "COMISI6N OFICIAL" 0
"VISITA DE TRABAJO", ETC.

NUMERO Y FECHA DE LA "ORDEN DE MINISTRACI6N DE VIA TlCOS" EN EL CASO DE QUE
NO SE OTORGUEN VIATICOS, SE ASENTARAN LOS DATOS RELATIVOS AL NUMERO DE
LA ORDEN MEDIANTE EL CUAL SE HAYA OPERADO LA COMISI6N.

DOCUMENTO CONTABILIZADOR: NO APLICA PARA INGRESOS PROP/OS

A) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACI6N DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA.

B) EL IMPORTE EN PESOS QUE PROCEDE CUBRIR AL SERVIOOR PUBLICO
COMISIONADO POR LA GASOLINA UTlLlZADA EN EL RECORRIDO DEL LUGAR DE
ADSCRIPCI6N AL DE LA COMISI6N EN ViAS DE lOA Y DE REGRESO.

ITINERARIO:

A) DiA, MES Y ANO EN QUE SE EFECTU6 CADA TRASLADO.

B) LUGARES DE ORIGEN DE LOS TRABAJOS.

C) LUGARES DE DESTINO DE LOS TRASLADOS.

0) CANTIDAD EN KILOMETROS RECORRIOOS ENTRE EL LUGAR DE ORIGEN Y
DESTINO .
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COMPERCO

•

•

NUMERO CONSIGNAR

8 LA CANT/DAD QUE RESUL TA DE LA SUMA DE LOS KILOMETROS ANOTADOS EN EL
APARTADO (8 - D).

9 EL PRECIO POR LlTRO DE GASOLINA VIGENTE AL MOMENTO DE LLEVAR A CABO LA
COMISION.

10 LlTROS DE GASOLINA (KMS. /5):

A) RESUL TADO ASENTADO EN EL APARTADO (9).

B) RESULTADO DE DIVIDIR LOS KILOMETROS RECORRIDOS ENTRE 5.

11 IMPORTE:

A) RESULTADOASENTADO EN EL INCISO B) DEL APARTADO 11.

B) PRECIO DEL LlTRO DE LA GASOLINA VIGENTE EN EL MOMENTO DE LLEVAR A
CABO LA COMISION.

C) RESUL TADO DE MUL T/PLICAR LA CANT/DAD ASENTADA EN EL INCISO A) POR LA
ASENTADA EN EL INCISO B) DE ESTE APARTADO .

12 LA CANT/DAD EN PESOS QUE RECIBE EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

13 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE RECIBIDO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

14 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL T/TULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE.
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DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

CENTRO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL W.

NOMBRE DEL ESTADO

RELACION DE REFACCIONES YACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO

•
"DGCFT

UBICACI6N DEL EQUIPO N°. DE FACTURA
FECHADE
FACTURA

IMPORTE MARCA MODELO NUMERO DE SERlE
NUMERODE
INVENTARIO

OBSERVACIONES

ELABOR6 VAUD6 AUTORIZ6

JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

,
NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

CENTRO DE CAPACITACI6N PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL W. ~

NOMBRE DEL ESTADO0
RELACION DE REFACC/ONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO "DGCFT

UBICACI6N DEL EQUIPO N°, DE FACTURA
FECHA DE
FACTURA

IMPORTE MARCA MODELO NUMERO DE SERlE
NUMERODE
INVENTARIO

OBSERVACIONES

3
~ ~ ~ \..!.J .~ \.J ~ ~

ELABOR6 VAUD6 AUTORIZ6

0 0 8
JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DIRECTOR

i
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



SIP DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

RELACION DE REFACCIONES YACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO

&
~
OGCFT

N°. DICE: DEBE ANOTARSE:

INDICAR EL NUMERO DE SERlE DE LA
REFACCI6N/ACCESORIO

INDICAR EL NUMERO DE INVENTARIO DE LA
REFACCI6N/ACCESORIO

EN CASO DE TENER ALGUNA OBSERVACI6N INDICARLA

INDICAR EL MODELO DE LA REFACCI6N/ACCESORIO

ESTADO EN DONDE SE UBICA EL CENTRO DE
CAPACITACI6N

INDICAR LA UBICACI6N EN DONDE SE UBICARA LA
REFACCI6NI ACCESORIO

DIA MESY ANO

NUMERO DEL CENTRO EDUCATIVO

INDICAR EL IMPORTE INCLUYENDO EL IVA DE LA
REFACCI6N/ACCESORIO

INDICAR LA MARCA DE LA REFACCI6N/ACCESORIO

INDICAR EL CARGO NOMBRE Y FIRMA DE OUIEN
ELABORO EL CONTROL DE FONDO

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE
CAPACITACI6N

IMPORTE

OBSERVACIONES

ELABOR6

VALlD6

AUTORIZ6

FECHA DE FACTURA

MODELO

MARCA

NUMERO DE SERlE

NUMERO DE INVENTARIO

N°. DE FACTURA

UBICACI6N DEL EOUIPO

CENTRO DE CAPACITACI N PARA EL TRABAJO
__ I_ND_,USTRIALN"

NOMBRE DEL ESTADO2

3

4

5

6

7

8

9

• 10

11

12

13

14

•
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SEP• •SOLICITUD DE A UTORIZA CION PARA GASTOS RESTRINGIDOS •
FORMATO

No. CLAVE

XVIII SOLAGARES

)
x )

)

Consultorias

Asesorias

Exposiciones

Estudios e Investigaciones

Congresos y Convenciones

Actividades Culturales, Deportivas y
de Ayuda Extraordinaria

(
(

Gastos de Orden Social

Gastos de Ceremonial

UNlOAD RESPONSABLE

CLA VE DENOMINACION

SOLAGARES
HOJA

NUMERO FECHA

I I
No. SEDE DEL EVENTO PERIODO

DE SERVICIO 0 EVENTO INICIO TERMINO IMPORTE JUSTIFICACION

PARTIDA
(Cuando no se trate de eventos se deja en blanco)

DTMTA D T M I A

SUBTOTAL -

I. V. A. -

TOTAL -

SOL/CITA

DIRECTOR DEL PLANTEL

NOMBRE Y FIRMA

VIS TO BUENO

COORDINADOR A DMINISTRA T1VO

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION

DIRECTOR GENERAL

NOMBRE Y FIRMA



•
"

OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y

RECS. FINANCIER OS

•SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA GASTOS RESTRINGIDOS

(1)

•
FORMATO

No. I CLA VE

XVIII I SOLAGARES

Consultorias

Asesorias

Exposiciones

(2)

)
)
)

Estudios e Investigaciones

Congresos y Convenciones

Actividades Culturales, Deportivas y
de Ayuda Extraordinaria

(
(

)
)

Gastos de Orden Social

Gastos de Ceremonial

(3) (4)

UNIDAD RESPONSABLE

CLA VE DENOMINACION

SOLAGARES
HOJA

NUMERO FECHA

(A) I (B) I
No. SEDE DEL EVENTO PERIODO

DE SERVICIO 0 EVENTO INICIO TERMINO IMPORTE JUSTIFICACION
(Cuando no se trate de eventos se deja en blanco)

OTMTA 01 M I APARTIDA

(5) (6) (7 ) (8) (9) (10 )

SUBTOTAL (11 )

I. V. A. (12 )

TOTAL (13 )

SOL/CITA Vo. Bo. (SEGUN SEA EL CASO) POR PARTE DEL AUTORIZACION

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
C. SUBSECRETARIO, OFICIAL MAYOR 0

DEL C. SECRETARIO
TITULAR DE LA UNIDAD SUPERIOR

(14 ) (15 ) (16 )

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA



•
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NUMERO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMA TO

"SOLICITUD DE AUTORIZACION DE GASTOS RESTRINGIDOS"

SOLAGARES

CONS/GNAR

MARCAR CON UNA "X" EL TlPO DE GASTO RESTR/NGIOO QUE LA UNlOAD RESPONSABLE
VA A REAL/ZAR.

CLAVE Y DENOM/NAC/ON DE LA UNlOAD RESPONSABLE QUE ENV/A LA SOL/C/TUD DE
AUTOR/ZAC/ON.

A) NUMERO PROGRES/VO CONFORME AL CONTROL /NTERNO DE LA UNlOAD
RESPONSABLE.

B) D/A, MES Y ANO DE ELABORAC/ON DE LA SOL/C/TUD.

NUMERO DE HOJAS QUE /NTEGRAN LA SOL/C/TUD, /N/C/ANDO CON 1 Y EN EL LADO
DERECHO EL TOTAL DE HOJAS.

PARTIOA PRESUPUESTAR/A QUE CORRESPONDA.

NOMBRE DEL EVENTO QUE SE LLEVARA A CABO 0 SERV/C/O QUE SE CONTRATE.

SEDE DEL EVENTO MENC/ONANDO LA C/UDAD 0 ENTIDAD FEDERATIVA DONDE SE
REAL/ZARA EL EVENTO.(CUANDO NO SE RELAC/ONE EVENTO ALGUNO, SE DEJARA EN
BLANCO).

PER/ODO EN QUE SE REAL/ZARA EL EVENTO 0 SERV/C/O, ANOTANDO OrA, MES Y ANO
DE /N/C/O YO/A MES Y ANO DE TERM/NO.

/MPORTE POR CADA EVENTO 0 SERV/C/O, SEGUN CORRESPONDA.

/ND/CAR LAS RAZONES POR LAS QUE SE REQU/ERE LA REAL/ZAC/ON DEL EVENTO 0
CONTRATAC/ON DEL SERV/C/O, SENALANDO SU CONTR/BUC/ON A LA CONSECUC/ON DE
LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS.

/MPORTE QUE RESUL TE DE SUMAR LOS /MPORTES DE CADA EVENTO 0 SERV/C/O.

CALCULO DE LOS /MPUESTOS POR EL SERV/C/O 0 EVENTO A REAL/ZAR.

/MPORTE TOTAL QUE RESUL TE DE SUMAR LOS /MPORTES DE CADA EVENTO 0
SERV/C/O MAs /MPUESTOS.

NOMBRE Y F/RMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE
SOL/C/TANTE, CONFORME AL REG/STRO UN/CO DE F/RMAS.

NOMBRE Y F/RMA DE V/STO BUENO POR PARTE DEL C. SUBSECRETAR/O, OF/C/AL
MA YOR 0 TITULAR DE LAS UNIOADES SUPER/ORES, DE LAS AREAS BAJO SU
ADCR/PC/ON CORRESPOND/ENTE, SEGUN SEA EL CASO.

F/RMA AUTOGRAFA DE AUTOR/ZAC/ON POR PARTE DEL C. SECRETAR/O DE RAMO.
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OFICIO DE COMISIGN/ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATlCOS FORMATO

GUIA VIA TlGOS Y PASAJES

OC/OMVI

UNIDAD RESPONSABLE
CLAVE DENOMINACION

DATOS DEL COMISIONADO

C.

AREA DE ADSCRIPCI6N :

OC/OMVI

NUMERO FECHA

I I

R. F. C.:

DOMICILlO: ----------------------------------------
PUESTO a CATEGORIA :-------------------- CLAVE:

LUGAR (ES) Y PERIODO (S) DE LA COMISIGN CUOTA DlARIA DIA S

TOTAL

IMPORTE

MOTIVO DE LA COMISIGN: OBSERVACIONES:

CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS

ZONA MARGINADA

GRUPOS JERARQUICOS

K hasta G P hasta L PERSONAL OPERATIVO

DOCUMENTO CONTABILIZADOR

R/S UR GF FN SF RG

AI I PP I OG TG FF

I I
IMPORTE

ZONA MAs ECONOMICA () ZONA MENOS ECONOMICA ( )

TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE

•
NOMBRE Y FIRMA

COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA



(A)

FORMATO

GUIA vIA TlCOS Y PASAJES

OC/OMVI

(2 )

OC/OMVI

NUMERO

OFICIO DE COMISION/ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATlCOS

(3)

DATOS DEL COMISIONADO

C. (A) R. F. C.: (B)

AREA DE ADSCRIPCI6N : (C)

DOMICILlO: (0)

PUESTO 0 CATEGORIA : ( E) CLAVE: (F)

LUGAR (ES) Y PERIODO (S) DE LA COMISI6N CUOTA DlARIA DfA S IMPORTE

SEP
( 1)

UNIDAD RESPONSABLE

CLAVE DENOMINA CION

•

,,'I~ I HI-\l'l
It t \ II) lJr

(4) (5) (6) (7 )

TOTAL (8)

MOTIVO DE LA COMISI6N: OBSERVACIONES:

(9) (10)

(C)
ZONA MAs ECON6MICA () ZONA MENOS ECON6MICA ( )

( 11)

CARACTERfsTICAS DE LOS VIATICOS

(AI
ZONA MARGINADA (I

GRUPOS JERARQUICOS

(B)
K hasta G P hasta L PERSONAL OPERATIVO

(12)

DOCUMENTO CONTABILIZADOR

R/S UR GF FN SF RG

RAMOY/O UNIDAD GRUPO
FUNCIQN SUB-FUNCIQN REASIG-NACIONES

SECTOR RESPONSABLE FUNCIONAL

AI PP OG TG FF

ACTIVIDAD PROGRAMA
OBJETO DE GASTO TIPO DE GASTO

FUENTE DE

INSTITUCIONAL PRESUPUESTARIO FINANCIA-MIENTO

IMPORTE

(13)

TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE COMISIONADO

(14)
NOMBRE Y FIRMA

(15)
NOMBRE Y FIRMA



•
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NUMERO

1

2

3

4

5

6

7

8

9

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMA TO

"OFICIO DE COMISION/ORDEN DE
MINISTRACION DE VIAT/COS"

oC/OM VI

CONSIGNAR

CLA VE Y NOMBRE DE LA UNlOAD RESPONSABLE QUE EXPIOE EL "OFICIO DE
COMISION/ORDEN DE MINIS TRACION DE VIA TlCOS".

A) NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL "OFICIO DE
COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS", INICIANDO INVARIABLEMENTE
POR EL 001 DE CONFORMIOAD AL CONTROL INTERNO DE LA UNlOAD
RESPONSABLE QUE ORDENA LA COMISION.

B) FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION: PARA VIATICOS NACIONALES SE
ASENTARA LA FECHA EN QUE EL TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE
AUTORICE LA COMISION.

DATOS DEL SERVIOOR PUBLICO COMISIONADO.

A) NOMBRE COMPLETO.

B) CLA VE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

C) UNlOAD RESPONSABLE 0 CENTRO DE TRABAJO EN LA QUE PRESTA SUS
SERVICIOS EL COMISIONADO.

D) DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO 0 DE LA UNlOAD RESPONSABLE EN LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS EL COMISIONADO (POBLACION Y ENTIDAD FEDERATlVA).

E) PUESTO 0 CA TEGORfA QUE OCUPA.

F) CLA VE DEL PUESTO 0 DE LA CATEGORfA QUE OCUPA EL COMISIONADO, SEGUN
EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

DA TOS DE LA COMISION:

POBLACION(ES) A LA(S) QUE HA YA SIOO COMISIONADO EL SERVIOOR PUBLICO.

CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A CADA UNO
DE LOS LUGARES DE COMISION.

DURA CION EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION.

CANTIDAD QUE RESUL TA DE MUL TlPLlCAR LA CUOTA DlARIA POR EL NUMERO DE
ofAS.

IMPORTE QUE RESUL TE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES PARCIALES
RELACIONADAS EN EL NUMERO 7 DE ESTE APARTADO.

DESCRIPCION DEL OBJETIVO DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE
DEBERAN DESEMPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL",
"VISITA DE TRABAJO", ETC.



•

•

•

SEP

NUMERO

10

11

12

13

14

15

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMATO

"OFICIO DE COMISION/ORDEN DE
MINISTRACION DE VIA T/COS"

OC/OMVI

CONSIGNAR

CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA.

SE DEBERA MARCAR CON UNA "X" EL RECUADRO QUE CORRESPONDA:

A) SI SE OTORGAN VIATICOS A ZONAS MARGINADAS.

B) GRUPOS JERARQUICOS: DEBERA UTlLlZARSE EL RECUADRO QUE PROCEDA, DE
ACUERDO AL NIVEL JERARQUICO QUE CORRESPONDA AL COMISIONADO
CONFORME AL PUESTO 0 A LA CA TEGORfA QUE TENGA ASIGNADO,
DETERMINANDO ASI LAS TARIFAS VIGENTES:

K hasta G De Director General, Coordinador General 0 Titular de la Entidad hasta
Secretario de Estado

P hasta L De Enlace hasta Director General Adjunto.

PERSONALOPERATIVO

C) ZONIFICACION: SE UTlLlZARA EL RECUADRO QUE CORRESPONDA DE ACUERDO A
LA ZONIFICACI6N ESTABLECIOA EN LAS TARIFAS VIGENTES.

OIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACI6N DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA.

IMPORTE EN PESOS AL QUE ASCIENDEN LOS VIA TlCOS.

NOMBRE Y FIRMA AUT6GRAFA DEL TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE.

NOMBRE Y FIRMA AUT6GRAFA DEL SERVIOOR PUBLICO COMISIONADO.
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•
LIQUIDAC/ON DE VIATlCGS

•FORMA TO I
GUiA VIATICOS Y PASAJES

LlQVIAT I

NOMBRE DEL COMISIONADO: -----------------------------

UNlOAD RESPONSABLE
CLAVE DENOMINACION

CARACTERISTICAS DE LOS VIA TlCOS

FF

RG

o lNTERNAC10NALESo NAC10NALES

R.F.C.:

ADSCRIPCION:

DA TOS DEL COMISIONADO

PUESTO:

CATEGORiA:

CLA VE PRESUPUESTAL SUELDO MENSUAL: $------------- -----------

GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION

PERIODO PAIS/POBLACION HO TEL ALiMENTOS OTROS TOTAL

GRAN TOTAL - - - -

RESUMEN

ORDEN DE MINISTRACION No.:------------
DEFECHA:

PERIODO DE LA COMISION DEL: AL---- -----
MONTO DE LOS VIATICOS
DEVENGADOS: $ _

SALDO A REINTEGRAR $ ----------

TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE 0
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

COMISIONADO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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•
LlQUIDACION DE VIATlCGS

•FORMATO

GUfA VIATICOS Y PASAJES

LlQ VIA T

(1) (2) (3)

UNlOAD RESPONSABLE LlQ VIA T

CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA

(A) T(B)l

(4)
DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRE DEL COMISIONAOO: (A)

PUESTO: (B) R.F.C.: (C)

CATEGORfA: (D) AOSCRIPCION: ( E)

CLA VE PRESUPUESTAL (F) SUELDO MENSUAL: $ (G)

CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS

0 NACIONALES 0 INTERNACIONALES

(5 )

DOCUMENTO CONTABILIZADOR

R/S UR GF FN SF RG
RAMO UNIDAD

GRUPO
Y/O RESPONSA.

FUN ClONAL
FUNCION SUB-FUNCION REASIGNACIONES

SECTOR BLE

AI PP OG TG FF
ACTIVIDAD

PROGRAMA FUENTE DE

INSTITUCIONAL
PRESUPUESTA. OBJETO DE GASTO TIPO DE GASTO FINANCIA.

RIO MIENTO

IMPORTE

(6)

(C)
PERIODO DE LA COMISI6N DEL.. AL---- -----

( A)

(E)

(D)

(B)

SALDO A REINTEGRAR $

(8)

RESUMEN

MONTO DE LOS VIATICOS
DEVENGADOS: $ ------------

DEFECHA:

ORDEN DE MINISTRACI6N No.:

(7 )

GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION

PERIODO PAIS/POBLACI6N HOTEL ALIMENTOS OTROS TOTAL

(A) (B) (C) (D) ( E) (F)

GRAN TOTAL (G) - - - -

TITULAR DE LA UNlOAD RESPONSABLE 0
SERVIOOR PUBLICO FACULTADO

COMISIONADO

(9)
NOMBRE Y FIRMA

(10)
NOMBRE Y FIRMA
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NUMERO

1

2

3

4

5

6

7

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMA TO

"LlQUIDACION DE VIA T/COS"

LlQ VIA T

CONSIGNAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNlOAD RESPONSABLE SOLICITANTE.

A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNlOAD
RESPONSABLE SOLICITANTE.

B) DiA, MES Y ANO DE ELABORACIGN DEL FORMATO.

SE DEBERA MARCAR CON UNA "X" EL RECUADRO QUE CORRESPONDA AL
T/PO DE VIA T/COS QUE SE OTORGAN: NACIONALES 0 INTERNACIONALES.

DA TOS DEL COMISIONADO:

A) NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

B) PUESTO QUE OCUPA EL COMISIONADO.

C) CLA VE DEL REG/STRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIOOR
PUBLICO COMISIONADO CON LA HOMONIMIA RESPECT/VA.

D) CA TEGORiA QUE OCUPA EL SERVIOOR PUBLICO COMISIONADO.

E) NOMBRE Y DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO EN EL QUE PRESTA SUS
SERVICIOS EL COMISIONADO.

F) CLA VE DEL PUESTO 0 DE LA CATEGORiA QUE OCUPA EL COMISIONADO,
SEGUN EL CATALOGO INST/TUCIONAL DE PUESTOS.

G) SUELDO MENSUAL BRUTO QUE PERCIBE EL COMISIONADO.

DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACIGN DE LA CLAVE
PRESUPUESTARIA QUE SE AFECTE.

CANT/DAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A CADA
UNO DE LOS LUGARES DE COMISIGN. PARA VIA T/COS NACIONALES SE
ASENTARA EN MONEDA NACIONAL Y PARA VIAT/COS INTERNACIONALES,
DEBERA ANOTARSE LA CANT/DAD QUE RESULTE DE EFECTUAR LA
CONVERSIGN CONFORME AL T/PO DE CAMBIO QUE OPERE EN EL MERCADO

DA TOS DE LOS GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISIGN:

A) FECHA EN LA QUE SE EFECTUARON LOS GASTOS.

B) PAis, POBLACIGN 0 ESTADO, EN DONDE SE HAYA DESARROLLADO LA
COMISIGN .
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NUMERO

8

9

10

INSTRUCT/VO DE LLENADO DEL FORMATO

"LlQUIDACI()N DE VIA T/COS"

LlQ VIA T

CONS/GNAR

C) /MPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE.

0) /MPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE ALiMENTAC/ON.

E) /MPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS CONEXOS A LA COMISION, MISMOS
QUE DEBERAN ESTAR SOPORTADOS CON LA DOCUMENTACION
COMPROBA TORIA RESPECTIV A.

F) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS QUE RESUL TE DE SUMAR LOS
INCISOS (C), (0) Y (E). PARA VIATICOS INTERNACIONALES SE DEBERA
HACER LA CONVERSION A PESOS SEGUN EL TlPO DE CAMBIO QUE OPERE
EN EL MERCADO.

G) SUMA DE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES A CADA GASTO REALIZADO
POR LOS CONCEPTOS DE HOSPEDAJE, ALiMENTACION Y OTROS CONEXOS
A LA COMISIOON Y GRAN IMPORTE TOTAL DE DICHOS CONCEPTOS.

DA TOS DEL RESUMEN:

A) NUMERO DEL OFICIO CON EL QUE SE REA LIZ 0 LA COMISION .

B) FECHA DEL OFICIO DE COMISION.

C) FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION.

0) IMPORTE TOTAL DE LOS GASTOS REALIZADOS DURANTE LA COMISION
SOPORTADOS CON LA RESPECTIVA DOCUMENTACION COMPROBATORIA.

