=) COLEGIO DE
@ = |BACHILLERES

=5\ | DEL ESTADO DE _
=(@)|gasa caLrornia BAJA

DIRECCION DE FINANZAS

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS
DE PAGO, DE CONFORMIDAD CON EL TABULADOR
GENERAL DE CUOTAS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

ACTUALIZACION, MARZO 2018.

<X

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

GOBIERNO DEL ESTADO



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE @% COLEGIO DE

= |BACHILLERES
CONFORMIDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS 5~ | DEL ESTADO DE

='| BAJA CALIFORNIA

INDICE
I. OBJETIVO Y POLITICAS DE OPERACION. ...t e, 2
. FLUX O G R AM A o e e e e e e e e e e e i 6
[1I. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO ... v e oet o e e 8

IV. FORMATOS

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE

@% COLEGIO DE
CONFORMIDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS

55 |BACHILLERES
=)&) | DEL ESTADO DE
=S| BAJA CALIFORNIA

. OBJETIVO Y POLITICAS
DE

OPERACION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE @% COLEGIO DE
CONFORMIDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS E% DT AL bE
=

BAJA CALIFORNIA

CONCEPTO

DESCRIPCION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

PARTES QUE
INTERVIENEN:

POLITICAS:

“PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO
DE CONFORMIDAD CON EL TABULADOR
GENERAL DE CUOTAS”

Dar a conocer y formalizar las operaciones que se desarrollan para controlar el
cobro en la Institucién, de los montos recabados por certificacion y otros
conceptos que causen ingresos propios.

Aspirante-Alumno, Plantel, Direccion de Finanzas.

1.- El alumno realizara el pago correspondiente en su plantel o CEMSAD de

adscripcion, el pago podra hacerlo directamente en las instituciones
bancarias que se le indiquen.

2.- Las operaciones de pago realizadas por los alumnos, deberan efectuarse

a través de recibos oficiales, mismos que habran de ser impresos con
namero de folio en orden consecutivo, y los demés datos del alumno que
determine la Direccién de Finanzas en coordinacion con la Direccion de
Servicios Educativos.

3.- Cuando el pago sea efectuado en banco, el plantel o CEMSAD debera

proporcionar al alumno el nimero de cuenta y el nombre del banco en el
cual debera depositar.

4.- Una vez efectuado el pago, el alumno debera presentar el recibo de

depédsito en el plantel o CEMSAD, y éste le entregara el recibo
debidamente sellado de pagado.

5.- La persona del plantel o CEMSAD que reciba el comprobante de deposito,

deberé verificar que contenga correcto el nimero de cuenta, asi como el
folio de operacion bancaria.

LOS PLANTELES OFICIALES Y CEMSAD:

6.- En caso de mala elaboracion o dafios al recibo, deberan sin excepcion

cancelarlo y turnarlo a la Direcciéon de Finanzas a través de oficio, por
separado del resto de los recibos.

7.- Los ingresos recaudados por los conceptos mencionados deberan

depositarlos en la institucion bancaria designada, el mismo dia de su
recaudacion, o en su defecto el dia habil siguiente.

8.- Ordenaran y clasificaran recibos de pago, conforme a las disposiciones

emitidas por la Direccién de Finanzas.

9.- Con cortes a los dias 10, 20 y ultimo de cada mes, los planteles y

CEMSAD revisaran que los depositos efectuados en esos periodos
aparezcan en los estados de cuenta bancarios. Las copias de los recibos
de pago y los correspondientes recibos de depdsito, deberan ser turnados
a la Direccion de Finanzas después de la revision antes mencionada.
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10.-Se debera elaborar y turnar al Organo Interno de Control, una

relacion de los empleados que habran de intervenir en el cobro y
control de los ingresos, por certificacion y otros conceptos,
actualizandola en caso de cambio de personal.

11.-El Director del plantel o encargado de CEMSAD, sera el

responsable directo del manejo y control de los valores, producto
de ingresos por certificacion y otros conceptos.

12.-Los planteles y CEMSAD operaran los programas que implemente

la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion,
relativos a la expedicion, manejo, procedimiento y control de
recibos que se expidan cuando se perciban ingresos propios.

13.-En ningdn caso, podran efectuar cambios de cheques a

empleados, proveedores, etc., con el ingreso producto de
percepciones institucionales.

14.-En todos los casos de envio de recibos oficiales a los planteles,

por parte de la Direccién de Finanzas y/o Direccion de Servicios
Educativos, se debera informar al Organo Interno de Control, a
través de la relacion correspondiente en donde se asiente la firma
de quien recibid.