E) SALDO QUE RESUL TE DE RES TAR EL TOTAL DE RECURSOS ASIGNADOS
MENOS LOS GASTOS DEVENGADOS.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNlOAD
RESPONSABLE 0 SERVIOOR PUUBLICO FACULTADO PARA AUTORIZAR LA
LlQUIOACION DE VIA TlCOS.

NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

Nota: En el caso de Viaticos Intemacionales se debera presentar la documentacian
comprobatoria par los conceptos de hospedaje y pasajes de avian y un informe de
los demas gastos relacionados can la comisian, este informe debera senalar la
fecha, el concepto de gasto y el manto del pago par cada dia de la comisian y
debera anexarse al formato liquidacian de viaticos, esto can fundamento en el
segundo parrafo del numeral 4, del inciso e. Comprobacian de viaticos y pasajes,
de las guias para viaticos y pasajes ubicadas en el modulo del SIPPAC.
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CUADRO COMPARA T/VO DE COT/ZAC/ONES

I.-INFORMACION DE PROVEEDORES

•
DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCI6N/ASISTENCIA DE ENLACE OPERATIVO EN EL ESTADO DE:

CENTRO EDUCATIVO N".

DIA

FECHA DE ELABORACION

MES

•Q';;;I. •

DGCrT

ANO

DATOS EMPRESA 1 EMPRESA 2 EMPRESA 3

RAZ6N SOCIAL

DOMICILIO

TElEFONO

FECHA DE COTlZACI6N

2.- INFORMACION DE lOS BIENES Y PRECIOS COTlZADOS
PRECIOS NETOS PRECIOS NETOS PRECIOS NETOS

PARTIDA DE GASTO DESCRIPCION DEL BIEN UNIDAD CANTIDAD
UNITARIOS TOTAL UNITARIOS TOTAL UNITARIOS TOTAL

S - S - S - $ - S - $ -

OBSERVACIONES: SUBTOTAL $ - $ - $

I.V.A $ $ $ -
TOTAL $ $ $ -

ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA

VALl06

JEFE DE SERVICIOS AOMINISTRATIVOS

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZ6

DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA
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CUADRO COMPARAT/VO DE COT/ZAC/ONES

1.• INFORMACION DE PROVEEDORES

•
DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCI6NIASISTENCIA DE ENLACE OPERATIVO EN EL ESTADO DE: G)
CENTRO EDUCATIVO N". Q

•
DGC!""!'

FECHA DE ELABORACION

DiA I MES I ANO

I I

DATOS EMPRESA 1 EMPRESA 2 EMPRESA 3

RAZON SOCIAL

DOMICILIO

TELEFONO

FECHA DE COTIZACION

2 -INFORMACION DE LOS BIENES Y PRECIOS COTIZADOS
PRECIOS NETOS PRECIOS NETOS PRECIOS NETOS

PARTIDA DE GASTO DESCRIPCION DEL BIEN UNlOAD CANTIDAD
UNITARIOS TOTAL UNITARIOS TOTAL UNITARIOS TOTAL

C) 0 8 0 $ 0- S 0 $ - $ - $ - $

13
OBSERVACIONES: 0 SUBTOTAL $ $ $

I.V.A 0 $ $ $

TOTAL $ $ - $

ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA

VAlID6

JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZ6

DIRECTOR

NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CUADRO COMPARA TlVO DE COT/ZAC/ONES

DICE: DEBE ANOTARSE:

f)
DCCFT

SUBDIRECCI6N Y/O ASISTENCIA DE ENLACE OPERATIVO EN EL
ESTADO DE:

CENTRO DE CAPACITACI6N PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL N'

FECHA DE ELABORACI6N

INDICAR EL NOMBRE DEL ESTADO

NUMERO DEL CENTRO EDUCATIVO

DiA MES Y ANO

•

4

5

6

RAZ6N SOCIAL

DOMICILIO

TELEFONO

FECHA DE LA COTlZACI6N

RAZ6N SOCIAL

DOMICILIO

TELEFONO

FECHA DE LA COTlZACI6N

RAZ6N SOCIAL

DOMICILIO

TELEFONO

FECHA DE LA COTlZACI6N

PARTIDA DE GASTO

EMPRESA 1
INDICAR LA RAZ6N SOCIAL DEL PRIMER PROVEEDOR

INDICAR EL DOMICILIO DEL PRIMER PROVEEDOR

INDICAR EL TELEFONO DEL PRIMER PROVEEDOR

INDICAR LA FECHA DE LA COTlZACI6N DEL PRIMER PROVEEDOR

EMPRESA 2
INDICAR LA RAZ6N SOCIAL DEL SEGUNDO PROVEEDOR

INDICAR EL DOMICILIO DEL SEGUNDO PROVEEDOR

INDICAR EL TELEFONO DEL SEGUNDO PROVEEDOR

INDICAR LA FECHA DE LA SEGUNDA COTlZACI6N DEL PROVEEDOR

EMPRESA3
INDICAR LA RAZ6N SOCIAL DEL TERCER PROVEEDOR

INDICAR EL DOMICILIO DEL TERCER PROVEEDOR

INDICAR EL TELEFONO DEL TERCER PROVEEDOR

INDICAR LA FECHA DE LA TERCER COTlZACI6N DEL PROVEEDOR

INDICAR LA PARTIDA DE GASTO CORRESPONDIENTE AL BIEN

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17• 18

19

DESCRIPCI6N DEL BIEN

UNIDAD

CANTIDAD

UNITARIO

TOTAL

SUBTOTAL

IVA

TOTAL

OBSERVACIONES

ELABOR6

VALlD6

AUTORIZ6

INDICAR LA DESCRIf'CI6N (ESPECIFICACIONES) DEL BIEN QUE SE
PRETENDE ADQUIRIR

INDICAR QUE TIPO DE UNIDAD DE MEDIDA ES (PIEZA, JUEGO, KILO,
PAR ETC).

INDICAR EL NUMERO DE BIENES QUE PRETENDE ADQUIRIR

PRECIOS NETOS
INDICAR EL PRECIO CONSINADO EN NUMERO

INDICAR EL IMPORTE TOTAL

INDICAR EL IMPORTE ANTES DE IVA

INDICAR EL IVA

INDICAR EL IMPORTE TOTAL SUBTOTAL+IVA

INDICAR EN CASO DE SER NECESARIO SI REQUIERE INFORMAR
SOBRE ALGUNA SITUACI6N

INDICAR EL CARGO NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ELABORO LA
RELACI6N DE PASAJES LOCALES

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL CENTRO DE CAPACITACI6N
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CLAVE

POLIZA DE INGRESOS

DEN 0 MIN A C 16N

DENOMINACI6N

CECATI No.

~
DGCFTEfIJ [P6LIZA NO}

CARGO

ABONO

OBSERVACIONES:

ELABORADA POR: AUTORIZADA POR:

TOTAL ( $

REGISTRADO EN EL L1BRO:

- )
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CECATI No.
POLIZA DE INGRESOS

~ ( POLlZAN° 1
~l OJ J

DEN 0 M I NA C I 6 N C ARGO

•

•

CLAVE

OBSERVACIONES:

ELABORADA POR:

DENOMINACI6N

AUTORIZ ADAPOR:

11

TOTAL ( $

REGISTRADO EN EL L1BRO

ABONO

(!) -)
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

P6uZA DE INGRESO
"VGCfT

•

•

N', VOICE 'Iii
DEBE ANOTARSE: ", %

1 FECHA La fecha de elaboracion de la poliza:

Dos digitos correspondientes al dia

Dos digitos correspondientes al mes

Los dos ultimos digitos del ana

2 POLIZA NUM, EI numero consecutivo que indenlifica a la poliza, empezado cada mes con el 001-
3 BANCO 0 CAJA (FECHA DEL DEP6SITO) EI dia, mes y ano en que se hace el deposito, segun la ficha de deposito correspondiente

4 CARGO EI importe que se carga ala cuenta de cheques del plantel

5 CLAVE La clave que corresponda al ingreso, de acuerdo al "Catalogo de conceptos de ingresos"

6 DENOMINACI6N
La denominacion del bien 0 servicio por el cual se captan los recursos, de acuerdo al
"Catalogo de conceptos de ingresos"

7 ABONO Importe por cada ingreso obtenido

8 TOTAL: La suma de los importes de los ingresos. Esta cantidad debera ser igual a la senalada en el
apartado 4 "CARGO"

9 OBSERVACIONES
ingreso, y los folios de los recibosUna descnpcion breve de las causas que onginan el

oficiales de cobro electronicos expedidos

10 ELABORADA POR: EI nombre y la firma del responsable de la elaboracion de la poliza

11 AUTORIZADA POR: EI nombre y la firma del responsable de la revision de la poliza

12 REGISTRO EN L1BRO
EI nombre y la firma del responsable de asentar los datos en el "Libro de Registro de
Ingresos".

DISTRIBUCION Y USO DE FORMATO

ORIGINAL UNlOAD RESPONSABLE EOUCATIVA ELEMENTO DE REFERENCIA PARA EL REGtSTRO Y CONTROL DE Lm
INGRESOS DEL CECAll

COPIA PlANTEL EDUCATIVO. ELEMENTO DE CONSULTA DE LOS MOVIMIENTOS DE INGRESQ REAlIZADOS
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ESTADO:I _

•L1BRO DE REGISTRO DE INGRESOS

EJERCICIO FISCAL

CECATI N" :I~ ~ MES DE REPORTE:

•~~~W
DeCrT

TOTALI ~ ~ _ .1
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ESTADO:I _

•lIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS

EJERCICIO FISCAL

2

CECATI N" :1 _
8

MES DE REPORTE:

3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

DIRECCI6N GENERAL DE CENTROS DE FORMACI6N PARA EL TRABAJO
COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROP lOS

DICE:

SEP

N°,

51" ) AKhl't
)\"-"', I,)t" l' •• 1,,, f)

DGCFT

L1BRO DE REGISTRO DE INGRESOS I~-----------
II

•
ESTADO ESTADO AL QUE PERTENECE EL CECATI.

2 CECATI No. NUMERO DEL CECATI AL QUE CORRESPONDA LA INFORMACI6N.

3 MES DE REPORTE NOMBRE DEL MES DEL QUE SE REALIZAN LOS REGISTROS.

4 FECHA DE REGISTRO DiA, MES Y ANO EN QUE SE REGISTREN EN L1BROS LOS DATOS DE LA P6L1ZA DE
INGRESOS.

•
5

6

NUMERO DE P6L1ZA

FOLIO DE R.O.C.

NUMERO ASIGNADO A LA P6L1ZA DE INGRESO Y SEGUIDAS DE UNA DIAGONAL LAS
INICIALES DEL MES AL QUE CORRESPONDA .

NUMERO DEL RECIBO OFICIAL DE COBRO DEL QUE SE GENER6 LA P6L1ZA DE INGRESO.

7 CARGO (BANCO 0 CAJA) IMPORTE QUE SE SENALA EN EL APARTADO DEL CARGO DE LA P6L1ZA DE INGRESO
QUE SE REGISTRA.

8 ABONO

A EN ORDEN PROGRESIVO LAS CLAVES DE LOS INGRESOS DE ACUERDO AL CATALOGO
DE CONCEPTO DE INGRESOS.

B LOS IMPORTES DE LOS INGRESOS EN LAS COLUMNAS DONDE SE CONSIGNAN LAS
CLAVES QUE IDENTIFICAN EL CONCEPTO DE LOS MISMOS

9 TOTAL LA SUMA DE LOS IMPORTES DE "ABONOS"

10 TOTAL LA SUMA DE LOS IMPORTES DE "CARGO (CAJA 0 BANCO)".





I•I

•

CATALOGO DE CONCEPTOS DE INGRESOS

AOOO SERVICIOS ADMINISTRA TlVOS ESCOLARES.
Agrupa los ingresos provenientes de la presta cion de servicios administrativos educativos que
requieran los estudiantes y egresados del plante/.

A001 ACREDITA CION, CERTIFICACION Y CONVALIDACION DE ESTUDIOS.- Ingresos
provenientes de la acreditacion, certificacion y convalidacion de estudios, etc. que requieran los
alumnos de todos los niveles educativos.

A002 EXPEDICION Y OTORGAMIENTO DE DOCUMENTOS OFICIALES.- Ingresos
provenientes de la expedicion y otorgamiento de documentos academicos y oficiales que
requieran los estudiantes y egresados, tales como: cartas, credenciales, constancias, diplomas,
titulos, grados, etc. y duplicados de estos, asi como los relativos a la tramitacion de titulos y
cedulas profesionales.

A003 ExAMENES.- Ingresos provenientes de pago de derechos que realicen los
estudiantes y egresados por concepto de examenes extra ordin arios, de regularizacion,
recuperacion, especiales, a titulo de suficiencia, profesionales de grade medio, profesionales de
grade superior, posgrado, etc.

A 004 OTROS.- Pueden incluirse en este subgrupo aquellos conceptos de ingreso que no
se ubiquen especificamente en los anteriores, pero que sean afines al grupo.

BOOO APORTACIONES Y CUOTAS DE COOPERACION VOLUNTARIA.
Agrupa los ingresos provenientes de estudiantes y particulares, los cuales pretenden apoyar la
labor educativa, la practica escolar, asi como optimizar la formacion academica de los
estudiantes, etc.

B001 CUOTAS DE COOPERACION VOL UNTARIA.- Ingresos provenientes de las
cooperaciones voluntarias que aportan los alumnos por derechos a los cursos normales 0, a los
especiales que imparte el plantel, asi como de aquellos que por sus caracteristicas requiera que
estas sean periodicas, etc.

B002 APORTACIONES, COOPERACIONES Y DONACIONES AL PLANTEL.- Ingresos
provenientes en efectivo y bienes que incrementen el patrimonio de la Secretaria, de
estudiantes, profesores, particulares, empresas, instituciones publicas 0 privadas de caracter
social, de asociaciones; etc.

8003 BENEFICIOS.- Ingresos provenientes de los porcentajes de utifidad neta,
correspondientes al plan tel, de las cooperativas escolares de consumo, de produccion, de la
parcela escolar, del ahorro escolar, etc., asi como de espectaculos y eventos que realice el
plantel tales como: culturales, deportivos, seminarios, simposiums, festivales, kermeses, rifas,
etc., se incluyen en este subgrupo los premios obtenidos en diferentes concursos de television.

B004 OTROS.- Pueden incluirse en este subgrupo, aquellos conceptos de ingreso que no
se ubiquen especificamente en los anteriores, pero que sean afines al grupo .
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COOO SERVICIOS GENERALES.- Agrupa los ingresos provenientes de la prestaci6n de
servicios de caracter social, a los estudiantes y a la comunidad en general, can maquinaria,
instalaciones y recursos humanos del plantel.

C001 SERVICIOS MEDICOS.- Ingresos provenientes del pago de derechos al servicio
medico, que presta el plantel a los estudiantes y particulares, tales como: examenes medicos,
audiometrias, diagn6sticos, terapias, electroencefalograma, frenillectomias, analisis clinicos,
etc.

C002 SERVICIO A PERSONA.- Ingresos provenientes de la prestaci6n de los servicios de
come dar, de higiene, de Iimpieza y otros relativos, que se brinda a los estudiantes y comunidad
en general.

C003 SERVICIOS DE ASESORiA Y ORIENTACION.- Ingresos provenientes de la
prestaci6n de servicios de asesoria y orientaci6n a empresas y comunidad en general, en los
ramos de construcci6n, del procedimiento de datos, editorial, impresi6n, fotocopiado de
documentos, offset, proyecto de ingenieria, grabaci6n de grupos artisticos, etc.

C004 SERVICIOS DE MANTENIMIENTO.- Ingresos provenientes de la prestaci6n de los
servicios de mantenimiento mecanico, electrico, electr6nico, de refrigeraci6n, automotriz, etc.,
que requieran los estudiantes, particulares y empresas, tales como: afinaci6n, ajuste de clutch,
de motor, asi como de embobinado de motor, lavado y sopleteado de bomb as de inyecci6n,
trabajos de laboratorio, de tal/er de tapiceria, mantenimiento y reparaci6n de maquinaria y
equipo, etc .

C005 ALQUILERES.- Ingresos provenientes del pago que efectuan los estudiantes y
particulares par concepto de derechos par usa temporal de herramientas, maquinaria e
instalaciones propiedad del plantel, tales como: maquinaria y equipo, bombas de agua,
instalaciones y unidades m6viles, asi como las deportivas, locales etc.

C006 OTROS.- Pueden incluirse en este subgrupo aquel/os conceptos de ingreso que no
se ubiquen especificamente en los anteriores, pero que sean afines al grupo.

DOOO VENTAS.- Agrupa los ingresos provenientes de la venta de animales, verduras,
frutas, articulos manufacturados, productos procesados y desperdicios derivados de la actividad
escolar en los diferentes niveles educativos.

D001 PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD AGRiCOLA.- Ingresos provenientes
de la venta de productos derivados de la actividad agricola de los planteles, tales como:
verduras, semillas, tuberculos, arboles, canas, flores, fruta, forraje, etc., en cualquier
presentaci6n.

D002 PRODUCTOS PROCESADOS.- Ingresos provenientes de la venta de productos
procesados en el plantel tales como: alfareria, productos textiles, articulos derivados de la
madera, de la herreria y de la palma, herramientas, jugueteria, muebleria, zapatos, etc., se
incluye la venta de material didactico, de tarjetas perforadas y desperdicio.

D003 ALiMENTOS PROCESADOS.- Ingresos provenientes de la venta de alimentos
procesados en el plantel de consumo humano, tales como: aceites, ates y jaleas, cajetas,
colorantes artificiales, alimentos concentrados, dulces, gal/etas, conservas, carnes frias, leches,
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mantecas y mantequillas, pasteles, quesos, etc., asi como de aquel/os para consumo animal, se
incluye la venta de desperdicios de comedor y cocina.

D004 PRODUCTOS DERIVADOS DE LA CUNICULTURA.- Ingresos provenientes de las
actividades de cunicultura en el plantel, tales como: conejo en canal, conejo en pie, gazapos,
liebre, asi como piel de conejo, etc.

D005 PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD GANADERA.- Ingresos
provenientes de la venta de ganado desarrol/ando en los planteles; de los siguientes tipos:
caprin 0, bovino, avina, cabal/ar, asnal, mular, porcino, etc., asi como de sus derivados.

D006 PRODUCTOS DERIVADOS DE LAS ACTIVIDADES DE CAPTURA Y
EXTRACCION DE ESPECIES MARINAS, LACUSTRES Y PLUVIALES.- Ingresos
provenientes de la venta de especies capturadas a productos extraidos del mar, lagos, y rios,
como son: peces, ostiones, camarones, esponjas, pulpos, etc., asi como sus derivados, se
incluye la extracci6n de sal.

D007 PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD APiCOLA.- Ingresos provenientes
de la venta de productos derivados de la actividad apicola en los planteles, tales como: cera,
cera en maquetas, cera estampada, colmenas, colonia de abejas, lama, miel, nucleos, polen,
sibo, etc.

D008 PRODUCTOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD AViCOLA.- Ingresos provenientes
de la venta de productos derivados de la actividad avicola en los planteles, tales como: venta de
codornices, gallinas ponedoras, gansos, guajolotes, huevos, palomas, patos, pol/itos, pol/a de
engorda, guanos, etc.

D009 OTROS.- Pueden incluirse en este subgrupo aquel/os conceptos de ingreso que no
se ubiquen especificamente en los anteriores, pero que sean afines al grupo .
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OBSERVACIONES:

ELABORADA POR: AUTORlZADA POR: REGISTRADO E:'o:EL LIBRO:
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SUBSECRETARJA DE EDUCACl6N ~IEDlA SUPERIOR
DlRECCION GENERAL DE CEI\'TROS DE FOlL'lACIO:-l PARA EL TRABAJO

COORDINACIO:-l ADMINISTRATIVA

I•.••GRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FOR.\1ATO

POLIZA DE EGRESO

(1
DGC.:FT

•

N". DICE Ai ......4::' DEBE Aj';OTARSF"
,< ........

1 P6UZANUM. £1 numero consecutivo que identitlca a la p6liza, empezando cada mes con el OOL

t ~ ,i

Los datos que coorient el cheque se emite (fceha de expedici6n, nombre del beneficiario, importe que

ampara. numero de menta de cheques, Dumero del cheque, erc.). EI llenado de esc espacio sen

2 DATOS DEL CHEQUE: simultaneo a1 del cheque. colocando papd carb6n para el traslado de los datos a la paliza., el numero de

la cuenta de cheques y el del cheque se anotaran en forma directa y se anex:ara la copia del cheque

expedido. En el caso de que se llene en computadora debera anexar 13 copia del cheque expedido.

"

REcmf
1:::1 nombre y la firma del beneticiario que recibe el cheque, asi como el dia, mes y ano en que acusa de

3
recibo(en caso de personas morales se consignani, ademas, la rawn social).

e.ik+Agitw5&- -& w ,
4 PARTIDA DE GASTO En cinco digitos la clave que corresponda a la erogaci6n de acuerdo a1 "Cat:ilogo de Partidas".

5 DENOMINACl6N El nombre de la partida de acuerdo con el "Caralogo de Partidas".

6 CARGO El impone de la erogacion por cada partida de gasro.

-
7 TOTAL: La suma de los impones de las partidas de gasro. la cual debera ser igoal al impone del cheque expedido.

-
8 ABONO: EI impone del cheque expedido para el pago del bien 0 servicio adquirido.

9 OBSERV ACIONES Una descripci6n de los hienes 0 servitios adquiridos. de las razones que jusritlquen la erogaci6n, ast

como los daros de la documentation cornproharoria recahada.

4 &P
10 ELABORADA POR: EI nombre y la firma del responsable de la elaboracion de la poliza -
II AUTORIZADA POR: El nomhre y la firma del responsable de la revision de la p6liza

%i
12 REGISTRO EN LIBRO EI nombre y la firma del responsable de asenrar los daros en el "Libro de Registro de Egresos".

DISTRIBUCION Y usa DE FORMATO

•

ORiGIl'AL

COPIA

Elemenro integrador de la documentaci6n comprohatoria de los egresos realizados, y de referenda del cheque

expedido.
Unidad Responsable Educativa. Elementa sapone del "Informe Real de Egresos".
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ABONO (BANCO 0
CAJA) IMPORTE

DEL CHEQUE

MES DE REPORTE:

L1BRO DE REGISTRO DE EGRESOS

EJERCICIO FISCAL

CECATI N" :1 ... _

N". DE P6LIZA

ESTADO:I _

SEP

FECHA DE
REGISTRO

TOTAL
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DICE:

ESTADO

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

L1BRO DE REGISTRO DE EGRESOS

DEBE ANOTARSE:

ESTADO AL QUE PERTENECE EL CECATI.

DCCFT

•

2

3

4

5

6

CECATI No.

MES DE REPORTE

FECHA DE REGISTRO

NUMERO DE POLIZA

FOLIO DEL CHEQUE

NUMERO DEL CECATI AL QUE CORRESPONDA LA INFORMACION.

NOMBRE DEL MES DEL QUE SE REALIZAN LOS REGISTROS.

DIA. MES Y ANO EN QUE SE REGISTREN EN L1BROS LOS DATOS DE LA POLIZA DE
EGRESOS.

NUMERO ASIGNADO A LA POLIZA DE EGRESO Y SEGUIDAS DE UNA DIAGONAL LAS
INICIALES DEL MES AL QUE CORRESPONDA.

NUMERO DE CHEQUE EXPEDIDO QUE SE CONSIGNA EN LA POLIZA DE EGRESO
CORRESPONDIENTE.

7 CARGO

A

B

EN ORDEN PROGRESIVO LAS CLAVES DE LAS PARTIDAS DE GASTO. DE ACUERDO AL
CATALOGO DE PARTIDAS.

LOS IMPORTES POR PARTIDA DE GASTO. UBICANDOLOS EN LA COLUMNA
CORRESPONDIENTE.

8 ABONO (BANCO 0 CAJA) IMPORTE QUE SE SENALA EN EL APARTADO DE ABONO DE LA POLIZA DE EGRESO QUE
IMPORTE DEL CHEQUE SE REGISTRA.

9 TOTAL SUMA DE LOS IMPORTES DE LAS PARTIDAS DEL GASTO, SUMA DE b).
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CATALOGO DE PARTIDAS DE EGRESOS

2000 MA TERIALES Y SUMINISTROS

2100 MATERIALES DE ADMINISTRACION, EMISION DE DOCUMENTOS Y ARTicULOS OFICIALES.

21101 MATERIALES Y UTILES DE OFICINA. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de materiales y
articulos diversos, propios para el uso de las oficinas, tales como: papeleria, formas, libretas,
carpetas, y cualquier tipo de papel, vasos y servilletas desechables, limpiatipos, rollos fotograficos;
uti/es de escritorio como engrapadoras, perforadoras manuales, sacapuntas; articulos de dibujo,
correspondencia yarchivo; cestos de basura, y otros productos similares. Incluye la adquisici6n de
articulos de envo/tura, sacos y valijas, entre otros.

21201 MA TERIALES Y UTILES DE IMPRESION Y REPRODUCCION. Asignaciones destinadas a la
adquisici6n de materiales utilizados en la impresi6n, reproducci6n y encuadernaci6n, tales como:
fijadores, tintas, pastas, logotipos, y demas materiales y utiles para el mismo fin.

21301 MATERIAL ESTADiSTlCO Y GEOGRAFICO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de
publicaciones relacionadas con informaci6n estadistica y geografica. Se incluye la cartografia y
publicaciones, tales como: las relativas a indicadores econ6micos y sociodemograficos; cuentas
nacionales; estudiosgeograficos y geodesicos; mapas, pIanos y fotografias aereas, entre otros.

21401 MATERIALES Y UTILES CONSUMIBLES PARA EL PROCESAMIENTO EN EQUIPOS Y BIENES
INFORMA TlCOS. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de insumos uti/izados en el
procesamiento, grabaci6n como son discos duros, dispositivos USB, disco compacto (CD y DVD) e
impresi6n de datos, asi como los materiales para la limpieza y protecci6n de los equipos, tales como:
medios 6pticos y magneticos, apuntadores, protectores de video, fundas, solventes y otros. (Se
modifica)

21501 MATERIAL DE APOYO INFORMATIVO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase de
articulos y materiales utilizados en actividades de informaci6n y de investigaci6n, que se requieran en
cumplimiento de la funci6n institucional de las unidades administrativas de las dependencias y
entidades, comprende la adquisici6n de libros, Ie vistas, peri6dicos, diarios oficiales impresos 0 por
medios remotos, gacetas, material audiovisual, cassettes, asi como discos compactos distintos al
software seflalado en la partida 32701 Patentes, regalias y otros, y en general todo tipo de material
didactico distinto al seflalado en la partida 21701 Materiales y suministros para planteleseducativos.
Incluye las asignaciones destinadas al pago de suscripciones de publicaciones y revistas para el
mismo fin.

21502 MATERIAL PARA INFORMACION EN ACTIVIDADES DE INVESTIGACION CIENTiFICA Y
TECNOLOG/CA. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase de articulos y materiales
necesarios para las actividades de investigaci6n y desarrollo tecnol6gico que realizan los centros de
investigaci6n cientifica y tecnol6gica y demas instituciones federales similares, incluidas las
bibliotecas, tales como: libros, revistas, peri6dicos, publicaciones, diarios oficiales, gacetas, material
audiovisual, cassettes, discos compactos distintos a software seflalado en la partida 32701 Pa ten tes,
regalias y otros, asi como las suscripciones de publicaciones y revistas especializadas y en general
todo tipo de material propio para la informaci6n, que se requiera en dichas actividades. Excluye las
erogaciones a que se refieren las partidas 21501 Material de apoyo informativo y

21601 MATERIAL DE LlMPIEZA. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de materiales, articulos y
enseres para el aseo, limpieza e higiene, tales como: escobas, jergas, detergentes, jabones y otros
productos simi/ares.
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2200 AL/MENTOS Y UTENSIL/OS.

22104 PRODUCTOS AL/MENTICIOS PARA EL PERSONAL EN LAS INSTALACIONES DE LAS
DEPENDENCIAS Y ENTIDADES. Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de productos
alimenticios y bebidas para la alimentacion de los servidores publicos de las dependencias y
entidades, derivado de la ejecucion de programas que requieren de la permanencia de los servidores
publicos dentro de las instalaciones.
Excluye los gastos de alimentacion de los servidores publicos por requerimientos de su cargo 0

derivado de la supervision y labores en campo, previstos en el concepto 3700 Servicios de traslado y
viaticos.

22301 UTENSIL/OS PARA EL SERVICIO DE AL/MENTACION. Asignaciones destinadas a la adquisicion de
todo tipo de utensilios necesarios para proporcionar este servicio, tales como: vajillas, cubiertos,
baterfas de cocina, licuadoras, tostadoras, cafeteras, Msculas, y demas electrodomesticos y bienes
consumibles en operaciones a corto plazo susceptibles de registro en el renglon de inventarios del
activo circulante de las dependencias y entidades. Excluye los electrodomesticos y utensilios que
forman parte del equipo de administracion en areas administrativas especializadas en el servicio de
alimentacion correspondiente a la partida 51901 Equipo de administracion.

2400 MATERIALES Y ART/CULOS DE CONSTRUCCION Y DE REPARACION

24101 PRODUCTOS MINERALES NO METAL/cos. Asignaciones destinadas a la adquisicion de productos
de arena, grava, marmol, piedras calizas, piedras de cantera, otras piedras dimensionadas, arcillas
refractarias y no refractarias y ceramica como ladrillos, bloques, tejas, losetas, pisos, azulejos,
mosaicos y otros simi/ares para la construccion; ceramica utilizada en la agricu/tura; loza y porcelana
para diversos usos como inodoros, lavamanos, mingitorios y otros similares.

24201 CEMENTO Y PRODUCTOS DE CONCRETO. Asignaciones destinadas a la adquisicion de cemento
blanco, gris y especial, pega azulejo y productos de concreto.

24301 CAL, YESO Y PRODUCTOS DE YESO. Asignaciones destinadas a la adquisicion de tabla roca,
pIa fones, paneles acusticos, column as, molduras, estatuillas, figuras decorativas de yeso y otros
productos arquitectonicos de yeso de caracter ornamental. Incluye dolomita calcinada. Cal viva,
hidratada 0 apagada y cal para usos especfficos a partir de piedra caliza triturada.

24401 MADERA Y PRODUCTOS DE MADERA. Asignaciones destinadas a la adquisicion de madera y sus
derivados.

24501 VIDRIO Y PRODUCTOS DE VIDRIO. Asignaciones destinadas a la adquisicion de vidrio plano,
templado, inastillable y otros vidrios laminados; espejos; en vases y artfculos de vidrio y fibra de vidrio.

24601 MA TERIAL ELECTRICO Y ELECTRONICO. Asignaciones destinadas a la adquisicion de todo tipo de
material electrico y electronico, tales como: cables, interruptores, tubos f/uorescentes, focos, ais/antes,
electrodos, transistores, alambres, lamparas, entre otros, que requieran las Ifneas de transmision
telegrafica, telefonica y de telecomunicaciones, sean aereas, subterraneas 0 submarinas; igualmente
para la adquisicion de materiales necesarios en las instalaciones radiofonicas, radiotelegraficas, entre
otras.

24701 ARTicULOS METAL/COS PARA LA CONSTRUCCION. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos
por adquisicion de productos para construccion hechos de hierro, acero, aluminio, cobre, zinc, bronce
y otras aleaciones, tales como: lingotes, planchas, planchones, hojalata, perfiles, alambres, varillas,
ventanas y puertas metalicas, clavos, torn iI/os y tuercas de todo tipo; mal/as ciclonicas y cercas
metalicas, etc.
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24801 MATER/ALES COMPLEMENTAR/OS. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de materiales de
cualquier naturaleza para el acondicionamiento de las obras publicas y bienes inmueb/es, tales como:
alfombras, tapices, pisos, persianas, y demas accesorios.

24901 OTROS MA TER/ALES Y ART/CULOS DE CONSTRUCC/ON Y REPARAC/ON. Asignaciones
destinadas a cubrir la adquisici6n de otros materiales para construcci6n y reparaci6n no considerados
en las partidas anteriores tales como: Productos de fricci6n 0 abrasivos a partir de polvos minerales
sinteticos 0 naturales para obtener productos como piedras amolares, esmeriles de rueda, abrasivos
en polvo, lijas, entre otros; pinturas, recubrimientos, adhesivos y selladores, como barnices, lacas y
esma/tes; adhesivos 0 pegamento, impermeabilizantes, masillas, resanadores, gomas-cemento y
similares, thinner y removedores de pintura y barniz, entre otros.

2500 PRODUCTOS QUiMICOS, FARMACEUTICOS Y DE LABORA TORIO

25101 PRODUCTOS QU/M/COS BAs/cos. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de productos
quimicos basicos: petroquimicos como benceno, tolueno, xileno, e tilen 0, propileno, estireno a partir
del gas natural, del gas licuado del petr61eo y de destilados y otras fracciones posteriores a la
refinaci6n del petr6leo; reactivos, f/uoruros, fosfatos, nitratos, 6xidos, alquinos, marcadores geneticos,
entre otros.

25201 PLA GU/CIDA S, ABONOS Y FERT/LiZANTES. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de este tipo
de productos cuyo estado de fabricaci6n se encuentre terminado, tales como: fertilizantes complejos e
inorganicos, fungicidas, herbicidas, raticidas, entre otros. Incluye los abonos que se comercializan en
estado natural.

25301 MED/C/NAS Y PRODUCTOS FA RMACEUTICOS. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de
medicinas y productos farmaceuticos de aplicaci6n humana 0 animal, tales como: vacunas, drogas,
medicinas de patente, medicamentos, sueros, plasma, oxigeno, entre otros.

25401 MA TER/ALES, ACCESOR/OS Y SUM/N/STROS MED/COS. Asignaciones destinadas a /a
adquisici6n de toda clase de materiales y suministros medicos que se requieran en hospitales,
unidades sanitarias, consu/torios, clinicas veterinarias, etc., tales como: jeringas, gasas, agujas,
vendajes, material de sutura, espatulas, lentes, lancetas, hojas de bisturi, y pr6tesis en general, entre
o~s. .

25501 MA TER/ALES, ACCESOR/OS Y SUM/N/STROS DE LABORA TOR/O. Asignaciones destinadas a la
adquisici6n de toda clase de materiales y suministros, tales como: cilindros graduados, matraces,
probetas, mecheros, tanques de revelado, materiales para radiografia, electrocardiografia, medicina
nuclear, y demas materiales y suministros utilizados en los laboratorios medicos, quimicos, de
investigaci6n, fotograticos, cinematograticos, entre otros. Esta partida incJuye anima/es para
experimentaci6n.

2600 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS

26102 COMBUSTIBLES, LUBR/CANTES Y AD/TiVOS PARA VEH/CULOS TERRESTRES, AEREOS,
MAR/TiMOS, LACUSTRES Y FLUV/ALES DESTINADOS A SERV/C/OS PUBLICOS Y LA
OPERAC/ON DE PROGRAMAS PUBLICOS. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase
de combustibles en estado liquido 0 gaseoso, crudos 0 refinados, asi como de lubricantes y aditivos,
requeridos para el funcionamiento de vehiculos y equipo de transporte, terrestres, aereos, marftimos,
lacustres y f/uviales, tales como: ambu/ancias, gruas, bomberos, patrullas, barredoras, recolectores de
basura y desechos, autobuses, trolebuses, helic6pteros, aviones, avionetas, lanchas, barcos, entre
otros, destinados a la prestaci6n de servicios publicos y la operaci6n de programas publicos, incluidas
las labores en campo, de supervisi6n y las correspondientes a desastres naturales.

I
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I• 26103 COMBUSTIBLES, LUBRICANTES Y ADITIVOS PARA VEHicULOS TERRESTRES, AEREOS,
MAR/TIMOS, LACUSTRES Y FLUVIALES DESTINADOS A SERVICIOS ADMIN/STRA TlVOS.
Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase de combustibles en estado liquido 0 gaseoso,
crudos 0 refinados, asi como de lubricantes y aditivos, requeridos para el funcionamiento de vehiculos
y equipo de transporte, terrestres, aereos, maritimos, lacustres y fluviales, destinados al desempeno
de actividades de apoyo administrativo 0 supervisi6n de programas que se requieran en las
dependencias y entidades, tales como: recolecci6n y reparto de mensajeria y traslado de materiales y
suministros, entre otros.

26105 COMBUSTIBLES, LUBR/CANTES Y ADITIVOS PARA MA QUINA RIA, EQUIPO DE PRODUCC/ON
Y SERV/CIOS ADMIN/STRA TlVOS. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda clase de
combustibles en estado Iiquido 0 gaseoso, crudos 0 refinados, asi como de lubricantes y aditivos,
requeridos para el funcionamiento de maquinaria y equipo para la producci6n de bienes y servicios,
tales como: aplanadoras, excavadoras, perforadoras de suelo, tractocamiones, tractores,
despulpadoras, ordenadoras, cocinetas en las dependencias y entidades, entre otros.

2700 VESTUAR/O, SLANCOS, PRENDAS DE PROTECC/ON Y ART/CULOS DEPORT/VOS

27101 VESTUAR/O Y UN/FORMES. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de toda c1ase de prendas de
vestir: de punto, ropa de tela, cuero y piel y a la fabricaci6n de accesorios de vestir: camisas,
pantalones, trajes, calzado; uniformes y sus accesorios: insignias, distintivos, emblemas, banderas,
banderines, uniformes y ropa de trabajo, calzado.

27201 PRENDAS DE PROTECC/ON PERSONAL. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de prendas
especiales de protecci6n personal, tales como: guantes, botas de hule yasbesto, de tela 0 materiales
especiales, cascos, caretas, lentes, cinturones, y demas prendas distintas de las senaladas en la
partida 28301 Prendas de protecci6n para seguridad publica y nacional.

27301 ART/CULOS DEPORT/VOS. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de todo tipo de articulos
deportivos, tales como: balones, redes, trofeos, raquetas, guantes, entre otros, que las dependencias
y entidades realizan en cumplimiento de su funci6n publica.

27401 PRODUCTOS TEXTILES. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de fibras naturales como lin0,
seda, algod6n, ixt/e y henequen; hi/ados e hilos de fibras naturales 0 sinteticas; telas, acabados y
recubrimientos; alfombras, tapetes, cortinas, costales, redes y otros productos textiles que no sean
prendas de vestir.

27501 BLANCOS Y OTROS PRODUCTOS TEXTILES, EXCEPTO PRENDAS DE VESTIR. Asignaciones
destinadas a la adquisici6n todo tipo de blancos: batas, colchas, sabanas, fundas, almohadas, toa/las,
cobertores, colchones y colchonetas, entre otros.

2900 HERRAM/ENTAS, REFACC/ONES YACCESOR/OS MENORES.

29101 HERRAMIENTAS MENORES. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de herramientas auxi/iares de
trabajo, utilizadas en carpinteria, silvicultura, horticultura, ganaderia, agricultura y otras industrias,
tales como: desarmadores, martillos, /laves para tuercas, carreti/las de mano, cuchillos, navajas,
tijeras de mano, sierras de mano, alicates, hojas para seguetas, micr6metros, cintas metricas, pinzas,
prensas, berbiquies, garlopas, taladros, zapapicos, escaleras, detectores de metales manuales y
demas bienes de consumo similares. Excluye las refacciones y accesorios senalados en este capitulo;
asi como herramientas y maquinas herramienta consideradas en el capitulo 5000 Bienes muebles,
inmuebles e intangibles.

29201 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EDIFICIOS. Asignaciones destinadas a la
adquisici6n de instrumental complementario y repuesto de edificios, tales como: candados,
cerraduras, pasadores, chapas, /laves, manijas para puertas, herrajes, bisagras, entre otros.

i__ ._.J
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29301 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MOBIL/ARlO Y EQUIPO DE ADMIN/STRACION,
EDUCACIONAL Y RECREA T1VO. Asignaciones destinadas a la adquisicion de refacciones y
accesorios de escritorios, sil/as, sillones, archiveros, maquinas de escribir, calculadoras,
fotocopiadoras, entre otros. Tales como: bases de 5 puntas, rodajas (para sil/as y muebles),
estructuras de sitlas, pistones, brazos asientos y respaldos, tamil/os, soleras, regatones, estructuras
de muebles, entre otros.

29401 REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE COMPUTO Y TELECOMUNICACIONES.
Asignaciones destinadas a la adquisicion de componentes y dispositivos internos a externos que se
integran al equipo de computo ylo telecomunicaciones, can el objeto de conservar a recuperar su
funcionalidad y que son de diffcil control de inventarios, tales como: tarjetas electronicas, discos (CD y
OVO) internos, puertos USB, HOMI, circuitos, bocinas, pantal/as, raton, teclados, camaras, entre otros.
(Se modifica)

29601 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE EQUIPO DE TRANSPORTE. Asignaciones
destinadas a la adquisicion de autopartes de equipo de transporte tales como: IIantas, suspensiones,
sistemas de frenos, partes electricas, a/ternadores, distribuidores, partes de suspension y direccion,
march as, embragues, retrovisores, limpiadores, volantes, tapetes, reflejantes, bocinas, auto estereos,
gatos hidraulicos a mecanicos.

29801 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES DE MAQUINARIA Y OTROS EQUIPOS. Asignaciones
destinadas a la adquisicion de piezas, partes, componentes, aditamentos, implementos y reemplazos
de maquinaria pesada, agrfcola y de construccion, entre otros. Excluye refacciones y accesorios
mayores contemplados en el capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles.

29901 REFACCIONES Y ACCESORIOS MENORES OTROS BIENES MUEBLES. Asignaciones destinadas
a la adquisicion de instrumental complementario y repuestos menores no considerados en las partidas
anteriores.

3000 SERVICIOS GENERALES

3100 SERV/C/OS BAs/cos.
31101 SERVICIO DE ENERGiA ELECTR/CA. Asignaciones destinadas a cubrir el importe del consumo de

energfa electrica, necesarios para el funcionamiento de las instalaciones oficiales.

31201 SERVICIO DE GAS. Asignaciones destinadas al suministro de gas al consumidor final por ductos,
tanque estacionario 0 de cilindros.

31301 SERVICIO DE AGUA. Asignaciones destinadas a cubrir el importe del consumo de agua potable y
para riego, necesarios para el funcionamiento de las instalaciones oficiales.

31401 SERVICIO TELEFON/CO CONVENC/ONAL. Asignaciones destinadas al pago de servicio telefonico
convencional nacional e internacional, incluido el servicio de fax, requerido en el desempeno de
funciones oficiales.

31701 SERVICIOS DE CONDUCCION DE SENALES ANALOG/CAS Y DIGITALES. Asignaciones
destinadas a cubrir el pago de servicios de conduccion de senales de voz, datos e imagen requeridos
en el desempeno de funciones oficiales, tales como: servicios satelitales, red digital integrada y demas
servicios no considerados en las redes telefonicas y de telecomunicaciones nacional e in tern acional.
(Se modifica)

31801 SERV/CIO POSTAL. Asignaciones destinadas al pago del servicio postal nacional e internacional, asf
como los pagos por servicios de mensajerfa, requeridos en el desempeno de funciones oficiales. I

J
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31802 SERV/C/O TELEGRAF/CO. Asignaciones destinadas al pago del servicio telegrafico nacional e
internacional requerido en el desempeflO de funciones oficiales.

3200 SERV1C/OS DE ARRENDAM/ENTO.

32701 PATENTES, DERECHOS DE AUTOR, REGALiAS Y OTROS. Asignaciones destinadas a cubrir el
importe que corresponda por el uso de patentes y marcas, representaciones comerciales e
industriales, regalfas por derechos de autor y membrecias, programas de c6mputo y su actualizaci6n.
(Se modifica)

3300 SERVICIOS PROFESIONALES, CIENTiFICOS, TECNICOS Y OTROS SERVICIOS.

33104 OTRAS ASESORiAS PARA LA OPERAC/ON DE PROGRAMAS. Asignaciones destinadas a cubrir el
costo de servicios profesionales, que se contraten con personas fisicas y morales por concepto de
asesoramiento y consu/ta, asistencia e intercambio, en cumplimiento de la funci6n publica, en materia
juridica, econ6mica, contable, de ingenieria, arquitect6nica, entre otras, requeridas para la operaci6n
de programas y proyectos de las dependencias y entidades, cuando los servicios requeridos no
correspondan con las demas partidas del concepto 3300 Servicios profesionales, cientificos, tecnicos
y otros servicios.

33303 SERV/C/OS RELAC10NADOS CON CERTIFICAC10N DE PROCESOS. Asignaciones destinadas a
cubrir el costo de la contrataci6n de servicios profesionales con personas fisicas 0 morales, por
concepto de certificaciones de sistemas y procesos, entre otros, implementados por las dependencias
y entidades para mejorar el ejercicio de sus funciones 0 calidad de sus servicios.

33401 SERV/C/OS PARA CAPACITACION A SERV/DORES PUBLlCOS. Asignaciones destinadas a cubrir
el costo de los servicios profesionales que se contra ten con personas fisicas y morales por concepto
de preparaci6n e impartici6n de cursos de capacitaci6n ylo actualizaci6n de los servidores publicos, en
territorio nacional 0 internaciona/, en cumplimiento de los programas anuales de capacitaci6n que
establezcan las dependencias y entidades. Excluye las erogaciones por capacitaci6n comprendidas
en la partida 15501 Apoyos a la capacitaci6n de los servidores publicos.

33602 OTROS SERV/C/OS COMERC/ALES. Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servlclos de
fotocopiado ordinario y especial, engargo/ado, encuadernaci6n, corte de papel, revelado fotografico,
impresi6n de papeleria y otros servicios. Incluye los gastos de estacionamiento para los servidores
publicos en su lugar de adscripci6n. Excluye las impresiones previstas en las partidas 33603
Impresiones de documentos oficiales para la prestaci6n de servicios publicos, identificaci6n, formatos
administrativos y fiscales, formas va/oradas, certificados y titulos y 33604 Impresi6n y elaboraci6n de
material informativo derivado de la operaci6n y administraci6n de las dependencias y entidades.

33603 /MPRES/ONES DE DOCUMENTOS OFICIALES PARA LA PRESTAC/ON DE SERV1C10S
PUBLlCOS, /DENTIF/CACION, FORMATOS ADMIN1STRATIVOS Y FISCALES, FORMAS
VALORADAS, CERTIF/CADOS Y TiTULOS. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los
servicios de impresi6n de documentos oficiales necesarios para la prestaci6n de servicios publicos y
de operaciones relacionadas con la funci6n publica, tales como: pasaportes, certificados especiales,
titulos de credito, formas fiscales y formas va/oradas, y demas documentos para la identificaci6n,
tramites oficiales y servicios a la poblaci6n.

33604 lMPRES/ON Y ELABORAC/ON DE MA TER/AL lNFORMA TlVO DER/VADO DE LA OPERA CION Y
ADMINISTRACION DE LAS DEPENDENC1AS Y ENT/DADES. Asignaciones destinadas a cubrir el
costo de los servicios de impresi6n y elaboraci6n de material informativo, tales como: padrones de
beneficiarios, reglas de operaci6n, programas sectoriales, regionales, especiales; informes de labores,
manuales de organizaci6n, de procedimientos y de servicios al publico; decretos, convenios,
acuerdos, instructivos, proyectos editoriales (Iibros, revistas y gacetas peri6dicas), fol/etos, tripticos,
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dfpticos, carteles, mantas, r6tulos, y demas servlclos de impresi6n y elaboraei6n de material
informativo que forma parte de los instrumentos de apoyo para la realizaci6n de los programas
presupuestarios de las dependencias y entidades, distintos de los servicios de comunicaci6n social y
publicidad.

SERV1C10S DE V1G1LANC1A.Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de vigilancia
requeridos por las dependencias y entidades.

SERVICIOS FINANCIEROS, BANCARIOS Y COMERCIALES

SERV1C10S BANCARIOS Y F1NANC1EROS. Asignaciones destinadas a cubrir el pago de servicios
bancarios y financieros, tales como: el pago de comisiones, intereses por adeudos de la Federaci6n,
descuentos e intereses devengados con motivo de la colocaci6n de emprestitos, certificados u otras
obligaciones a cargo de la Tesorerfa de la Federaei6n, de acuerdo con tratados, contratos, convenios
o leyes, siempre y cuando no sean a plazo mayor de un ano y no sea necesaria la aprobaci6n 0

ratificaci6n del Congreso de la Uni6n. Incluye los gastos por la realizaci6n de avalvo de bienes
muebles e inmuebles 0 por justipreciaei6n.

SEGUROS DE BIENES PA TR1MON1ALES. Asignaciones destinadas a cubrir las primas por concepto
de seguros contra robos, incendios, y demas riesgos 0 contingencias a que pueden estar sujetos los
materiales, bienes muebles e inmuebles y todo tipo de va/ores registrados en los activos. Excluye el
pago de deducibles previstos en el concepto 3500 Servicios de instalaci6n, reparaci6n, mantenimiento
y conservaci6n, asf como los seguros de vida del personal civil y militar 0 de gastos medicos, previstos
en el capitulo 1000 Servicios Personales.

• 34601
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ALMACENAJE, EMBALAJE Y ENVASE. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios
de almacenamiento, embalaje, desembalaje, envase y desenvase de toda clase de objetos, artfculos,
materiales, mob ilia rio, entre otros .

FLETES Y MANIOBRAS. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de traslado, maniobras,
embarque y desembarque de toda clase de objetos, artfculos, materiales, mobilia rio, entre otros.

SERVICIOS DE INS TALA CION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION

MANTEN1M1ENTO Y CONSER VA CION DE lNMUEBLES PARA LA PRESTACION DE SERV1C10S
ADM1NISTRAT1VOS. Asignaciones destinadas a eubrir el costo de los servicios de mantenimiento y
conservaci6n de inmuebles dedicados a la prestaci6n de servicios administrativos; incluye edificios,
locales, terrenos, predios, areas verdes y eaminos de acceso, propiedad de la Naci6n 0 al servicio de
las dependencias y entidades, cuando se efectUen por cuenta de terceros, incluido el pago de
deducibles de seguros. Excluye los trabajos de conservaci6n y mantenimiento considerados en las
partidas 62202 Mantenimiento y rehabilitaci6n de edificaciones no habitacionales y 62102
Mantenimiento y rehabilitaci6n de edificaciones habitacionales.

35102 MANTEN1M1ENTO Y CONSERVACION DE lNMUEBLES PARA LA PRESTACION DE SERV1C10S
PUBLlCOS. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de mantenimiento y
conservaci6n de inmuebles dedicados a la prestaci6n de servicios pvblicos; incluye edificios, locales,
terrenos, predios, areas verdes y caminos de acceso, propiedad de la Naci6n 0 al servicio de las
dependencias y entidades, cuando se efectuen por cuenta de terceros, incluido el pago de deducibles
de seguros. Excluye los trabajos de conservaci6n y mantenimiento considerados en las partidas
62202 Mantenimiento y rehabilitaci6n de edificaciones no habitacionales y 62102 Mantenimiento y
rehabilitaci6n de edificaciones habitacionales.

35201 MANTEN1M1ENTO Y CONSERVACION DE MOB1LlAR10 Y EQUIPO DE ADM1N1S TRA CION.
Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de mantenimiento y conservaci6n de toda
clase de mobilia rio y equipo de administraci6n, tales como: escritorios, sillas, sillones, archiveros,
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maquinas de escribir, calculadoras, fotocopiadoras, entre otros. Incluye el pago de deducibles de
seguros.

35301 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE BIENES INFORMA TlCOS. Asignaciones destinadas a
cubrir el costo de los servicios que se contra ten con terceros para el mantenimiento y conservaci6n de
bienes informaticos, tales como: computadoras, impresoras, dispositivos de seguridad, reguladores,
Fuentes de potencia ininterrumpida, entre otros, incluido el pago de deducibles de seguros.

35501 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE VEHicULOS TERRE TRES, AEREOS, MARiTlMOS,
LACUSTRES Y FLUVIALES. Asignaciones destinadas a cubrir el costo de los servicios de
mantenimiento y conservaci6n de vehiculos y equipo de transporte, terrestres, aereos, maritimos,
lacustres y f1uviales, propiedad 0 al servicio de las dependencias y entidades.

35701 MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO. Asignaciones destinadas a
cubrir el costo de los servicios de mantenimiento y conservaci6n de la maquinaria y equipo propiedad
o al servicio de las dependencias y entidades, tales como: tractores, palas mecanicas, dragas,
fertilizadoras, vehiculos, embarcaciones, aeronaves, equipo especializado instalado en los inmuebles,
entre otros, cuando se efectuen por cuenta de terceros, incluido el pago de deducibles de seguros.

35801 SERVICIOS DE LA VANDERiA, LlMPIEZA E HIGIENE. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos
por servicios de lavanderia, limpieza, desinfecci6n e higiene en los bienes muebles e inmuebles
propiedad 0 al cuidado de las dependencias y entidades. Incluye el costo de los servicios de
recolecci6n, traslado y tratamiento final de desechos t6xicos.

35901 SERVICIOS DE JARDINERiA Y FUMIGACION. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos por
control y exterminaci6n de plagas, insta/aci6n y mantenimiento de areas verdes como la plantaci6n,
fertilizaci6n y poda de arboles, plantas y hierbas.

3600 SERVICIOS DE COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD

36101 DIFUS/ON DE MENSAJES SOBRE PROGRAMAS Y ACTIVIDADES GUBERNAMENTALES.
Asignaciones destinadas a cubrir el costo de difusi6n del quehacer gubernamental y de los bienes y
servicios publicos que prestan las dependencias 0 entidades. Incluye el disefio y conceptualizaci6n de
campafias de comunicaci6n, preproducci6n, producci6n, postproducci6n y copiado; la publicaci6n y
difusi6n masiva de las mismas a un publico objetivo determinado a traves de televisi6n abierta y
restringida, radio, cine, prensa, encartes, espectaculares, mobilia rio urbano, tarjetas telef6nicas,
Internet, medios electr6nicos e impresos internacionales, fol/etos, tripticos, dipticos, carteles, mantas,
r6tulos, producto integrado y otros medios complementarios; estudios para medir la pertinencia y
efectividad de las campafias, asi como los gastos derivados de la contrataci6n de personas fisicas ylo
morales que presten servicios afines para la elaboraci6n, difusi6n y evaluaci6n de dichas campafias.

3700 SERVICIOS DE TRASLADO Y VIATlCOS

37101 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION.
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte aereo en comisiones oficiales temporales
dentro del pais de servidores publicos de las dependencias y entidades, derivado de la realizaci6n de
labores en campo 0 de supervisi6n e inspecci6n en lugares distintos a los de su adscripci6n, en
cumplimiento de la funci6n publica. Incluye el pago de guias para facilitar las funciones 0 actividades
de los servidores publicos. Incluye los gastos para pasajes del personal operativo que realiza
funciones de reparto y entrega de mensajeria, y excluye los arrendamientos de vehiculos terrestres,
aereos, ma rftim os, lacustres y f1uviales, comprendidos en el concepto 3200 Servicios de
arrendamiento .

37104 PASAJES AEREOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO EN EL
DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES OFICIALES. Asignaciones destinadas a cubrir los
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gastos de transporte aereo en comisiones oficiales temporales dentro del pais en lugares distintos a
los de su adscripcion de servidores publicos de mando de las dependencias y entidades, en
cumplimiento de la funcion publica, cuando las comisiones no correspondan can las previstas en las
partidas 37101 Pasajes aereos nacionales para labores en campo y de supervision, 37102 Pasajes
aereos nacionales asociadas a los programas de seguridad publica y nacional y 37103 Pasajes
aereos nacionales asociadas a desastres naturales, de este CIasifica dar. Incluye el pago de guias
para facilitar las funciones a actividades y el pago de pasajes para fami/iares en los casas pre vistas
par las disposiciones generales aplicables. Excluye los arrendamientos de vehiculos terrestres,
aereos, ma ritim as, lacustres y fluviales, comprendidos en el concepto 3200 Servicios de
arrendamiento.

37201 PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION.
Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte terrestre en comisiones oficiales temporales
dentro del pais de servidores publicos de las dependencias y entidades, derivado de la realizacion de
labores en campo a de supervision e inspeccion en lugares distintos a los de su adscripcion, en
cumplimiento de la funcion publica. Incluye el pago de guias para facilitar las funciones a actividades
de los servidores publicos. Incluye los gastos para pasajes del personal operativo que realiza
funciones de reparto y entrega de mensajeria, y excluye los arrendamientos de vehiculos terrestres,
aereos, maritimos, lacustres y fluviales, comprendidos en el concepto 3200 Servicios de
arrendamiento.

37204 PASAJES TERRESTRES NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO EN EL
DESEMPENO DE COMISIONES Y FUNCIONES OFICIALES. Asignaciones destinadas a cubrir los
gastos de transporte terrestre en comisiones oficiales temporales dentro del pais en lugares distintos a
los de su adscripcion de servidores publicos de mando de las depfmdencias y entidades, en
cumplimiento de la funcion publica, cuando las comisiones no correspondan can las previstas en las
partidas 37201 Pasajes terrestres nacionales para labores en campo y de supervision, 37202 Pasajes
terrestres nacionales asociadas a los program as de seguridad publica y nacional y 37203 Pasajes
terrestres nacionales asociadas a desastres naturales, de este Clasificador. Incluye el pago de guias
para faci/itar las funciones a actividades y el pago de pasajes para familiares en los casas pre vistas
par las disposiciones generales aplicables. Excluye los arrendamientos de vehiculos terrestres,
aereos, maritimos, lacustres y fluviales, comprendidos en el concepto 3200 Servicios de
arrendamiento.

37501 VIATlCOS NACIONALES PARA LABORES EN CAMPO Y DE SUPERVISION. Asignaciones
destinadas a cubrir los gastos par concepto de alimentacion y hospedaje de servidores publicos de las
dependencias y entidades, en el desempeno de comisiones temporales dentro del pais, derivado de la
realizacion de labores en campo a de supervision e inspeccion, en lugares distintos a los de su
adscripcion. Esta partida incluye los gastos de camino aplicandose las cuotas diferenciales que
senalen los tabuladores respectivos. Excluye los gastos de pasajes a que se refieren las partidas
37101 Pasajes aereos nacionales para labores en campo y de supervision y 37201 Pasajes terrestres
nacionales para labores en campo y de supervision.

37504 VIATlCOS NACIONALES PARA SERVIDORES PUBLICOS EN EL DESEMPENO DE FUN ClONES
OFICIALES. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos par concepto de alimentacion y hospedaje
de servidores publicos de las dependencias y entidades, en el desempeno de comisiones temporales
dentro del pais, en lugares distintos a los de su adscrip cion, cuando las comisiones no correspondan
can las previstas en las partidas 37501 Viaticos nacionales para labores en campo y de supervision,
37502 Viaticos nacionales asociadas a los programas de seguridad publica y nacional y 37503
Viaticos nacionales asociadas desastres naturales, de este Clasificador. Esta partida incluye los
gastos de camino aplicandose las cuotas diferenciales que senalen los tabuladores respectivos.
Excluye los gastos de pasajes a que se refieren las partidas 37104 Pasajes aereos nacionales para
servidores publicos de mando en el desempeno de comisiones y funcione.s oficiales y 37204 Pasajes
terrestres nacionales para servidores publicos de mando en el desempeno de comisiones y funciones
oficiales.
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37901 GASTOS PARA OPERA T/VOS Y TRABAJOS DE CAMPO EN AREAS RURALES. Asignaciones
destinadas a cubrir los gastos que realizan las dependencias y entidades, por la estadia de servidores
publicos que se origina con motivo del levantamiento de censos, encuestas y en general trabajos en
campo para el desempeno de funciones oficiales, cuando se desarrollen en localidades que no
cuenten con establecimientos que brinden servicios de hospedaje y alimentaci6n, y no sea posible
cumplir con los requisitos para el otorgamiento de viaticos y pasajes previstos en las partidas del
concepto 3700 Servicios de traslado y viaticos, de este Clasificador.

3800 SERVICIOS OFICIALES

38201 GASTOS DE ORDEN SOCIAL. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos que se originen con
motivo de la celebraci6n de actos conmemorativos y de orden social, tales como la realizaci6n de
ceremonias patri6ticas y oficiales, desfiles, la adquisici6n de ofrend as florales y luctuosas, entre otros.

38301 CONGRESOS Y CONVENC/ONES. Asignacipnes destinadas a cubrir el costo del servicio integral que
se contrate con personas fisicas 0 morales para la celebraci6n de congresos, convenciones,
seminarios, simposios y cualquier otro tipo de foro ana logo 0 de caracteristicas simi/ares, que se
organicen en cumplimiento de 10previsto en los programas de las dependencias y entidades, 0 con
motivo de las atribuciones que les corresponden, siempre y cuando no puedan desagregarse en otras
partidas de los capitulos 2000 Materiales y Suministros y 3000 Servicios Generales. Esta partida
incluye los gastos estrictamente indispensables que se ocasionen con motivo de la participaci6n en
dichos eventos de servidores publicos federales 0 locales, ponentes y conferencistas, entre otros.

38401 EXPOS/C/ONES. Asignaciones destinadas a cubrir el costo del servicio integral que se contrate con
personas fisicas y morales para la instalaci6n y sostenimiento de exposiciones y cualquier otro tipo de
muestra analoga 0 de caracteristicas simi/ares, que se organicen en cumplimiento de 10previsto en los
programas de las dependencias y entidades, 0 con motivo de las atribuciones que les corresponden,
siempre y cuando no puedan desagregarse en otras partidas de los capitulos 2000 Materiales y
Suministros y 3000 Servicios Generales. Incluye el pago de indemnizaciones por los danos que sufran
los bienes expuestos.

3900 OTROS SERV/C/OS GENERALES

39202 OTROS /MPUESTOS Y DERECHOS. Asignaciones destinadas a cubrir otra c1ase de impuestos y
derechos tales como: gastos de escrituraci6n, legalizaci6n de exhortos notariales, de registro publico
de la propiedad, tenencias y canje de placas de vehiculos oficiales, diligencias judiciales; derechos y
gastos de navegaci6n, de aterrizaje y despegue de aeronaves, de verificaci6n, certificaci6n, y demas
impuestos y derechos conforme a las disposiciones aplicables. Excluye el Impuesto Sobre la Renta
que las dependencias retienen y registran contra las partidas correspondientes del capitulo 1000
Servicios Person ales.

4000 TRANSFERENCIAS, ASIGNACIONES, SUBSIDIOS Y OT AS AYUDAS

4400 AYUDAS SOC/ALES.

44101 GASTOS RELAC/ONADOS CON ACT/VIDADES CULTURALES, DEPORT/VAS Y DE A YUDA
EXTRAORD/NAR/A. Asignaciones destinadas a cubrir los gastos de ayuda extraordinaria que realizan
las dependencias y entidades para casos de viudez, orfandad, enfermedad, ma tern ida d, matrimonio;
para reos y sus familiares, asi como para casos extraordinarios de personas que por su condici6n de
necesidad y merito en la sociedad se justifique reciban ayuda social, distintas de las prestaciones
laborales de los servidores publicos y de los subsidios para la poblaci6n; asi como la celebraci6n de
eventos cu/turales y deportivos, tales como: conciertos, exposiciones, festivales escolares, tome os,
eventos para pension ados, entre otros. Esta partida unicamente sera aplicable cuando no sea posible
desagregar los gastos por partida que identifique los bienes y servicios en forma especifica con forme
a las demas partidas de este Clasificador.
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44102 GASTOS POR SERVICIOS DE TRASLADO DE PERSONAS. Asignaciones destinadas a cubrir los
gastos de traslado de enfermos, extranjeros, reos, heridos y cadaveres, asi como gastos de
repatriacion de mexicanos radicados en el extranjero. Incluye los pasajes de alumnos de escuelas
federales en practicas, exploraciones y excursiones can fines de estudio a de caracter cientffico, asi
como los diversos gastos, tales como: traslado, hospedaje, alimentacion y otros gastos para apoyar a
los becarios, investigadores a expositores que participen en ponencias, seminarios intemacionales,
congresos a curs as de capacitacion. Excluye el pago de honorarios previstos en la partida 33401
Servicios para capacitacion a servidores publicos, y los gastos de traslado de los servidores publicos
de las dependencias y entidades, previsto en el concepto 3800 Servicios oficiales.

5000 BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES

5100 MOBIL/ARlO Y EQUIPO DE ADMIN/STRACION

51101 MOBIL/ARlO. Asignaciones destinadas ala adquisicion de todo tipo de bienes muebles que requieran
las dependencias y entidades para el desempeflO de sus funciones, comprende bienes tales como:
escritorios, sillas, sillones, anaqueles, archiveros, libreros, mesas, pupitres, caballetes, restiradores,
entre otros.

51301 BIENES ARTiST/COS Y CUL TURALES. Asignaciones destinadas a la adquisicion de objetos
artisticos y culturales, tales como: pinturas, esculturas, cuadros, colecciones divers as, ediciones
historicas, equipos musicales para bandas y orquestas, y en general, todos los bienes que constituyan
acervo patrimonial artistico y cultural para el pais.

51501 BIENES INFORMA T/COS. Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos y aparatos de usa
informatica, para el procesamiento electronico de datos tales como: servidores, computadoras,
lectoras, terminales, monitores, procesadores, tableros de control, entre otros. Sin incluir los "equipos
y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones" senalados en la partida 56501. (Se modifica)

51901 EQUIPO DE ADMIN/STRACION. Asignaciones destinadas a la adquisicion de equipos propios para el
desarrollo de las actividades administrativas, productivas y demas instalaciones de las dependencias y
entidades, tales como: maquinas de escribir, sumar, calcular y registrar; equipo de aire acondicionado,
calentadores, fotocopiadoras, aspiradoras, enceradoras, grabadoras, radios, televisores,
microfilmadoras, circuito cerrado de T.V., equipos de deteccion de fuego, alarma y voceo, estufas,
refrigeradores, lavadoras, homos de microondas y demas bienes considerados en los activos fijos de
las dependencias y entidades. Incluye los utensilios para el servicio de alimentacion destinados al
equipamiento de unidades administrativas de las dependencias y entidades especializadas en el
servicio de alimentacion, cuya adquisicion incremente los activos fijos de las mismas. sumar, calcular
y registrar; equipo de aire acondicionado, calentadores, fotocopiadoras, aspiradoras, enceradoras,
grabadoras, radios, televisores, microfilmadoras, circuito cerrado de T.V., equipos de deteccion de
fuego, alarma y voceo, estufas, refrigeradores, lavadoras, homos de microondas y demas bienes
considerados en los activos fijos de las dependencias y entidades. Incluye los utensilios para el
servicio de alimentacion destinados al equipamiento de unidades administrativas de las dependencias
y entidades especializadas en el servicio de alimentacion, cuya adquisicion incremente los activos fijos
de las mismas.

5200 MOBIL/ARlO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREA T/VO

52101 EQUIPOS Y APARATOS AUDIOV/SUALES. Asignaciones destinadas a la adquisicion de equip as,
tales como: proyectores, microfonos, grabadores, televisores, entre otros.

52201 APARA TOS DEPORT/VOS. Asignaciones destinadas a la adquisicion de aparatos, tales como:
aparatos y equipos de gimnasia y practicas deportivas, entro otros.



52301 CAMARAS FOTOGRAFICAS Y DE VIDEO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de camaras
fotograficas, equipos y accesorios fotograficos y aparatos de proyecci6n y de video, entre otros.

52901 OTRO MOBIL/ARlO Y EQUIPO EDUCACIONAL Y RECREA TlVO Asignaciones destinadas a la
adquisici6n de mobiliario y equipo educacional y recreativo, tales como: muebles especializados para
uso escolar, aparatos para parques infantiles, mesas especiales de juegos, instrumentos musicales y
otros equipos destinados a la educaci6n y recreaci6n.

5300 EQUIPO E INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO

53101 EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de equipos
utilizados en hospitales, unidades sanitarias, consu/torios, servicios veterinarios y en los laboratorios
auxiliares de las ciencias medicas y de investigaci6n cientifica, tales como: rayos X, ultrasonido,
equipos de dialisis e inhaloterapia, maquinas esterilizadoras, sil/as dentales, mesas operatorias,
incubadoras, microscopios y toda clase de aparatos necesarios para equipar salas de rehabilitaci6n,
de emergencia, de hospitalizaci6n y de operaci6n medica.

53201 INSTRUMENTAL MEDICO Y DE LABORATORIO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de
instrumentos utilizados en la ciencia medica, tales como: estetoscopios, mascaras para oxigeno,
bisturis, tijeras, pinzas, separadores, y en general todo tipo de instrumentos medicos necesarios para
operaciones quirurgicas, den tales, y oftalmol6gicas, entre otros. Incluye el instrumental utilizado en los
laboratorios de investigaci6n cientffica e instrumental de medici6n.

5600 MAQUINARIA, OTROS EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

56101 MAQUINARIA Y EQUIPO AGROPECUARIO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de maquinaria
y equipo utilizados en actividades agropecuarias, tales como: tractores agricolas, cosechadoras,
segadoras, incubadoras, trilladoras, fertilizadoras, desgranadoras, equipo de riego, fumigadoras,
roturadoras, entre otros.

56201 MAQUINARIA Y EQUIPO INDUSTRIAL Asignaciones destinadas a la adquisici6n de maquinaria y
equipo industrial, tales como: molinos industriales, calderas, homos electricos, motores, bombas
industriales, despulpadoras, pasteurizadoras, envasadoras, entre otros. Incluye la adquisici6n de toda
clase de maquinaria y equipo de perforaci6n y exploraci6n de suelos.

56501 EQUIPOS Y APARATOS DE COMUNICACIONES Y TELECOMUNICACIONES. Asignaciones
destinadas a la adquisici6n de equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones, tales
como: comunicaci6n satelital, microondas, transmisores, receptores; equipos de telex, radar, sonar,
radionavegaci6n y video; amplificadores, equipos telef6nicos y de fax, telegraficos, y demas equipos y
aparatos para el mismo fin. Sin incluir los bienes informaticos a que se refiere la partida 51501. (Se
modifica)

56601 MAQUINARIA Y EQUIPO ELECTRICO Y ELECTRONICO. Asignaciones destinadas a la adquisici6n
de maquinaria y equipo electrico y electr6nico, tales como: generadoras de energia, plantas,
motogeneradoras de energia electrica, transformadores, reguladores, equipo electr6nico, equipo
electr6nico nuclear, tableros de transferencias, entre otros. Excluye los bienes seflalados en las
partidas 56501 Equipos y aparatos de comunicaciones y telecomunicaciones y 51501 Bienes
informaticos.

56701 HERRAMIENTAS Y MAQUINAS HERRAMfENTA. Asignaciones destinadas a la adquisici6n de
herramientas electricas, neumaticas y maquinas herramienta, tales como: rectificadoras, cepil/adoras,
mortajadoras, pulidoras, lijadoras, sierras, taladros y martillos electricos, ensambladoras, fresadoras,
encuademadoras y demas herramientas consideradas en los activos fijos de las dependencias y
entidades.

I

J



I• 5900 ACT/VaS INTANGIBLES
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59101 SOFTWARE. Asignaciones destinadas en la adquisici6n de paquetes y programas de informatica,
para ser aplicados en los sistemas administrativos y operativos computarizados de los entes pt1blicos,
su descripci6n y los materiales de apoyo de los sistemas y las aplicaciones informaticas que se espera
utilizar .
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NOTA: EL TIPO DE LETRA ES TAHOMA Y EL TAMANO ES 10 EL CUAL NO DEBE SER MODIFICADO.

EL NOMBRE DEL BIEN 0 SERVICIO POR EL CUAL SE CAPTAN LOS RECURSOS. DE ACUERDO AL

"CATALOGO DE CONCEPTOS DE INGRESOS"

NOTA: EL TIPO DE LETRA ES TAHOMA Y EL TAMANO ES 10 EL CUAL NO DEBE SER MODIFICADO .

IMPORTE PARCIAL DE INGRESO POR SUBGRUPO

LA SUMA DE LOS IMPORTES PARCIALES DE LOS SUBGRUPOS QUE INTEGRAN AL GRUPO

NOTA: LA SUMA DEL GRUPO SE DA AUTOMATICAMENTE

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS GRUPOS

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

EL 1MPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS GRUPOS MAS DEUDORES Y ACREEDORES

EL SALDO EN LA CUENTA DE CHEQUES AL CORTE DEL INFORME INMEDIATO ANTERIOR

EL IMPORTE DE LOS DEPOSITOS EFECTUADOS DURANTE EL PERIODO QUE SE INFORME

EL IMPORTE DE LOS INTERESES QUE GENERAN LOS HECURSOS DEPOSITADOS EN CUENTA DE
CHEQUES PRODUCTIVA (LA INFORMACION DE ESTE INC ISO LA RENDIRAN UNICAMENTE LOS CECATIES
AUTORIZADOS PARA DEPOSITAR SUS RECURSOS EN CUENTAS PRODUCTIVAS, EN LOS TERM INOS DEL

NUMERAL 6 DEL MANUAL)

LA DISPONIBILIDAD EN EL MOMENTO DE CORTE DEL INFORME QUE DEBE SER IGUAL A LA SUMA DE
LOS IMPORTES DE LOS INCISOS A, B Y C DE ESTE APARTADO

15
DESCRIPCION DE LOS RECIBOS OFICIALES DE LOS FOLIOS DE LOS RECIBOS OFICIALES DE COBRO QUE SE HUBIERAN CANCELADO EN EL MES QUE

COBRO CANCELADOS INFORMA

•
16

17

SELLO DEL CECATI

EL DIRECTOR DEL CECATI

ORIGINAL

COPIA

EL SELLO DEL CECATI QUE SERA EL MISMO QUE SE UTILIZA EN LOS RECIBOS OFICIALES DE COBRO

EL NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL CECATI

DISTRIBUCION Y USO DE FORMATO

UNIDAD RESPONSABLE EDUCATIVA. ELEMENTO DE REFERENCIA PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE

LOS INGRESOS DEL CECATI

PLANTEL EDUCATIVO. ELEMENTO DE CONSULTA DE LOS MOVIMIENTOS DE INGRESO REALIZADOS.



SEP INFORME REAL DE EGRESOS
CECAll W

"t Rl lARIA Dl
ELllJ( ACiO ' I'LJKlI

CLAVE DEL CECAll FECHA DE ELABORACION PERIODO DE INFORME

PARTIDA DESCRIPCI6N
1M P 0 R T E 5

PARTIDA CONCEPTO

TOTAL DISPONIBLE

GASTOS EFECTUADOS

SALDO BAN CARlO AL FINAL DEL MES

MOVIMIENTO DE LA CUENTA DE CHEQUES

=

SUBTOTAL ( $ .)

•
SELLO CON LOS DATOS DEL CECATI

EL SELLO SERA LEGIBLE Y EL aUE SE EMPLEA EN LOS RO,C,

EL DIRECTOR DEL CECATI

NOMBRE Y FIRMA



SEP INFORME REAL DE EGRESOS
CECATI N°

\1 ( RI IAHIA [)f

fl1l ( (I{)r..; 1'1'KII< \
CLAVE DEL CECATI FECHA DE ELABORACION PERIOOO DE INFORME

• ~:::::::::::::~_~==:::::::::::::~_:::::::::::::::::::::::.:....J

PARTIDA DES C R I PC ION
1M P 0 R T E S

PARTIDA CONCEPTO

SUBTOTAL $

Deudores Diversos

Acreedores Diversos

TOTAL [.••..•_$ ]

MOVIMIENTO DE LA CUENTA DE CHEQUES

•

TOTAL DISPONIBLE

GASTOS EFECTUADOS

SALDO BAN CARlO AL FINAL DEL MES

SELLO CON LOS DATOS DEL CECATI

EL SELLO SERA LEGIBLE Y EL QUE SE EMPLEA EN LOS R.O.C.

s
s

EL DIRECTOR DEL CECATI

NOMBRE Y FIRMA



SEP
~«RUARIA .)1
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INFORME REAL DE EGRESOS

Cl,AVEOELCECAn

3

FECHA DE ELABORACI6N

4

CECATI W 2

PERIOOO DE INFORME

5

PARTIDA

6

DESCRIPCION

7

IMPORTES

PARTIDA CONCEPTO

, 8

9

SUBTOTAL $

120
330

Deudores Diversos
Acreedores diversos

13

MOVIMIENTO DE LA CUENTA DE CHEQUES

10

11

TOTAL [__ $__ 12 ]

A

r- SELLO CON LOS DATOS DEL CECATI

• 14

TOTAL DISPONIBLE

GASTOSEFECTUADOS

SALDO BANCARIO AL FINAL DEL MES

$

$

B

C," _

EL DIRECTOR DEL PLANTEL

15

EL SELLO SERA LEGIBLE Y EL QUE SE EMPLEA EN LOS R.O.C. NOMBRE Y FIRMA



INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACION ADMINISTRATIVASEP

""U ..•. A.'I'" (;... ,('> ~. ~l , , o
OGCFT

INFORME REAL DE EGRESOS I--------------• INFORME REAL DE EGRESOS NOMBRE DEL ESTADO

NUMERO DEL CECATI NUMERO DEL CECATI

CLAVE DEL CECA TI

FECHA DE ELABORACI6N

LA CLAVE ASIGNADA DEL CECATI

FECHA DE ELABORACI6N DEL INFORME:

DOS DiGITOS CORRESPONDIENTES AL DiA

DOS DIGITOS CORRESPONDIENTES AL MES

LOS DOS ULTIMOS DiGITOS DEL ANO

5 PERloDO DE INFORME

6 PARTIDA

7 DESCRIPCI6N

IMPORTES

PARTIDA

CONCEPTO

9 SUBTOTAL

• 10 DEUDORES DIVERSOS

11 ACREEDORES DIVERSOS

12 TOTAL

13
MOVIMIENTO DE LA CUENTA DE

CHEQUES

A TOTAL DISPONIBLE

B GASTOS EFECTUADOS

C SAL DO BANCARIO AL FINAL DEL MES

14 SELLO DEL CECATI

15 EL DIRECTOR DEL CECATI

EL MES Y ANO A QUE COR RESPONDE EL INFORME

EN CUATRO DIGITOS LA PARTIDA DE GASTO QUE CORRESPONDA DE ACUERDO CON
EL "CATALOGO DE PARTIDAS"

NOTA: EL TIPO DE LETRA ES ARIAL Y EL TAMANO ES 10 EL CUAL NO DEBE SER
MODIFICADO.

EL NOMBRE DE LA PARTIDA DE GASTO, DE ACUERDO CON EL "CATALOGO DE
PARTIDAS"

NOTA: EL TIPO DE LETRA ES TAHOMA Y EL TAMANO ES 10 EL CUAL NO DEBE SER
MODIFICADO

IMPORTE PARCIAL DEL EGRESO

LA SUMA DE LOS IMPORTES PARCIALES DE LOS CONCEPTOS DE EGRESO

NOTA: LA SUMA DEL CONCEPTO SE DA AUTOMATICAMENTE

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS CONCEPTOS

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS CONCEPTOS MAS DEUDORES Y ACREEDORES

LA DISPONIBILIDAD EN LA CUENTA DE CHEQUES. DEL MES QUE SE INFORMA, SU
MONTO ES EL MISMO AL CONSOLIDADO EN EL INICIO 0 DEL APARTADO 14 DEL
"INFORME REAl. rJE INGRESOS"

EL MONTO DEL GASTO TOTAL EFECTUADO DURANTE EL PERIODO DEL INFORME

LA CANTIDAD QUE RESULTE DE RESTAR AL 1MPORTE DEL INCISO "A", EL DEL INCISO
"B".
EL SELLO DEL CECATI QUE SERA EL MISMO QUE SE UTILIZA EN LOS RECIBOS
OFICIALES DE COBRO

EL NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL CECATI

•
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~ INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS f!1SEP----

\f('I\JTAK1" 01

P~;( '\(.' !Ub lL'

UNIDAD RESPONSABLE EDUCATIVA:
DGeFT

NIVEL EDUCATIVO: EDUCACION MEDIA SUPERIOR

$ .
TOTAL DE INGRESOS MES QUE SE INFORMA FECHA DE ELABORACION

DESGLOSE DE INGRESOS

GPO. SUBGRUPO IMPORTE GPO. SUBGRUPO IMPORTE GPO SUBGRUPO IMPORTE

A

0
D

0
0

0
0

0
TOTAL $ -

GPO. SUBGRUPO IMPORTE
C

0 TOTAL $ .

0

0 SUBTOTAL $ -

B GPO SUBGRUPO 1M PORTE

0
0

DEUDORES
0 T

R ACREEDORES

0 0
S

TOTAL $ .

TOTAL $ - TOTAL $ - TOTAL $ -
"- ~

•

•

• SUBDIRECCION/ASISTENCIA SELLO OFICIAL
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SEP INFORME CONSOLIDADO DE INGRESOS
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1
DGCFT

UNlOAD RESPONSABLE EDUCAllVA:

NIVEL EDUCAllVO: 2-
$ 3 . 4 5

TOTAL DEINGRESOS MES QUESE INFORMA FECHA DE ELABORACION

DESGLOSE DE INGRESOS

6

GPO. SUBGRUPO IMPORTE GPO. SUBGRUPO IMPORTE GPO SUBGRUPO IMPORTE

A B A B A B

A

0
0

0
0

0
0

0
TOTAL $ -

GPO. SUBGRUPO IMPORTE
C

0 TOTAL $ -
A B

0

0 SUBTOTAL $ .

B GPO SUBGRUPO IMPORTE

0
0

0 T 7

R

0 0
S

8

TOTAL $ .

TOTAL $ C - TOTAL $ C . TOTAL $ C .~
\..

9

SUBDIRECCION/ASISTENCIA

10

SELLO OFICIAL
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SEP
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N', DICE:

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACIQN ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

INFORME CONSOLI DADO DE INGRESOS

DEBE ANOTARSE:

•

3

4

5

6

7

8

9

10

A

B

C

UNlOAD RESPONSABLE EDUCATIVA

NIVEL EDUCATIVO

TOTAL DE INGRESOS

MES QUE SE INFORMA

FECHA DE ELABORACION

DESGLOSE DE INGRESOS

SUBGRUPO

IMPORTE

TOTAL

DEUDORES DIVERSOS

ACREEDORES DIVERSOS

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
SUBDIRECCION/ENLACE OPERA TIVO

SELLO OFICIAL

SUBDIRECCION DE LA COORDINACION DE ENLACE OPERATIVO/ENLACE OPERATIVO

EL NIVEL EDUCATIVO DEL QUE SE INFORMA NOTA: SE DA AUTOMATICAMENTE

LA CANTIDAD QUE RESULTA DE LA SUMA DE TODOS LOS INGRESOS DEL MES QUE INFORMA, LA
CUAL DEBE SER IGUAL A LA SUMA DE LOS TOTALES DEL DESGLOSE DE INGRESOS NOTA: SE DA
AUTOMATICAMENTE

EL MES QUE INFORMA

EL DJA, MES Y ANO QUE SE ELABORA EL INFORME

EN ORDEN PROGRESIVO LA CLAVE QUE IDENTIFICA EL INGRESO DE ACUERDO AL "CATALOGO
DE CONCEPTOS DE INGRESO" •

LA CANTIDAD QUE CORRESPONDE A CADA CLAVE DE INGRESO

LA SUMA DE LOS IMPORTES DE LOS SUBGRUPOS QUE INTEGRAN EL GRUPO

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE LA SUBDIRECCION/ENLACE OPERATIVO

SELLO OFICIAL DE LA SUBDIRECCION/ENLACE OPERATIVO
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•

•
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SEP INFORME CONSOLI DADO DE EGRESOS ~j4)
------

" A""ill. ('l" •.•.. It.'

UNlOAD RESPDNSABLE EDUCATlVA: DCCFT

NIVEL EDUCA TlVO: EDUCACION MEDIA SUPERIOR

$ -
TOTAL DE EGRESOS MES QUE SE INFORMA FECHA DE ELABORACION

DESGLOSE DE EGRESOS

CAP.
PARTIDA DE

IMPORTE CAP.
PARTIDA DE

IMPORTE CAP.
PARTIDA DE

IMPORTE
GASTO GASTO GASTO

21101 31101 4 44101

21201 31201 0 44102

21301 31301 0 4400 S
21401 31401 0

21501 31701 TOTAL $
21502 31801

21601 31802 CAP.
GASTO

IMPORTE

3100 S
2100 S 51101

32701 51301

22104 51501

22301 3200 S 51901

2200 S 33104 5100 S
33303

24101 33401 52101

24201 33602 52201

24301 33603 52301

24401 33604 52901

24501 33801

24601 5 5200. $

24701 3300 $ 0
24801 0 53101

24901 34101 0 53201

34501 5300 $

2400 $ 34601

34701 56101

2 25101 3 56201

25201 3400 $ 56501

0 25301 0 56601

25401 56701

0 25501 0 35101

35102 5600 $

0 2500 $ 0 35201

35301 59101

26102 35501 5900 S
26103 35701

26105 35801 TOTAL I $

2600 $ 35901

3500 S
SUBTOTAL $

27101

27201 36101

27301 3600 S

27401 CAP.
GASTO

IMPORTE

27501 37101 a
2700 S 37104 T DEUDORES

37201 R ACREEOORES

29101 37204 a
S

29201 37501

29301 37504 TOTAL $

29401 37901

29601 3700 $
TOTAL $

29801

29901 38201

2900 S 38301

38401

3800 $

39202

3900 $

TOTAL $ TOTAL $ /

[ ... _-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-:_-_-S::.;-U::.;-B::.;-D::.;-I",R:'E:C:C:'IO-o,",N:'-A;.;.-S::.;-I",S:T:E-N:.;.-C;I",A::::::::::::::::::::: __ J SELLO OFICIAL



EDVCACION MEDIA SUPERIOR

INFORME CONSOLI DADO DE EGRESOS

2

SFP

NIVEL EDUCA TlVO:

A'd~
~
DGCFT

UNlOAD RESPONSABLE EDUCATIVA: _.:::::. _• 43 '\
TOTAL DE EGRESOS MES QUE SE INFORMA FECHA DE ELABORACION

DESGLOSE DE EGRESOS 6

CAP,
PARTIDA DE

IMPORTE CAP,
PARTIDA DE

IMPORTE CAP.
PARTIDA DE

IMPORTEGA3TO CASTO CASTO

A B A B 4 A B
a
a

4400 $a
TOTAL $

CAP,
GASTO

IMPORTE

3100 $

2100 $

3200 $

2200 $ 5100 $

5
a 5200 $

3300 $ a
a

5300 $

2400 $
2 3

a a
3400 $

a a

a a
5600 $

2500 $

TOTAL $

2600 $
3500 $

SUBTOTAL $

2700 $

3700 $

CAP,
PARTIDA DE IMPORTE

GASTO

0
T 7
R

3800 $ 0 8

29000 $ S

TOTAL $
3900 $

TOTAL $ C TOTAL $ C I TOTAL $ C•

.'

9 10

NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA SUBDIRECCIONfENLACE OPERATIVO SELLO OFICIAL
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

INFORME CONSOLI DADO DE EGRESOS

o
OCCFT

N°. DICE:

UNIDAD RESPONSABLE EDUCATIVA

2 NIVEL EDUCATIVO

3 TOTAL DE EGRESOS

4 MES QUE SE INFORMA

5 FECHA DE ELABORACION

6 DESGLOSE DE EGRESOS

A PARTIDAS DE GASTO

B IMPORTE POR PARTIDA• C TOTAL

7 DEUDORES DIVERSOS

8 ACREEDORES DIVERSOS

9
NOMBRE Y FIRMA DEL TITULAR DE LA
SUBDIRECCIONI ENLACE OPERATIVO

10 SELLO OFICIAL

•

DEBE ANOTARSE:

SUBDIRECCION DE LA COORDINACION DE ENLACE OPERATIVOI ENLACE
OPERATIVO .

EL NIVEL EDUCATIVO DEL QUE SE INFORMA NOTA: SE DA
AUTOMATICAMENTE

LA CANTIDAD QUE RESULTA DE LA SUMA DE TODOS LOS EGRESOS DEL
MES QUE INFORMA, LA CUAL DEBE SER IGUAL A LA SUMA DE LOS
TOTALES DEL DESGLOSE DE EGRESOS NOTA: SE DA AUTOMATICAMENTE

EL MES QUE INFORMA

EL DIA, MES Y ANO QUE SE ELABORA EL INFORME

EN ORDEN PROGRESIVO LA CLAVE QUE IDENTIFICA A LA PARTIDA DE
GASTO DE ACUERDO AL "CATALOGO DE PARTIDAS"

LA CANTIDAD QUE CORRESPONDE A CADA PARTIDA DE GASTO

LOS SUMA DE LOS IMPORTES POR PARTIDA QUE INTEGRAN AL CAPITULO
NOTA: SE DA AUTOMATICAMENTE

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

EL IMPORTE QUE CORRESPONDA EN EL MES

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SUBDIRECTORI ENLACE OPERATIVO

SELLO OFICIAL DE LA SUBDIRECCIONII ENLACE OPERATIVO
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CONCILIACION BANCARIA

REPORTE DEL MES

~
DGCFT

____ N_O_M_8_R_E_D_E_8_A_N_C_O ) _____ N_U_M_E_R_O_D_E_C_U_E_N_T_A ) ( F_EC_H_A_D_E_E_LA_8_0_R_A_C_IO_N__ )

SALDO REFLEJADO EN EL ESTADO DE CUENTA DEL BANCO A FIN DE MES

(MAS)

(MAS)

(MENDS)

DEPOSITOS DEL CECA TI NO

CORRESPONDIDOS POR EL BANCO

CARGOS (RETIROS) OPERADOS POR EL

BANCO NO CORRESPONDIDOS POR EL CECA TI

ABONOS DEL CECA TI NO CORRESPOND/DOS

POR EL BANCO (CHEQUES EN TRANSITO)

[ REFERENCIA IMPORTE

TOTAL $

TOTAL $

TOTAL $

•

(MENDS) ABONOS (DEPOSITOS) DEL BANCO NO
CORRESPONDIDOS POR EL CECATI

SALDO D/SPONIBLE EN L1BROS

( SALDO ANOTADO EN EL AUXILIAR YEN EL

/NFORME REAL DE EGRESOS)

ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA

TOTAL $

TOTAL $

EL DIRECTOR DEL CECATI

NOMBRE Y FIRMA



"DGCFT

CONCILIACION BANCARlA

REPORTE DEL MES E::g
::~~~ N_O_M=-B_:,~D_E:B~A~N_C_O=====~)[_-_-_-_- _-_- N=U=M=E=RO_:E__C__U_E~N~TA========) [~ F=E=CH=L~B5_6N }

SEP
\f('M.IIAItiA nr

l Dl,LAClOS rlJtH 1<A•
7

SALDO REFLEJADO EN EL ESTADO DE CUENTA

DEL BANCO AL FINAL DEL MES

8

DEPOSITOS DEL CECA T/ NO
(MAS) CORRESPONDIDOS POR EL BANCO

A

REFERENCIA )

B

IMPORTE

TOTAL $ -]
9

(MAS)
CARGOS (RET/ROS) OPERADOS POR EL
BANCO NO CORRESPONDIDOS POR EL CECA T/

A B

• 10

(MENOS)
ABONOS DEL CECA T/ NO CORRESPONDIDOS
POR EL BANCO (CHEQUES EN TRANS/TO)

A B

TOTAL $ .]

TOTAL

11

(MENOS)
ABONOS (DEPOSITOS) DEL BANCO NO
CORRESPONDIDOS POR EL CECA T/

A B

TOTAL

SALDO D/SPONIBLE EN LlBROS
( SALDO ANOTADO EN EL AUXILIAR YEN EL
INFORME REAL DE EGRESOS) 12 TOTAL

•
EL DIRECTOR DEL CECATI

14
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

COORDINACI6N ADMINISTRATIVA

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

CONCILIACION BAN CARlA

AI~.IW
DeCFT

I
I
I

NO.

2

3

4

5

6

DICE:

REPORTE DEL MES

CECATI

CLAVE DEL CECATI

NOMBRE DEL BANCO

NUMERO DE CUENTA

FECHA DE ELABORACION

DEBE ANOTARSE:

MES Y ANO AL QUE CORRESPONDA LA INFORMACION

NUMERO DEL CECATI AL QUE CORRESPONDA LA INFORMACION

LA CLAVE ASIGNADA AL CECATI

NOMBRE DEL BANCO CON EL QUE OPERA EL CECATI

NUMERO DE CUENTA ASIGNADO POR EL BANCO

DiA, MES Y ANO

•
7

8

SALDO REFLEJADO EN EL ESTADO EL SALDO DEL DIA ULTIMO QUE APARECE EN EL ESTADO DE CUENTA
DE CUENTA AL FINAL DEL MES

DEPOSITOS DEL CECATI NO A-TIPO DE POLlZA, NUMERO ASIGNADO Y FECHA

CORRESPONDIDOS POR EL BANCO B.-IMPORTE CORRESPONDIENTE A CADA POLIZA

9 CARGOS (RETIROS) OPERADOS A-TIPO DE MOVIMIENTO Y FECHA
POR EL BANCO NO

CORRESPONDIDOS POR EL CECATI B.-IMPORTE CORRESPONDIENTE A CADA MOVIMIENTO

10 ABONOS DEL CECATI NO A-NUMERO DE CHEQUE Y FECHA
CORRESPONDIDOS POR EL BANCO

(CHEQUES EN TRANSITO) B.-IMPORTE CORRESPONDIENTE A CADA CHEQUE

11 ABO NOS (DEPOSITOS) DEL BANCO A- TIPO DE MOVIMIENTO Y FECHA
NO CORRESPONDIDOS POR EL

CECATI B.-IMPORTE CORRESPONDIENTE A CADA MOVIMIENTO

12

13

14

SALDO DISPONIBLE EN L1BROS

ELABORADO POR

EL DIRECTOR DEL CECATI

IMPORTE QUE SE TIENE COMO SALDO DISPONIBLE (SAL DO REFLEJADO EN EL
AUXILIAR DE BANCOS Y EN EL INFORME REAL DE EGRESOS)

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL RESPONSABLE DE ELABORAR LA
CONCILIACION

NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL DIRECTOR Y SELLO OFICIAL DEL CECATI



( __ N_O_M_B_R_E_D_EL_BA_N_C_O__ ) [ FECHA DE ELABORACION

( I I•
SIP._----_.

:\1'.c:.n"~"UE
fOV(;ACt6N MJJUCAl.

AUXILIAR BAN CARlO

REPORTE DEL MES

( N_U_M_ER_O_DE_C_U_E_N_TA J

( __ C_EC_A_TI_N_O'__ J CLAVE DEL CECATI

)
CONCEPTO CARGO ABONO SALDO

•

[

SALDO DE MES ANTERIOR

I TOTAL 1__$ -_1 $ - I - )
ELABOR6

NOMBRE Y FIRMA

EL DIRECTOR DEL CECATI

NOMBRE Y FIRMA

DE



SALDO

FECHA DE ELABORA_C_IO_N l(
CARGO

SALDO DE MES ANTERIOR

NUMERO DE CUENTA

AUXILIAR BANCARIO

1

CONCEPTO

U
REPORTE DEL MES

7

__ N_O_M_B_RE_DE_L_B_A_N_CO__ )

SEP
it(U'l~t1l

IN'f:'llO.l<><rt'''';;K''•

•

I TOTAL I $ . I $ . )

ELABOR6 EL DIRECTOR DEL CECATI

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

DE



~-
OGCFT

INGRESOS PROPIOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

SEP
~f( ttl rAfdA, [)f

lll\L!\t l\)f",' 1'1 Mi(',"•
I A_U_X_IL_IA_R_B_A_N_C_A_R_IO _

I====N=•.=== =========D=IC=E=:========~========================D=E=B=E==A=N=O=TA=R=S=E=:========================

REPORTE DEL MES MES Y ANO AL QUE CORRESPONDA LA INFORMACION.

2 CECATI No. NUMERO DEL CECATI AL QUE CORRESPONDA LA INFORMACION

3 CLAVE DEL CECATI LA CLAVE ASIGNADA AL CECATI

4 NOMBRE DEL BANCO NOMBRE DEL BANCO CON EL QUE OPERA EL CECATI

FECHA DE ELABORACION DiA, MES Y ANO•
5

6

NUMERO DE CUENTA NUMERO DE CUENTA ASIGNADO POR EL BANCO

7 FECHA DiA, MES Y ANO EN QUE SE REALIZA EL MOVIMIENTO

8 CONCEPTO ESPECIFICACION DEL MOVIMIENTO

9 CHEQUE EL NUMERO DE CHEQUE EXPEDIDO POR EL CECATI

10 CARGO (DEBE) TODOS AQUELLOS INGRESOS QUE SE TENGAN

11 ABONO (HABER) TODAS AQUELLAS EROGACIONES QUE SE REALICEN
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OBJETIVO 

 
 

Establecer los mecanismos de registro, control e información, que permitan el manejo adecuado y 

transparente de los recursos que por diversos conceptos de ingresos, capten los Centros de 

Capacitación para el Trabajo Industrial, lo que permitirá garantizar su adecuada aplicación, una mayor 

eficiencia de los gastos de operación para su mejor desarrollo en los programas a cargo de dichos 

centros educativos dependientes de Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo. 
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I. DISPOSICIONES GENERALES  

 

1. Las Subdirecciones y Asistencias de Enlace Operativo supervisarán y darán seguimiento al 
cumplimiento estricto de la normatividad en materia de Recursos Financieros en los centros 
educativos de su adscripción. 
 

2. Será responsabilidad de las Subdirecciones y/o Asistencias de Enlace Operativo, los mecanismos 
internos que al efecto se establezcan: 
 

a) Difundir a los centros educativos de su adscripción las normas, lineamientos y procedimientos, 
documentos en materia de recursos financieros que deberán observarse en la operación del 
rubro de Ingresos Propios. 

b) Cuidar la correcta aplicación de los recursos obtenidos en los centros educativos. 
c) En general, verificar que el ejercicio y el control de los ingresos propios se ajusten a esta guía. 

 

3. El control, supervisión, fiscalización, validación e informe de las operaciones derivadas de los recursos 
propios a fin de garantizar su adecuada aplicación. 
 

4. La responsabilidad en el manejo de la captación, ejercicio y control de los Ingresos Propios, queda a 
cargo del Director del centro educativo, con las disposiciones que se establecen en este documento. 
 

5. La responsabilidad por incumplimiento o por un inadecuado manejo de los recursos autogenerados 
por el centro educativo será responsabilidad del Director y en consecuencia del Jefe de Servicios 
Administrativos y por la falta de supervisión y seguimiento e información de las operaciones del centro 
educativo corresponderá a la Subdirección y/o Asistencia y al personal del área de recursos 
financieros. 
 

6. Se observará que en ningún caso se contravengan las normas y procedimientos de carácter general 
que se establecen para la captación, ejercicio, información y control de los Ingresos Propios. 
 

7. Toda operación de ingreso y gasto que efectúe el centro educativo, invariablemente deberá estar 
sustentada por la documentación justificatoria y comprobatoria correspondiente. 
 

8. Los documentos comprobatorios de gasto deberán cumplir con los requisitos fiscales de acuerdo al 
ejercicio fiscal vigente. 
 

9. Para la operación del sistema de ingresos propios deberá considerarse como periodo de ejercicio el 
correspondiente al año fiscal. Anexo 1 Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos 

Numeral 5 y Anexo  2 Código Fiscal de la Federación Art. 11. 

 

10. La documentación de los recursos captados y de los gastos efectuados quedará bajo la 
responsabilidad y custodia del centro educativo y a disposición de los órganos de control competentes 
cuando así lo soliciten.  
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11. Las operaciones de la captación y aplicación de los ingresos propios que se formulen en los informes 
inherentes a los mismos, se deberán realizar con oportunidad y transparencia.  
 

12. El registro, autorización y contabilización de los documentos relativos a los Ingresos Propios del centro 
educativo, no implica la exención de las obligaciones que el documento represente, ni libera de las 
responsabilidades en que hubieren incurrido o pudieran incurrir los particulares o servidores públicos 
que los hayan expedido o intervenido, cuando se hubieren dejado de observar los lineamientos y 
requisitos establecidos.  
 

13. En ningún caso, se podrán otorgar con cargo a los ingresos propios subsidios, donativos o ayudas.  
 

14. Los centros educativos en ningún caso podrán cubrir con los ingresos propios las remuneraciones 
ordinarias al personal designado, ni contratar con cargo a los mismos servicios personales de carácter 
permanente. 
 

15. El centro educativo deberá guardar, conservar y custodiar sus archivos contables durante cinco (5) 
años y a disposición de cualquier autoridad competente, la documentación justificatoria y 
comprobatoria de los ingresos y egresos, en los períodos y ejercicios fiscales correspondientes. 
 

16.  Sin embargo, tratándose de la documentación en los que la autoridad fiscal, en ejercicio de sus 
facultades de comprobación, determine omisión de contribuciones (entero de retenciones efectuadas 
a terceros) el plazo se extenderá a diez (10) años. 
 

17. Una vez transcurrido el término de la guarda y custodia de los archivos, el centro educativo solicitará a 
través de las Subdirecciones y Asistencias de Enlace Operativo, ante la Coordinación Administrativa la 
autorización para realizar la destrucción respectiva conforme a las disposiciones referidas en el 
Acuerdo que establece los lineamientos a que se sujetará la guarda, custodia y plazo de conservación 
del Archivo Contable Gubernamental publicado en el Diario Oficial de la Federación. 
 

18. El incumplimiento a lo establecido en estos lineamientos, dará lugar a las sanciones que correspondan 
conforme a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos. Anexo 3 

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos Art. 8, 12, 13 y 14. 
 

19. Corresponderá a la Coordinación Administrativa determinar qué servidores públicos y autoridades 
deberán suscribir y autorizar las actas administrativas que en los términos del presente documento se 
formulen. Así como establecer los mecanismos de información y control correspondientes. 
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II. INGRESOS 
 
1. Los recursos que capten los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial se deberán 

realizar de acuerdo a la Ley Federal de Derechos Artículo 1°. 
 

2. Para efectos del presente documento se entenderá por Ingresos Propios a los recursos que 
captan los centros educativos, por los conceptos de: 
 
A. Servicios Administrativos Escolares a los ingresos provenientes de la prestación de servicios 

administrativos educativos que requieran los estudiantes y egresados del plantel, como son: 
acreditación, certificación y convalidación de estudios, expedición y otorgamiento de 
documentos oficiales, exámenes y otros. 
 

B. Aportaciones y Cuotas de Cooperación Voluntaria a los ingresos provenientes de 
estudiantes y particulares, los cuales se destinan a apoyar la labor educativa: la práctica 
escolar y la enseñanza en los planteles, como son cuotas de cooperación voluntaria, 
aportaciones, cooperaciones y  donaciones al plantel, beneficios y otros. 

 

C. Servicios Generales a los ingresos provenientes de la prestación de servicios de carácter 
social, a los estudiantes y a la comunidad en general con maquinaria, equipo, instalaciones y 
recursos humanos del plantel, como son servicios médicos, servicios a personas, servicios 
de asesoría y orientación, servicios de mantenimiento, capacitación, alquileres y otros. 

 

D. Ventas a los ingresos provenientes de la venta de productos y bienes de origen animal, 
vegetal y mineral. 

 
CLASIFICACIÓN DE INGRESOS 

 
3. La clasificación para Cursos Regulares será en las siguientes claves de ingreso: 

 
B001 Inscripción: Cursos de Capacitación para el Trabajo Industrial 
A002 Otorgamiento de Diploma de Capacitación para el Trabajo Industrial 
 

4. Por un examen de Reconocimiento Oficial (ROCO) será en la clave de ingreso: 
 
A003 Por la solicitud de Acreditación y Certificación de Conocimientos, por cada Certificado 

de Competencia Ocupacional en Capacitación para el Trabajo Industrial 
 

5. Para los Cursos de Capacitación Acelerada Específica (CAE) será como se detalla a 
continuación: 
 

C003 Servicios de Asesoría y Orientación 
A002 Otorgamiento de Diploma de Capacitación para el Trabajo Industrial 

 

 
6. Para los Cursos de Extensión será como se detalla a continuación: 

 
C003 Servicios de Asesoría y Orientación 
A002 Otorgamiento de Diploma de Capacitación para el Trabajo Industrial (constancia) 

 
Anexo N°.4 Circular núm. 254.4/60/13 Cursos CAE  y Circular núm. 254.4/61/13 Cursos de Extensión 

 
 

7. Los ingresos que sean para pagarlos a un tercero se registrarán a la cuenta de Acreedores 
Diversos. 
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III. SEGURO ESCOLAR 
 

1. Será responsabilidad del Director del centro educativo realizar las medidas de control para 
que se realice el pago de forma mensual a la aseguradora por los alumnos inscritos en ese 
periodo. 
 

2. El seguro escolar para los alumnos debe ser contratado, con la Institución de Seguros que 
preste las mejores condiciones en costo y cobertura, observando que la vigencia de la póliza 
abarque el ciclo escolar vigente. 
 

3. Los alumnos solo pagarán en una ocasión durante el ciclo escolar la cuota de inscripción al 
seguro escolar.  
 

4. El seguro escolar se registrará a la cuenta de Acreedores Diversos. 
 

IV. RECIBO OFICIAL DE COBRO  
 

1. Para acreditar la captación de sus ingresos, el centro educativo empleará como documento 
legal el Recibo Oficial de Cobro (electrónico), que sirve para acreditar la recepción de los 
recursos provenientes de la prestación de servicios administrativos escolares; aportaciones y 
cuotas de cooperación voluntaria; servicios generales y venta de productos derivados de la 
propia actividad del centro educativo.  

 
2. En ningún caso se permitirá la elaboración de recibos de cobro provisionales.  

 
3. Los Recibos Oficiales de Cobro son personales e intransferibles por lo que no se permitirá 

elaborar recibos acumulados (correspondientes a más de un alumno); cuando se elabore a 
nombre de una persona moral deberá acompañarse de una relación que especifique los 
alumnos que han sido considerados en tal pago. 

 

4. El centro educativo realizará el Control de los Recibos Oficiales de Cobro como a 
continuación se detalla: 
 

CONTROL DEL RECIBO OFICIAL DE COBRO (ELECTRÓNICO) 
 

 

a) Establecer un control de los folios de los Recibos Oficiales de Cobro observando que 
sean consecutivos y en el caso de que algún recibo no esté registrado en el 
consecutivo realizar la justificación en la que se precise la circunstancia en que se 
presentó tal eventualidad y que sirva para dejar constancia del hecho. 

 
b) Cuando exista algún error en un Recibo Oficial de Cobro, éste se deberá cancelar en 

el Sistema de Recibos Oficiales de Cobro electrónico; 
 

c) Y generar el aviso al Sistema de Administración Tributaria (SAT), imprimir el acuse en 
el formato XML que arroja el sistema y agregarse al respectivo Informe Real de 
Ingresos. 
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V. MANEJO DE RECURSOS 
 

REGLAS GENERALES 
 
1. Los ingresos que capten los Centros de Capacitación para el Trabajo Industrial, deberán 

depositarse en una cuenta de cheques a nombre del centro educativo, en la sucursal que más 
convenga de las instituciones de crédito que operen este sistema. 

 

2. Se establece la obligación de que todo cobro que realice el centro indistintamente del 
concepto que se trate deberá depositarse directamente por el usuario del servicio en la 
institución bancaria en que se tenga la cuenta de los recursos propios. 

 

3. Invariablemente, en los planteles no se manejarán recursos en efectivo, ni en la captación ni 
en el gasto, a menos que se integre adecuadamente al fondo fijo que se cita adelante, salvo 
en aquellos centros que se ubiquen en el supuesto que indica el Anexo 1 Numeral 6. Manual del 

Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos y en cuyo caso se deberá implementar un 
mecanismo de control a efecto de garantizar el adecuado manejo del efectivo, cualquier 
sustracción o robo será responsabilidad del Director del centro educativo. 

 

4. Para efectos de control y transparencia, los Centros de Capacitación para el Trabajo 
Industrial, sin excepción alguna, deberán informar a los alumnos los importes de los servicios 
que oferta, colocando en la ventanilla de la Oficina de Control Escolar la Circular de los costos 
por servicios vigente. 

 

5. El alumno realizará el depósito bancario en la cuenta que le indique el personal del centro 
educativo y al presentar el comprobante del depósito se procederá a realizar el Recibo Oficial 
de Cobro.  

 

6. Las erogaciones deberán comprobarse con los documentos originales que al efecto expidan 
los proveedores o prestadores de servicios. 

 

7. Toda operación de ingreso o de egreso que efectúen los centros educativos, invariablemente 
deberá estar sustentada por la documentación comprobatoria correspondiente. 

 

8. No se aceptarán documentos con borrones, tachaduras, enmiendas o alteraciones. 
 

9. En caso de pérdida o de destrucción de la documentación original, se levantará un Acta 
Administrativa en la que se precisen las circunstancias que concurrieron en tal eventualidad, 
sin que ello libere de las responsabilidades correspondientes. 

 

10. Se deberá tener un control y resguardo de los comprobantes fiscales digitales y deberá 
almacenarlo en medios magnéticos, ópticos o de cualquier otra tecnología en su formato 
electrónico XML. Anexo 2 Código Fiscal de la Federación Art. 29. 
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VI. APERTURA DE CUENTAS DE CONTROL BANCARIO  
 
 

1. Los ingresos que capte el centro educativo deberán depositarse en una cuenta de cheques, 
cuya apertura se hará en la sucursal bancaria que más convenga al mismo, dicha cuenta 
bancaria deberá contar con las siguientes características: 

 
a) Abrirse a nombre del Centro de Capacitación para el Trabajo Industrial. 
b) Que se establezca la corresponsabilidad de firmas mancomunadas para la utilización 

y expedición de cheques por el Director del centro educativo y Jefe del Área de 
Servicios Administrativos. 

 
2. El centro educativo deberá informar a las Subdirecciones y Asistencias de Enlace, dentro de 

los tres días hábiles siguientes a la apertura de la cuenta de cheques, lo que a continuación se 
indica: 
 

a) Nombre, sucursal y ubicación del banco y Registro Federal de Contribuyentes en que 
se haya aperturado la cuenta bancaria. 

b) Nombre de la cuenta bancaria y clabe estandarizada. 
c) Número de la cuenta bancaria, así como lugar y fecha de su apertura  
d) Nombre y clave del centro educativo y 
e) Nombre y firma del Director y Jefe del Área de Servicios Administrativos. 

 
3. Mantener el saldo promedio mínimo exigido por el banco. 

 
4. No se podrán depositar los ingresos propios, en instrumentos de inversión financiera a plazos 

fijos ni en ningún otro de esta naturaleza.  
 

CANCELACIÓN DE LA CUENTA BANCARIA 
 

5. Cuando un centro educativo por alguna razón ejemplo: (cobro excesivo de comisiones o 
retenciones no procedentes, entre otras) se vea en la necesidad de cambiar de Institución 
Bancaria, deberá informar mediante oficio a la Subdirección y/o Asistencia de Enlace y a su 
vez a la Coordinación Administrativa el nombre y Registro Federal de Contribuyentes, número 
de cuenta bancaria, clabe bancaria y fecha de apertura de la nueva cuenta así como la debida 
justificación de la cancelación de la anterior. 

 
 

VII. SERVICIOS BANCARIOS 
 

1. Las erogaciones que realicen por concepto de comisiones y servicios bancarios deben 
reducirse al mínimo indispensable, y obedecer exclusivamente a necesidades de carácter 
oficial.  

 
2. Las comisiones y servicios bancarios se cubrirán con cargo a la partida correspondiente a 

Servicios Bancarios y Financieros. 34101 SERVICIOS BANCARIOS Y FINANCIEROS 
 

3. Se deberá exigir, fiscalizar, guardar y conservar el comprobante (estado de cuenta) que para 
este tipo de operaciones expida la Institución Bancaria de que se trate. 

 
4. Las comisiones por pago de cheques o cargas financieras que se realicen por omisión de 

pagos será responsabilidad del servidor público que incurra en la falta y no se realizarán con 
cargo al centro educativo. 
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VIII. ADMINISTRACIÓN DEL EJERCICIO 
 
 

1. Todas las erogaciones que se realicen con cargo a los ingresos propios se destinarán única y 
exclusivamente a satisfacer las necesidades propias del servicio educativo, observando las 
disposiciones que resulten aplicables en materia de gasto público. 
 

2. En el ejercicio de sus recursos, el centro educativo, se sujetará a lo siguiente: 
 

a) Se ajustará invariablemente a los criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, 
economía, racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendición de cuentas a que 
está sujeto el gasto público.  

b) En ningún caso se podrán efectuar con cargo a los ingresos propios gastos de carácter 
suntuario.  

 
3. No deberán contraer obligaciones que impliquen comprometer recursos más allá de la 

captación y ejercicio de los ingresos propios que inicia el 1º de enero y queda cerrado el 31 de 
diciembre del año fiscal que corresponda.  

 
4. En el ejercicio de sus ingresos propios deberán cuidar: 

 
a) Que exista saldo suficiente para cubrir la erogación, de acuerdo con los recursos 

efectivamente captados. 
b) Para estos efectos se considerará que exista saldo cuando restando a los recursos 

disponibles el monto de los gastos realizados y de los compromisos contraídos, se 
obtenga un remanente suficiente para cubrir el importe de la nueva erogación. 

 
 

IX. PRESUPUESTO DEL GASTO 
 
 

1. El Centro de Capacitación para el Trabajo Industrial deberá formular su presupuesto de gasto 
en función a las estimaciones de captación de ingresos y conforme a las distintas partidas de 
gasto que se señalan en el Catálogo de partidas vigente.  

 
2. El centro educativo calculará fundamentalmente los gastos necesarios para una operación 

adecuada del mismo, conforme al cumplimiento de sus programas y metas, que se establecen 
en el Programa Operativo Anual. 

 
3. El presupuesto anual de gasto se clasificará por partidas, será la base para la apertura de los 

registros contables y presupuestales que deberá llevar el centro educativo y deberá apegarse 
estrictamente a las acciones previstas en el Programa Operativo Anual.  

 
 

X. FISCALIZACIÓN DEL GASTO 
 
 

1. Los comprobantes de gasto deberán cumplir con las disposiciones fiscales vigentes. 
 

2. Todas las erogaciones que afecten el Presupuesto de Ingresos Propios, requerirán de la exhibición 
de los documentos originales justificatorios y comprobatorios entendiéndose lo siguiente: 
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a) Justificatorios 

Disposiciones y documentos legales en los que se establecen las obligaciones y derechos que 
tienen las áreas centrales de contabilidad, que permiten demostrar el cumplimiento de los 
ordenamientos jurídicos aplicables en cada operación registrada; por ejemplo: contratos, oficios de 
comisión, etc. 
 

b) Comprobatorios 
Documentos originales o copias autorizadas por la Secretaría de Hacienda y Crédito Público que 
generan y amparan registros en la contabilidad y demuestran que: 
Recibió o proporcionó bienes y/o servicios. 
Obtuvo o entregó dinero en efectivo o títulos de crédito. 
Sufrió transformaciones internas o se dieron eventos cuantificables que modificaron la estructura 
de sus recursos o de sus fuentes. 
 
Ejemplos de documentos comprobatorios: facturas, notas, nóminas, póliza cheque, fichas de 
depósitos, cuentas por liquidar, formularios autorizados por el pago de contribuciones, avisos de 
cargo o débito, etc. 
Se consideran autorizadas las copias con carácter de original y que son emitidas por la recepción o 
entrega de recursos, la compra o venta de bienes y/o servicios. 
 

c) Soporte 
Son los que sin ser justificativos o comprobatorios respaldan el registro contable, tales como los 
manuales y normas específicas, establecidos por autoridades en la materia; también forma parte 
de este archivo la información generada por el sistema de registro contable, catálogos de cuentas, 
o cualquier otro instructivo de contabilidad, al igual que los diseños, diagramas, manuales u otra 
información necesaria para la operación de los sistemas de registro electrónicos. 

 
3. Los documentos comprobatorios que se presenten deberán reunir los siguientes requisitos: 

 
a) Estar expedidos a nombre Centro de Capacitación para el Trabajo Industrial que adquirió los 

bienes y servicios.  
b) Cumplir con los requisitos establecidos en las disposiciones fiscales en vigor y demás 

ordenamientos aplicables.  
c) No presentar tachaduras, enmendaduras o mutilaciones.  
d) En los casos de documentos de menor tamaño, estar adheridos a hojas tamaño carta.  
e) Número de folio, lugar y fecha de expedición.  
f) Importe total de la operación  
g) Estar validados con la firma autógrafa del director del plantel que efectúo el gasto. 

 
4. Las Subdirecciones y/o Asistencias de Enlace y los centros educativos deberán corroborar que los 

comprobantes de las erogaciones se encuentren dentro de los siguientes puntos: 
 
a) Todos los documentos que acrediten las compras o los servicios prestados deberán ser 

firmados autógrafamente y con los datos del nombre y puesto del Director del centro 
educativo, Jefe del Área de Servicios Administrativos, Contralor y Almacenista cuando se 
trate de bienes de consumo o activos, o el responsable de recibir el servicio contratado y 
sello del centro educativo. 

b) Las erogaciones que se realicen deberán soportarse mediante un comprobante fiscal por 
cada partida específica. 

c) Los centros educativos cuidarán de registrar las erogaciones a cada concepto que 
corresponda, por Ingresos Propios. 

d) En caso de que utilice máquina registradora de comprobación fiscal, se debe anexar el ticket 
correspondiente. 
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5. Cabe hacer mención que quien reciba un comprobante fiscal digital deberá almacenarlo en medios 
magnéticos, ópticos o de cualquier otra tecnología en su formato electrónico XML.  

 

XI. FONDO FIJO (Caja Chica) 
 

1. El Centro de Capacitación para el Trabajo Industrial, constituirá un fondo que le permita realizar 
adquisiciones de bienes y servicios, para satisfacer en forma inmediata las necesidades de 
carácter urgente y de poca cuantía, que no puedan ser cubiertas mediante el procedimiento normal 
establecido.  

 
2. Para tal efecto el monto máximo de fondo será de $ 5,000.00 (Cinco mil pesos 00/100 M.N.), para 

lo cual el Director del centro educativo expedirá un solo cheque al mes a nombre del responsable 
del manejo de dichos recursos.  

 
a) Las erogaciones que se realicen con cargo a este fondo estarán sujetas a la comprobación, 

por lo que la documentación que se presente para acreditarlas, deberá observar los 
requisitos y procedimientos señalados en este documento para cada rubro de gasto.  

 
b) Quedará bajo la estricta responsabilidad del Director del centro educativo y de la persona 

señalada para tal fin, la utilización, manejo y control de los recursos que constituyan el 
fondo.  

 
c) No podrán cubrirse con recursos del fondo las erogaciones correspondientes a los 

conceptos 3300 “Servicios Profesionales, científicos, técnicos y otros servicios”, 3800 
“Servicios Oficiales” y del Capítulo 5000 “Bienes Muebles e Inmuebles”. 

 
d) Está estrictamente prohibido efectuar préstamos personales, por lo que el servidor público 

responsable de la Administración del fondo deberá asegurarse de que bajo ninguna 
circunstancia se efectúen. 

 

e) La comprobación de los gastos menores deberá cumplir con los requisitos fiscales 
vigentes. 

 
3. En el caso de que a fin de mes exista remanente, éste se conservará y en el mes siguiente sólo 

podrá emitirse un cheque por la cantidad necesaria para complementar el fondo fijo a la cantidad 
autorizada. 
 

4. Se deberá elaborar el formato Anexo N°. 5 Control de Fondo Fijo 
 

 

XII. PASAJES LOCALES 
 

1. Las erogaciones por concepto de pasajes locales consisten en las asignaciones que se otorgan 
al personal en activo por concepto de transportación derivada del traslado del lugar de 
adscripción a otro diferente, dentro de la zona metropolitana o poblaciones colindantes de la 
ciudad de que se trate, para este fin se utilizan recursos del fondo fijo. 

 
2. Dichas erogaciones se sujetarán a las siguientes reglas: 

 
a) Sólo se otorgarán a los servidores públicos que para el desarrollo de las funciones de 

mensajería, gestoría, inspección, vinculación, supervisión y demás de naturaleza similar que 
tengan asignadas, deban trasladarse dentro de la zona metropolitana de su adscripción o 
municipios conurbados. 
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b) Bajo su más estricta responsabilidad y con cargo a sus Ingresos Propios, el centro educativo 
podrá efectuar las erogaciones correspondientes de acuerdo a sus necesidades operativas, 
acreditando en sus respectivas comprobaciones las justificaciones y bitácora de gastos 
efectuados. Se reitera la obligación de que dichos gastos se destinen exclusivamente a las 
actividades mencionadas en el inciso anterior, por lo que queda estrictamente prohibido que 
se efectúen para incrementar o complementar sueldos al personal o para cualquier otro fin 
distinto a lo señalado en este apartado. 

 
c) Se deberá vigilar y controlar que no sean otorgados a una sola persona. 

 

d) En ningún caso será compatible el otorgamiento de pasajes locales con el de viáticos 
nacionales e internacionales, ya que estos últimos comprenden los gastos por transporte 
local que efectúan los servidores públicos en el desempeño de una comisión oficial. 

 
e) Se podrán otorgar pasajes locales (cuando corresponda a comisiones dentro de un 

perímetro de 1 a 50 km, después de este kilometraje se consideran viáticos). 
 
f) Será objeto de revisión el cumplimiento de estas disposiciones. 

 

g) El pago de este concepto se efectuará a través del formato “Relación de Pasajes Locales” 
debidamente requisitado y autorizado con la firma autógrafa del Director del centro 
educativo. Ver Anexo 6 Relación de Pasajes Locales y asignación de Pasajes Locales (PASLOC). 

 
3. Las Subdirecciones y Asistencias observarán que se cumplan con los mecanismos internos de 

control que permitan conocer detalladamente en forma mensual e individual el monto de las 
erogaciones por concepto de pasajes locales. 

 
4. Los documentos que se deberán realizar de carácter comprobatorio serán los siguientes: 

 
a) RELACIÓN DE PASAJES LOCALES 

b) ASIGNACIÓN DE PASAJES LOCALES (PASLOC) 
 
 

XIII. PAGOS ESPECIALES 
 

1. El Centro de Capacitación para el Trabajo Industrial, en ningún caso podrá cubrir con los ingresos 
propios las remuneraciones ordinarias al personal designado, ni contratar con cargo a los mismos 
servicios personales o algún tipo de contratación de esta naturaleza. 

 
2. La autorización y aplicación de estos gastos, así como la inobservancia de lo dispuesto, serán 

responsabilidad del Director del centro educativo.  
 

3. Los centros educativos tendrán la obligación de efectuar la retención tratándose de erogaciones 
que se efectúen por servicios personales independientes del Impuesto al Valor Agregado (dos 
terceras partes del impuesto que se traslade) y del Impuesto sobre la Renta (10% sobre el monto 
de los pagos que se le efectúen) y por el pago de servicios de autotransporte terrestre (fletes 4% 
del IVA). 

 
4. Así mismo por las erogaciones que se efectúen por adquisiciones de bienes o prestación de 

servicios a personas físicas, siempre que el monto de la contraprestación pactada rebase la 
cantidad de $ 2,000.00 (DOS MIL PESOS 00/100 MN) por día, se realizará la retención de la totalidad 
del impuesto al Valor Agregado. 
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5. Se deberá expedir la constancia de retenciones correspondiente (formato 37-A) firmada por el 
Director del centro, en el momento en que se realice el pago y se obtenga el comprobante de la 
compra. 

 

XIV. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE GASTOS ESPECIALES 
 

ALIMENTACIÓN DE PERSONAS 

 

1. El centro educativo que realice erogaciones por concepto de alimentación de personas deberá 
asegurarse de llevarlas a cabo de conformidad con lo señalado en las disposiciones aplicables y el 
Clasificador por Objeto del Gasto de la Administración Pública Federal y de que su Autorización se 
realice con sujeción a los criterios de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria. 
 

2. Las erogaciones que deban realizarse por concepto de productos alimenticios y gastos para 
alimentación por razones de trabajo, en el entendido de que la veracidad del gasto queda bajo la 
responsabilidad del centro educativo y de que el mismo será comprobado mediante la relación 
suscrita por el personal que recibió el servicio de alimentación. Anexo N°. 7 “Relación de Alimentación de 

Personal”. 
 

3. Las erogaciones destinadas a adquirir agua purificada, café, té, azúcar, refrescos y demás de 
naturaleza similar, se limiten a lo indispensable. 
 

4. Los centros educativos son responsables de que no se paguen propinas con cargo al presupuesto 
ingresos. 

 

XV. SERVICIOS GENERALES 

 
COMBUSTIBLES LUBRICANTES Y ADITIVOS 

 

1. Sólo se podrá adquirir combustibles, lubricantes y aditivos para satisfacer las necesidades de 
operación de los vehículos, aparatos, equipo y maquinaria destinados a la prestación de los 
servicios del centro educativo. 
 

2. En ningún caso se deberán otorgar combustibles, lubricantes o aditivos para uso particular del 
personal del centro educativo o para atender requerimientos distintos a los del servicio oficial. 
 

3. El centro educativo únicamente suministrará combustibles y lubricantes a los vehículos 
contemplados en su padrón vehicular, y debe sujetarse a los criterios de austeridad y disciplina 
presupuestaria. No se surtirá combustible bajo ninguna circunstancia, cuando el vehículo se 
encuentre en reparación o esté inutilizado por algún siniestro. Así mismo no se pagarán multas 
de tránsito con cargo al centro educativo, quedando bajo la responsabilidad de quien incurra en la 
falta. 
 

4. Cuando se afecte la partida 26103 Combustibles lubricantes y aditivo para vehículos 
terrestres aéreos., marítimo lacustres y fluviales destinados a servicios administrativos, 

deberá elaborar la Bitácora correspondiente Anexo 8 Bitácora de Gastos de Combustible. 

 

5. En caso de que un comisionado deba trasladarse al lugar de la comisión menor de 50 kilómetros, 
podrá otorgársele pago de combustible siempre y cuando se justifique porque resulte menos 
oneroso y exista un ahorro sustancial en tiempo de traslado en comparación con el pago de 
pasajes, debiendo requisitar el formato COMPERCO que indique los traslados a realizar así 
como el kilometraje recorrido. Anexo 8 (COMPERCO). 

 
VESTUARIO Y UNIFORMES.  
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1. Asignaciones destinadas a la adquisición de toda clase de prendas de vestir de punto, ropa de 
tela, cuero y piel y a la fabricación de accesorios de vestir: camisas, pantalones, trajes, 
calzado; uniformes y sus accesorios: insignias, distintivos, emblemas, banderas, banderines, 
uniformes y ropa de trabajo, calzado. Se deberán sujetar a lo que sea indispensable para 
satisfacer las necesidades más apremiantes del servicio que tienen encomendado. 

REFACCIONES Y ACCESORIOS PARA EQUIPO DE CÓMPUTO Y TELECOMUNICACIONES 
 

1. Para la partida la 29401  “Refacciones y accesorios para equipo de cómputo y 

telecomunicaciones” se deberá elaborar la “RELACIÓN DESCRIPTIVA DE EQUIPO DE CÓMPUTO” 
indicando la ubicación del equipo, marca, modelo, número de serie y número de inventario para 
cada uno de los equipos que reciba la refacción o accesorio. Anexo N°. 9 “RELACIÓN DESCRIPTIVA DE 

EQUIPO DE CÓMPUTO; en el caso de que los bienes se destinen a los talleres que impartan cursos 
relacionados al mantenimiento de equipos informáticos, será necesario integrar el documento que 
compruebe la entrega de estos a los docentes y a solicitud de la autoridad competente, evidencia 
del control interno de uso y resguardo. 

 
 

SERVICIO POSTAL Y TELEGRÁFICO 
 
1. Las erogaciones por servicio postal y telegráfico, deberán obedecer a una utilización racional, 

directamente vinculada al desempeño de las actividades del centro educativo.  
 
 
TELEFONÍA BÁSICA 
 

1. El servicio de telefonía básica se destinará exclusivamente a satisfacer las necesidades de 
carácter oficial del centro educativo y será responsabilidad del Director del centro educativo 
el ahorro y el uso indebido del servicio telefónico. 

2. El centro educativo a través de su Director será el responsable de instrumentar las acciones 
a que haya lugar para recuperar el importe generado por el uso indebido del servicio 
telefónico y de implementar medidas de ahorro en el servicio.  

3. Los importes recuperados con motivo de llamadas o uso indebido del servicio telefónico 
deberán ser reintegrados por el centro educativo, a través de depósito en efectivo, a más 
tardar el día siguiente de su recuperación. Las fichas de depósito, deberán conservarse. 

 
 
MANTENIMIENTO Y CONSERVACIÓN 

 
1. Cuando se afecten las siguientes partidas de gasto: 

 

35101 Mantenimiento y Conservación de Inmuebles para la Prestación de Servicios 
Administrativos 

35102 Mantenimiento y Conservación de Inmuebles para la Prestación de Servicios 
Públicos 

35201 Mantenimiento y Conservación de Mobiliario y Equipo de Administración 
35301 Mantenimiento y Conservación de Bienes Informáticos 
35701 Mantenimiento y Conservación de Maquinaria y Equipo 
 

2. Deberán presentar fotografías de la obra antes, durante y después del uso del material 
adquirido, las evidencias una vez fiscalizados los gastos se deberán tener en archivos 
electrónicos y cuando la Coordinación Administrativa lo solicite se enviará al correo 
electrónico ingresospropios@dgcft.sems.gob.mx. 

 
 

SERVICIOS DE DIFUSIÓN E INFORMACIÓN 

 

mailto:ingresospropios@dgcft.sems.gob.mx
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1. Los gastos destinados a publicaciones, únicamente procederán cuando estén directamente 
relacionados con la función sustantiva. 
 
 

2. Las erogaciones que realicen por concepto de publicaciones, inserciones, anuncios, discursos, 
menciones y demás de naturaleza similar deberán contar con la autorización previa y expresa de la 
Dirección General de Comunicación Social (DGCS) y se limitarán exclusivamente al desarrollo de 
los programas de difusión e información o promoción interna o externa aprobados. 

 

3. Las erogaciones por concepto de suscripciones a publicaciones y revistas en general, procederán 
únicamente en los casos que sean debidamente justificados y estrictamente indispensables para el 
desarrollo de las actividades encomendadas, se cubrirán con cargo a las partidas correspondientes 
a material de apoyo informativo y material para información en actividades de investigación científica 
y tecnológica. 
 

4. La documentación comprobatoria de cada una de las erogaciones que se realicen por concepto de 
publicidad, propaganda, publicaciones oficiales y demás relacionadas con actividades de 
comunicación social, deberá incluir copia o un ejemplar de la publicación, impresión, cinta o medio 
utilizado. 
 

5. Conceptos de gasto que no requieren autorización de la Dirección General de Comunicación Social 
(DGCS), los que representan gastos por concepto de actividades relacionadas con impresión de 
boletas, de certificados, de formatos para trámites administrativos, de manuales de organización y 
de procedimientos, de diplomas; impresión y publicación que hagan los centros educativos de 
manera interna de avisos de fechas de inscripción y término de cursos y la elaboración, edición, 
producción y reproducción de libros de texto y otros documentos escolares y oficiales tales como: 
planes y programas de estudio, material didáctico, videos y audiocassettes educativos, impresión y 
encuadernación de boletines técnicos; tales como: revisión de textos, traducciones de idiomas, 
diseño de portadas, fotografías, corrección de estilo y otros de carácter similar.  

 

6. Para ejercer la partida 36101 Difusión de Mensajes sobre Programas y Actividades 
Gubernamentales se deberá tener la autorización de la Dirección General de Comunicación Social 
(DGCS). 

 

 

XVI. CONTROL Y SEGUIMIENTO PARA GASTOS RESTRINGIDOS 
 

CAPACITACIÓN 
 

1. Para el ejercicio de la partida de 33401 Servicios para Capacitación a Servidores Públicos se 
requiere de Dictamen Técnico, para obtenerlo se procederá a lo siguiente: 
 

2. Enviar la solicitud por escrito, al Centro de Investigación y Desarrollo de la Formación para el 
Trabajo (CIDFORT), con copia a esta Coordinación Administrativa con un mínimo de 15 días hábiles 
de anticipación al inicio del curso, anexando lo siguiente: 

 
a) Nombre del curso.- Título escrito en términos precisos y concisos, no utilizar abreviaturas 

b) Objetivo general del curso.- Describir en forma clara, precisa y explícita lo que se espera 
que el participante sea capaz de realizar al término de la acción formativa recibida. 

c) Contenido temático.- Enunciar los temas y subtemas que se abordarán en el curso. No 
usar abreviaturas; en caso de ser necesario especificar entre paréntesis su significado. 

d) Fecha de realización.- Especificar la fecha de inicio y término del curso (señalando en su 
caso, que el curso se realiza en diferentes períodos). 
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e) Datos generales del participante.- Nombre completo, tipo de personal (docente o 
directivo), especialidad que imparte o puesto de trabajo y centro de adscripción. Es 
necesario verificar perfectamente la ortografía y acentuación de cada uno de los nombres 
y abreviar sólo que así lo especifique el registro oficial. 

f) Beneficios institucionales.- Describir específicamente las aportaciones o mejoras que 
recibirá la institución como resultado de la acción formativa recibida. 

g) De la institución Capacitadora: 

 Nombre: Nombre completo que incluya la razón social. 

 Domicilio: Especificar el domicilio fiscal. 

 Justificación de su selección: Elaborar una pequeña reseña de la experiencia de la 
institución, resaltar su antigüedad, el perfil del personal, los reconocimientos recibidos en 
su caso, ó incluir currículum institucional. 

 Tipo de reconocimiento que ofrece la institución: Especificar el nombre del documento que 
avale la acreditación del curso (Diploma, constancia, etc.). 

h) Costo del curso.- Deberá anexar la cotización o presupuesto presentado por la institución 
que impartirá el curso. 

 
Es importante enviar la propuesta en documentos oficiales de la institución capacitadora 
o incluir folletos, trípticos, etc., de la misma. 

 
3. Obligación de verificación, previo a la contratación de servicios de capacitación, con el fin de 

alcanzar un óptimo aprovechamiento de los recursos presupuestarlos disponibles, antes de efectuar 
cualquier contratación por concepto de Servicios de capacitación externa, se deberán verificar por 
escrito si ésta puede proporcionarse con otros medios, sin que refleje costo alguno. 

 
 

GASTOS DE ORDEN SOCIAL, CONGRESOS, CONVENCIONES, EXPOSICIONES 
 
1. GENERALIDADES 

 
a) Las erogaciones por concepto de gastos de orden social, congresos, convenciones, 

exposiciones, espectáculos culturales, eventos culturales y deportivos, tales como: conciertos, 
exposiciones, festivales escolares, torneos, pasajes de alumnos de escuelas federales en 
prácticas, exploraciones y excursiones con fines de estudio o de carácter científico, así como 
los diversos gastos, tales como: traslado, hospedaje, alimentación y otros gastos para apoyar 
a los becados, investigadores o expositores que participen en ponencias, seminarios 
internacionales, congresos o cursos de capacitación entre otros, requieren de autorización 
previa observando que deben ser de carácter general; reducirse al mínimo indispensable; 
limitarse a los actos o eventos que deban efectuarse en cumplimiento de las disposiciones 
vigentes y se justifiquen por su aportación a la labor educativa. 

 
b) El centro educativo que realice eventos de orden social, congresos, convenciones, 

exposiciones y espectáculos culturales deberá utilizar preferentemente las instalaciones de 
que dispone el centro educativo. 

 
c) No se podrán efectuar erogaciones que tengan por objeto la realización de eventos o festejos 

específicos y exclusivos para el personal bajo su adscripción.  
 

d) Estos gastos se sujetarán a criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economía, 
racionalidad, austeridad, transparencia, control y rendición de cuentas; destinados sólo al 
cumplimiento de los objetivos y metas previstos, y no deberán emplearse con otros fines. 
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e) No obstante los centros educativos deben efectuar dichos eventos con los prestadores de 

servicios o proveedores que comprobadamente ofrezcan precios más bajos y/o servicios más 
eficientes. 

 
f) La comprobación del gasto (factura) deberá contener los requisitos fiscales vigentes. 

 
g) En ningún caso se podrán efectuar con ingresos propios, gastos de carácter suntuario, oneroso 

e innecesario o que no estén directamente relacionados con el fin del evento tales como 
chamarras y playeras grabadas, pins, fistoles, carpetas, tazas, recuerdos, etc. 

 
2. Cuando el centro educativo requiera realizar gastos restringidos deberá realizar lo siguiente: 

 
a) Oficio de solicitud de autorización del gasto. 
 

b) Solicitarse la autorización con un mínimo de 15 días hábiles de anticipación a la celebración 
del evento a la Coordinación Administrativa, a través del formato Anexo N°. 10 “SOLICITUD DE 

AUTORIZACIÓN PARA GASTOS RESTRINGIDOS” (SOLAGARES). 
 

c) Solicitar tres (3) cotizaciones con prestadores de servicios en documento original y con una 
antigüedad de no más de un mes. 
 

3. Las partidas de gasto que requieren autorización son las que a continuación se detallan: 
 

38201 Gastos de Orden Social 

38301 Congresos y Convenciones 
38401 Exposiciones 
44101 Gastos Relacionados con Actividades Culturales, Deportivas y de Ayuda Extraordinaria 
44102 Gastos por Servicios de Traslado de Personas 
33104 Otras Asesorías para la Operación de Programas 

 
4. Se podrán cubrir gastos por concepto de alimentación, hospedaje con cargo a la partida 44101 

Gastos Relacionados con Actividades Culturales, Deportivas y de Ayuda Extraordinaria. 
 

5. Y pasajes a la partida 44102 Gastos por Servicios de Traslado de Personas de los alumnos que 
participen en eventos nacionales. 
 

6. Cuando las erogaciones por concepto de congresos, convenios y eventos realizados en un centro 
educativo se dividan entre varios centros, se acordará que cada plantel cubra lo que corresponda 
a cada gasto, con el propósito de que cada uno cuente con su comprobante fiscal por la 
erogación efectuada. 
 

7. Sólo en erogaciones en las que no sea posible lo mencionado en el párrafo anterior, se solicitará 
autorización directa a la Coordinación Administrativa con la justificación correspondiente, para 
poder realizar un prorrateo junto con otros centros educativos participantes, anexando lo 
siguiente: 

 
a) Solicitud de autorización para gastos restringidos por el importe correspondiente al centro 

educativo. 
b) Oficio en donde establezca la proporción firmada por los Directores de los centros 

educativos participantes. 
c) Copia de la relación de gastos por proveedor y su prorrateo entre los centros educativos y 

copia de los comprobantes. 
d) La documentación original de los mismos será resguardada por el centro educativo sede. 
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XVII. VIÁTICOS Y PASAJES  
 

1. Los centros educativos podrán cubrir con cargo a sus ingresos propios los viáticos y 
pasajes a su personal en activo. 

 
2. Se deberá observar que la administración de los recursos se realice con base en criterios 

de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economía, racionalidad, austeridad, 
transparencia, control, rendición de cuentas. 

 

3.  Las comisiones se sujetarán a los siguientes criterios: 
 

a) Ser estrictamente indispensable por necesidades de servicio o para el desempeño de 
una comisión oficial (no así para atender asuntos personales como el traslado al lugar 
de residencia del comisionado), debiéndose reducir al mínimo el tiempo de duración de 
las mismas y cuidar que solo concurran a ellas los servidores públicos realmente 
necesarios. 

b) Ser planeadas con anticipación y realizarse únicamente en días hábiles, con el fin de que 
el trámite se efectúe oportunamente. 

c) Involucrar al personal que requiera la comisión. 
 

4. Se considerarán viáticos las comisiones que se realicen a distancias superiores de 50 
kilómetros que circunden al centro educativo. 

 
5. La duración máxima de las comisiones en que se autorice el pago de viáticos y pasajes no 

podrá exceder de 20 días naturales para las realizadas en territorio nacional prorrogables 
hasta por un periodo igual, para lo cual deberá utilizarse el procedimiento normal 
establecido. 

 
6. Los servidores públicos responderán dentro del ámbito de sus respectivas competencias, 

por lo que los recursos que no se utilicen deberán ser reintegrados. 
 

7. Para la realización de comisiones se deberá contar con lo siguiente: 
 

1. Oficio de comisión de ministración de viáticos 
2. Solicitud de comisión 
3. Liquidación de viáticos 
4. Informe de comisión del personal  
5. Comprobantes de gastos 

 
8. Las comprobaciones de gastos son los siguientes: 

 Facturas 

 Tickets de compra 

 Boletos de autobús que tengan la cédula fiscal al reverso se pegaran de una sola 
pestaña, en una hoja carta de tal manera que se pueda verificar dicha cédula 

 Los demás documentos comprobatorios deberán ir pegados completamente 

 Los documentos comprobatorios deberán llevar la leyenda “RECIBÍ DE CONFORMIDAD” y el 
NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR DEL PLANTEL.  

 

Anexo 11 OC/OMVI 
LIQVIAT 

 

9. Con base a lo anterior se desprende que los viáticos serán correlativos a los pasajes, por lo 
que no podrán pagarse viáticos si no se comprueban los gastos de traslado hacia la 
comisión correspondiente. 
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10. En el caso de que la comisión sea fuera del estado o dentro del mismo pero con motivo de 
un evento se deberá contar con el oficio de invitación, convocatoria o circular de la persona 
que convoca. 

 
11. No se aceptará como comprobación de viáticos facturas que no correspondan al lugar de la 

comisión cuando el trayecto hacia la comisión sea inferior a 100 kilómetros o una hora de 
camino. 

 
12. Por ningún motivo se autoriza el pago de propinas en el consumo de alimentos, si alguna 

factura incluye este concepto, su valor se descontará del total de la factura.  
 

13. Dentro de los cinco días siguientes a la terminación de la comisión, se deberá contar con la 
LIQVIAT que contendrá, la comprobación de los viáticos y la firma del Director del plantel 
que avale el contenido de la liquidación. 

 
14. Cuando el motivo de la comisión no requiera del otorgamiento de viáticos (por asistir a un 

evento donde quien convoque cubrirá los gastos) se deberá presentar invariablemente el 
oficio de comisión, el informe de la misma, así como los pases de abordar respectivos en 
los tiempos señalados en el párrafo anterior. 

 
15. Se deberá emitir un cheque por cada comisionado y por cada comisión, por tal motivo la 

comprobación será de manera individual (los formatos y las facturas no podrán ser 
compartidas). 

 
16. En caso de que un solo comisionado realice más de cuatro comisiones al mes se podrá 

expedir un cheque a nombre del mismo por las que realizó en cada semana. 
 

17. Las Subdirección o Asistencias de Enlace observarán  que los centros educativos son 
responsables de que los pagos efectuados: 

 

a) Correspondan a comisiones efectivamente devengadas y 
b) Se encuentren debidamente justificados (con documentos legales que determinen la 

obligación de hacer un pago) y comprobados con documentos originales respectivos 
(que demuestren la entrega de las sumas de dinero correspondientes) 

 
18. Será responsabilidad del centro educativo la guarda y custodia de los informes rendidos por 

los comisionados, así como la documentación comprobatoria de las erogaciones 
efectuadas. 
 

19. La comprobación de recursos asignados para viáticos y pasajes se realizará acreditando el 
100% y de acuerdo con el límite establecido en las tarifas autorizadas. 
 

20. Cuando para el desempeño de la comisión no se requiera la pernocta del servidor público 
en el lugar que se realice la misma, la cuota será hasta el 50% de la cuota asignada. 
 

21. Las cuotas máximas de viáticos para el desempeño de las comisiones en territorio nacional 
serán conforme a la siguiente tabla: 

 
CUOTAS MÁXIMAS DIARIA DE VIÁTICOS EN TERRITORIO NACIONAL EN MONEDA 

NACIONAL 

GRUPO JERÁRQUICO 
“A” 

En zonas de la República Mexicana 
más económicas 

“B” 
En las zonas de la 

República Mexicana 
menos económicas 

Para personal operativo $ 870.00 $ 980.00 
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22. Para efectos de la tabla anterior se consideran las ciudades más económicas y menos 
económicas como se señalan a continuación: 

 

“A” 
Ciudades más económicas 

“B” 
Ciudades menos económicas 

Resto del Territorio Nacional Acapulco e Ixtapa Zihuatanejo del Estado de Guerrero 

Cancún del Estado de Quintana Roo 

Cd. Victoria del Estado de Tamaulipas 

Los Cabos del Estado de Baja California Sur 

Saltillo del Estado de Coahuila 

 
23. En el supuesto de que alguna comisión se cancele o no se utilice la totalidad de los 

recursos otorgados por concepto de viáticos en remanente deberá ser reintegrado a la 
cuenta bancaria del centro educativo. 
 

24. El centro educativo no podrá realizar trámites para la obtención de viáticos para los 
comisionados que no hayan comprobado ministraciones anteriores por este concepto. 
 

25. En caso de que el servidor público comisionado, utilice su propio vehículo, se le cubrirá el 
costo de peajes (que consistirá en los comprobantes que al efecto expidan las casetas de 
cobro) y combustibles a través de las facturas y el COMPERCO en el entendido de que el 
pago de peajes y combustibles es incompatible con el otorgamiento de recursos por 
concepto de pasajes. 
 

26. En el formato antes mencionado deberá indicarse en el recuadro “oficio de comisión” el 
número de OC/OMVI que corresponda. 
 
 

XVIII. ADQUISICIONES 
 
 

1. La adquisición de bienes y servicios se sujetarán a las políticas, bases y lineamientos que emitan 
la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios (DGRMyS) y las disposiciones contenidas 
en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público y demás 
ordenamientos. 

 
2. Los bienes de capital que se adquieran con los ingresos propios, se sujetarán a las normas y 

lineamientos que regulan la administración, afectación, baja y destino final de los bienes muebles.  
 

3. Toda erogación con cargo a los Ingresos Propios, así como la inobservancia de los presentes 
lineamientos, será responsabilidad ineludible del Director del centro educativo. 

 
4. Los centros educativos podrán adquirir bienes y servicios directamente hasta por el monto límite 

que establezca el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicios de la Secretaría de 
Educación Pública (SEP), para las adquisiciones directas. 

 
5. La Coordinación Administrativa difundirá con la debida oportunidad a las Subdirecciones y 

Asistencias de Enlace los montos límite que establezca el Comité para adquisiciones directas. 
 

6. Sólo se podrán realizar compras directas de bienes y/o servicios en distinta localidad a la del 
centro educativo cuando se requiera adquirir por necesidades de existencia, especificaciones 
técnicas costo, calidad y servicio; en estos casos será necesario adjuntar documentación que 
respalde la justificación. 
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7. No se podrán realizar compras al extranjero. 
 

8. Los centros educativos se abstendrán de recibir propuestas para realizar compras como a 
continuación se detalla: 

 
I. Aquellas en que el servidor público que intervenga en cualquier etapa del procedimiento de 

compra tenga interés personal, familiar o de negocios incluyendo aquellas de las que pueda 
resultar algún beneficio para él, su cónyuge o sus parientes consanguíneos hasta el cuarto 
grado por afinidad o civiles o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, 
laborales o de negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor público o las 
personas antes referidas formen o hayan formado parte durante los dos años previos a la 
fecha de la compra de que se trate. 

II. Las que desempeñen un empleo, cargo o comisión en el servicio público o bien, las 
sociedades de las que dichas personas formen parte. 

III. Las que se encuentren inhabilitadas por resolución de la Contraloría. 
IV. Los proveedores que se encuentren en situación de atraso en las entregas de los bienes o en 

prestación de servicios por causas imputables a ellos mismos. 
V. Aquellos que hayan sido declaradas en concurso mercantil. 

 
 

9. Se evitará realizar de manera continua y constante, compras de bienes o contratación de servicios, 
con una sola persona moral que tengan varias actividades preponderantes, salvo que se cuente 
con 3 cotizaciones que justifiquen que no existe ningún otro proveedor que cuente con ese bien o 
servicio o mejore notoriamente el precio de éstos; en este caso se deberá corroborar con la cédula 
fiscal, el aviso de alta ante la Secretaría de Hacienda y Crédito Público o el acta constitutiva que el 
tipo de bien o servicio que darán al centro educativo vaya de acuerdo con estas. 
 

10. El centro educativo de acuerdo a sus ingresos propios, podrá realizar las adquisiciones, previa 
autorización por parte de la Dirección General de Centros de Formación para el Trabajo de 
aquellos BIENES DE CAPITAL (capitulo 5000) que sean indispensables para satisfacer las 
necesidades más apremiantes del servicio que tienen encomendado, para tales fines deberán 
integrar la programación de compra en su presupuestación anual.  
 
Para la autorización de una compra extraordinaria de BIENES DE CAPITAL (que no se haya sido 
considerada en el Programa Anual de Inversión Anual del Ejercicio correspondiente) es necesario 
que remita la siguiente información: 
 

1. Oficio de solicitud del plantel que contenga: 
 

a) Descripción del bien o servicio. 
b) Partida de gasto 
c) Importe con Impuesto al Valor Agregado 
d) Mes en que se ejercerá el recurso. 

 

2. Cuadro comparativo de cotizaciones de acuerdo al Anexo N°.12 (Cuadro Comparativo de 

Cotizaciones). 

 
3. Justificación de la compra con los siguientes datos: 

 

a) Objetivo (necesidad) de la compra. 
b) Lugar de utilización del bien 

 
4. Tres (3) cotizaciones con prestadores de servicios en documento original y con una 

antigüedad de no más de un mes. 
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Las cotizaciones deberán tener las siguientes características: 
 

a) Elaboradas en hoja membretada original 

b) Nombre o razón social 

c) Giro o actividad (en caso de que ésta no se encuentre indicada se solicitará copia del alta de la 
Secretaría de Hacienda y Crédito Público o Acta Constitutiva donde aparezca este dato), domicilio y 
teléfono del proveedor. 

d) Fecha de elaboración  

e) Dirigida al director del centro educativo 

f) Cantidad, descripción, precio unitario del bien. 

g) Firma de la persona que elabora. 

h) Sello del centro educativo 

i) Sello del proveedor (si cuenta con él) 

 
5. En su caso copia de la solicitud de modificación al Programa Anual de Inversión.  

 
6. Los centros educativos deberán presentar una solicitud por cada tipo de bien (no debe 

presentarse en una misma solicitud bienes de diferentes partidas) y verificará que una vez 
autorizada se realice un solo movimiento y no podrá ser registrado en más de una Póliza de 
Egreso. 

 
7. Los centros educativos deberán programar la adquisición de estos bienes, solicitando a través 

de la Subdirección o Asistencia de Enlace Operativo de su adscripción el trámite de 
autorización. 
 

8. Los bienes que se adquieran con ingresos propios se sujetarán a las normas, lineamientos y 
procedimientos que regulan la administración, afectación, baja y destino final de bienes 
muebles. 
 

9. Las Subdirecciones o Asistencias de Enlace Operativo serán las responsables de verificar que 
el bien se adquiera, ingrese físicamente al plantel, así como que se utilice al máximo para 
satisfacer las necesidades del servicio educativo y en beneficio de los alumnos.  
 

10. Cuando se presente cualquier siniestro (daños por fenómenos naturales, robo etc.) que afecte 
en los centros los bienes de capital, a efecto de que se deslinden responsabilidades se deberá 
realizar el reporte correspondiente de acuerdo al procedimiento establecido para la 
administración de Activo Fijo, en caso contrario el Director del centro educativo será 
directamente responsable por aquellos pagos que se soliciten mediante la Resolución Judicial 
por no apegarse al presente documento y no podrá realizarse la reposición de los mismos con 
cargo a los Ingresos Propios. 

 
 

XIX. PAGO DE BIENES Y SERVICIOS 
 

1. Los cheques sin excepción alguna deberán ser nominativos y en el anverso del mismo la 
expresión "PARA ABONO EN CUENTA DEL BENEFICIARIO" y la elaboración de la “PÓLIZA DE 
EGRESO”. 

 
2. A excepción de los gastos que se efectúen con cargo al fondo fijo, todo pago se efectuará 

mediante cheque expedido o transferencia electrónica a nombre del proveedor o del prestador 
del servicio, debiendo plasmar en el cheque la leyenda “PARA ABONO EN CUENTA DEL 

BENEFICIARIO”.  

 
3. En este caso el cheque se podrá depositar en cualquier institución de crédito, la cual sólo 

podrá abonar el importe del mismo a la cuenta que lleve o abra a favor del beneficiario. El 
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cheque no es negociable a partir de la inserción de la cláusula para abono en cuenta. La 
cláusula no puede ser borrada. 

 
4. El servidor público que realice los pagos de manera diferente a la indicada será responsable 

de cualquier pago irregularmente hecho. 
 

5. Los centros educativos deberán contar con los expedientes de los proveedores o prestadores 
de servicios los cuales contendrán lo siguiente: 

 
Persona física: 
 

a) Copia de la Cédula de Identificación Fiscal donde compruebe su alta de Registro 
Federal de Contribuyentes y su giro. 

b) IFE 
c) Comprobante de domicilio 

 
Persona moral: 
 

d) Copia de Acta Constitutiva 
e) Copia de la Cédula de Identificación Fiscal donde compruebe su alta de Registro 

Federal de Contribuyentes y su giro. 
f) IFE 
g) Comprobante de domicilio 

 
6. El servidor público que realice las compras del centro educativo, deberá solicitar los 

documentos citados en el punto anterior para mantener un archivo de expedientes personales 
por cada proveedor. 
 

7. Antes de realizar una compra o la contratación de un servicio, se deberá considerar lo 
siguiente: 

 

a) Evaluar y verificar entre las diversas opciones, la que ofrezca las mejores condiciones 

de compra como son la mejor calidad y precio, entre otras. 

b) Será necesario que esta selección se encuentre bien documentada preferentemente 

para aquellas que sean de un importe superior a $10,000.00 (DIEZ MIL PESOS 00/100 MN). 

c) Contar con un catálogo de proveedores. 

d) El catálogo deberá estar debidamente formalizado mediante las firmas de las 

Subdirecciones y Asistencias de Enlace, Director y Jefe del Área de Servicios 

Administrativos. 

 

XX. CONTROL Y EVALUACIÓN DEL GASTO 
 

1. La Unidad responsable, se encargará de realizar visitas de seguimiento y supervisión 
administrativa al centro educativo, a efecto de verificar que las funciones de captación y 
ejercicio de los ingresos propios se realicen conforme a los lineamientos establecidos y en 
cumplimiento a sus programas y metas.  

 
2. Se observará, registrará y controlará lo siguiente:  

 
a) La veracidad de la información 
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b) Que la captación, ejercicio, registro y control de los Ingresos Propios cumpla con los 
lineamientos y procedimientos establecidos, y  

c) Que la información se envíe en los términos y con la periodicidad requerida. 
 

3. El centro educativo conciliará mensualmente la información de las pólizas de ingresos y 
egresos, así como los libros de registro de ingresos y de egresos, con los movimientos 
reflejados en los estados de cuenta bancarios, de acuerdo al formato establecido para tal fin. 
 

4. En los casos que no se hubieren tenido ingresos o egresos durante el mes o el período 
correspondiente, comunicará mediante oficio a la Unidad Responsable, los reportes de 
ingresos y egresos se presentarán sin movimiento, explicando los períodos y las causas por 
las que no se generaron dichas operaciones. 

 

XXI. LIBRO DE REGISTRO DE INGRESOS Y EGRESOS 
 

1. Los Libros de Registro de Ingresos y Egresos, contendrán la información suficiente que 
permita la elaboración del Estado de Origen y Aplicación de los recursos provenientes de los 
“Ingresos Propios”. 

 
2. Las operaciones de ingresos y egresos que realicen los centros educativos, se registrarán en 

los Libros de Ingresos y Egresos, los cuales deberán ser autorizados por la Unidad 
Responsable de su adscripción al inicio del Ejercicio Fiscal.  
 

3. Si el sistema de registro es manual, deberá llevar el Libro de Registro de Ingresos y Egresos, 
contando con los elementos suficientes que permitan su adecuado registro e identificación de 
los movimientos, las operaciones se contabilizarán día a día o, en periodos no superiores a un 
mes. 
 

4. Si el sistema de registro es electrónico, las hojas que se destinen a formar parte del Libro de 
Registro de Ingresos y Egresos, deberán encuadernarse, empastarse y foliarse 
consecutivamente, dicha encuadernación se realizará dentro del mes siguiente al cierre del 
ejercicio, debiendo contener los mismos elementos mencionados en el párrafo anterior.  

 
 

XXII. APERTURA DE REGISTROS Y CONTROLES DE INGRESO 
 

1. Por cada ingreso que obtenga el centro educativo deberá expedir un “Recibo Oficial de 
Cobro”. 
 

2. Efectuando el depósito, el plantel deberá: 
 

a) Elaborar en original y copia la “PÓLIZA DE INGRESO”. 
b) Anexar al original de la “PÓLIZA DE INGRESO” copia de los Recibos Oficiales de 

Cobro expedidos y de las respectivas fichas de depósito y  
c) Efectuar los movimientos correspondientes en el “LIBRO DE REGISTRO DE 

INGRESOS PROPIOS”. 
d) El plantel efectuará el registro de la captación de los ingresos, conforme al origen y 

clasificación de los mismos para lo cual se sujetarán al “CATÁLOGO DE CLAVES 
VIGENTE”.  
 
Anexo N°. 13  Póliza de Ingresos 
Anexo N°. 14 Libro de Registro de Ingresos 
Anexo N°. 15 Catálogo de Concepto de Ingreso  
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XXIII. APERTURA DE REGISTROS Y CONTROL DE EGRESOS 
 

1. Por cada cheque que expida el plantel, deberá observar lo siguiente: 
 

a) Elaborar en original y copia la “PÓLIZA DE EGRESO”; 
b) Anexar al original de la “PÓLIZA DE EGRESO” la documentación justificatoria y 

comprobatoria original correspondiente.  
c) Efectuar los asientos de registro respectivos en el “LIBRO DE REGISTRO DE 

EGRESOS”. 
d) Afectar los auxiliares que permitan realizar las conciliaciones bancarias mensuales, así 

como la formulación de los Informes mensuales y los Consolidados de Egresos.  
e) El centro educativo llevará a cabo el registro de las erogaciones de acuerdo al 

“CATÁLOGO DE PARTIDAS DE EGRESOS”. 
f) El centro educativo realizará cortes mensuales de la información, referente a las pólizas 

de egresos emitidas, así como la verificación de que los movimientos estén debidamente 
registrados en los libros oficiales de control de ingresos y egresos.  

g) En caso de pérdida o destrucción accidental de la documentación original, se levantará un 
acta administrativa en la que se precisen las circunstancias y hechos que dieron origen a 
la eventualidad, dicha acta deberá ser firmada por el Director del centro educativo y se 
anexará copia de la documentación a la que la misma se refiera, validada por el proveedor 
o prestador de servicios que la expidió.  

h) Todos los documentos que acrediten las ventas o los servicios prestados, deberán ser 
validados mediante firma autógrafa del Director del centro educativo y con el sello oficial.  

 
Anexo N°. 16  Póliza de Egresos 
Anexo N°. 17  Libro de Registro de Egresos 
Anexo N°. 18 Catálogo de Partidas de Egresos 
 
 

XXIV. EMISIÓN DE INFORMES MENSUALES Y CONSOLIDADOS 
 

1. El centro educativo dentro de los 5 (cinco) días naturales siguientes al mes, informará a la 
Subdirección y/o Asistencia el (informe contable) mediante oficio respecto de sus 
operaciones de ingresos y egresos. 

 
2. Para tal efecto deberán: 
 

a) Elaborar y remitir a la Subdirección y/o Asistencia el “INFORME MENSUAL DE 
INGRESOS”, adjuntando copia de las Pólizas de Ingresos correspondientes.  

 
b) Elaborar y remitir a la Subdirección y/o Asistencia el “INFORME MENSUAL DE 

EGRESOS”, adjuntando copia de las Pólizas de Egresos correspondientes y, en su 
caso, las justificaciones comprobaciones y la autorización respectiva.  

 
3. Las Subdirecciones y/o Asistencias elaborarán el “INFORME CONSOLIDADO DE INGRESO” 

y el “INFORME CONSOLIDADO DE EGRESO” y lo remitirán a la Coordinación Administrativa 
y ésta a su vez a la Dirección General de Presupuesto y Recursos Financieros. 
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XXV. INFORMACIÓN Y CONTROL. 
 

1. Los centros educativos deberán remitir a las Subdirecciones y Asistencias la información 
financiera de Ingresos Propios en los primeros 5 días naturales siguientes al término de cada 
mes con toda la documentación comprobatoria. 

 
2. Las Subdirecciones y Asistencias responsables de los centros educativos deberán remitir a la 

Coordinación Administrativa los Informes Consolidados de Ingresos y Egresos en los 10 días 
naturales siguientes al término de cada mes, debiendo contener los documentos que a 
continuación se indican: 

 
1. Informes Reales de Ingresos y Egresos 

2. Informe Consolidado de Ingresos y Egresos 

3. Copia fotostática del Estado de Cuenta Bancario 

4. Conciliación Bancaria 

5. Auxiliar Bancario 

6. Relación de Deudores y Acreedores 

7. Copia fotostática de la póliza y factura cuando se afecte el capítulo 5000 “Bienes Muebles e 

Inmuebles” 

8. Relación de Bienes Instrumentales (Formato de Excel) al correo electrónico de 

ingresospropios@dgcft.sems.gob.mx 

9. En caso de ejercer partidas restringidas y especiales, la documentación comprobatoria. 

10. Análisis de la Información Financiera de los Ingresos Propios. (Formato de Excel) al correo 

electrónico de ingresospropios@dgcft.sems.gob.mx 

 
Anexo N°. 19 Informe Real de Ingresos y el Informe Real de Egresos  
Anexo N°. 20 Informe Consolidado de Ingresos y Egresos 
Anexo N°. 21 Conciliación Bancaria y Auxiliar Bancario 
Anexo N°. 22 Relación de Deudores y Acreedores  
Anexo N°. 23 Relación de Bienes Instrumentales 
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XXVI. RELACIÓN DE ANEXOS 
 

Anexo 
N°. 

NOMBRE DEL DOCUMENTO 

1 Manual del Sistema de Ingresos Propios de los Planteles Educativos 

2 Código Fiscal de la Federación 

3 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Públicos 

4 Circular núm. 254.4/60/13 Cursos de Capacitación Acelerada Especifica                   
Circular núm. 254.4/61/13 Cursos de Extensión 

5 Control de Fondo Fijo 

6 Relación de Pasajes Locales 

7 Relación de Alimentación de Personal 

8 Bitácora de Gasto de Combustible 
Gastos de Combustible para Personal Comisionado(COMPERCO) 

9 Relación de Refacciones y Accesorios para Equipo de Cómputo 

10 Solicitud de Autorización para Gastos Restringidos (SOLAGAR) 

11 Oficio de Comisión/Orden de Ministración de Viáticos (OC OMVI) 
Liquidación de Viáticos (LIQVIAT) 

12 Cuadro Comparativo de Cotizaciones 

13 Póliza de Ingresos 

14 Libro de Registro de Ingresos 

15 Catálogo de Concepto de Ingreso 

16 Póliza de Egresos 

17 Libro de Registro de Egresos 

18 Catálogo de Partidas de Egresos 

19 Informe Real de Ingresos y el Informe Real de Egresos 

20 Informe Consolidado de Ingresos y Egresos 

21 Conciliación Bancaria y Auxiliar Bancario 

22 Relación de Deudores y Acreedores 

23 Relación de Bienes Instrumentales 

 