15.-La Direccién de Finanzas registrara los ingresos, al momento de

recibir la documentacion que anteriormente se especifico.

NOTA: Cuando se menciona recibos oficiales de pago, se refiere a los
recibos que se utilizan en la Institucion.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE CONFORMIDAD
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 6




PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE

CONFORMIDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS B9 | BACHILLERES

=)&) | DEL ESTADO DE
=S| BAJA CALIFORNIA

@% COLEGIO DE

I.L.DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



COLEGIO DE
BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE @
g@ DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA

CONFORMIDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS

PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO DE
CONFORMIDAD CON EL TABULADOR GENERAL DE CUOTAS

No. | AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES

PROCEDIMIENTO

ASPIRANTE-ALUMNO INICIA PROCEDIMIENTO

Realiza los tramites para efectuar los pagos por los servicios que presta el
plantel, y entrega a éste los documentos requisitados.

NOTA: Los pagos pueden ser por los siguientes conceptos:
- Examen de Admision
- Curso de Nivelacion
- Constancia de Estudios
- Ete.
2 PLANTEL
Recibe, revisa y solicita el pago por los servicios solicitados.

Pago efectuado en bancos?

3 PLANTEL

NO Elabora, cobra y sella de pagado el recibo correspondiente al
servicio solicitado y entrega original al alumno.

Deposita diariamente en banco el importe recaudado.

Sl  Si el pago es efectuado en banco el plantel proporciona al
alumno el nimero de cuenta y el nombre del banco en el
que debera depositar.

6 Aspirante-Alumno

Acude al banco a realizar el pago.

Banco
Recibe el pago y entrega original del recibo de depésito al aspirante-
alumno.

8 Aspirante-Alumno
Recibe el comprobante de depésito y acude a entregarlo al plantel.

9 Plantel Recibe el comprobante de depésito y entrega al alumno el original del
recibo debidamente sellado de pagado.

10 # “* Clasifica, ordena y turna diariamente a Direccion de Finanzas, copia de los
recibos pagados, después de la revision mencionada en la politica No. 10
de este procedimiento. Anexa relacion de éstos y recibo de depésito.

1" Direccion de Finanzas | Recibe y coteja el legajo de recibos contra el importe del comprobante de
deposito y registra el ingreso.

TERMINA PROCEDIMIENTO

ELABORO REVISO AUTORIZO

JEFE DEL DEPTO. DE ORGANIZACION Y JEFE DEL DEPARTAMENTO DI

DESARROLL&W)CIONAL

LIC. VfCTORJESI}S COTA HERRERA

C.P. MARIO MOR
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

DF-002

Recibo de Pago

Registrar oficialmente el pago efectuado por
concepto que cause ingresos propios a la Institucion.

cualquier

Direccién de Servicios Educativos, Planteles Oficiales vy

CEMSAD.

Direccion de Finanzas

Direccion de Servicios Educativos

Original y dos copias

ORIGINAL Alumno

1ra. COPIA Direccion de Finanzas
2da. COPIA Plantel

Imprenta
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA RECIBO DE PAGO
MATRICULA NOMBRE NUMERO DE FOLIO
(1) (2) (3)
CVE CICLO | PERIODO | SEMESTRE | FECHA
(4) (5) (6) (7)) (8) (9)
CONCEPTO DESCRIPCION IMPORTE
( 10 ) (11 ) (12 )
BANCO
CUENTA ( 14 ) TOTAL (13)
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LLENADO DE LA FORMA

ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
DIRECCION DE . . .
1- SERVICIOS EDUCATIVOS Nimero correspondiente al  registro
PLANTEL O CEMSAD asignado por alumno.
2. “ “ Nombre del alumno que realizara el pago.
3- “ “ Clave del plantel y salén, asi como el
' namero consecutivo de folio por alumno.
4.- “ “ Numero de identificacion asignada a cada
' plantel de acuerdo a la zona de ubicacién.
5. “ “ Nombre del plantel o CEMSAD.
6. .‘ « Afios que abarca el ciclo escolar
Afio y clave-nimero asignada, para cada
7. “ “ semestre. Ejemplo: (2018-1)
Semestre en el que se registra al alumno.
8- Dia, mes y afio cuando se elabora el recibo.
9- Nimero-Clave que corresponde a los
10.- “ " conceptos que causaran el ingreso.
Especificacion de las caracteristicas
11 - “ “ generales de cada concepto por el cual se
' cobrara una cantidad.
Costo total por cada concepto.
12.- Cantidad global producto de la totalidad de
13.- “ “ todos los conceptos.
Nombre del Banco y cuenta a la que se
14.- “ “ ingresarda el monto.

NOTA: El sello de pagado (Plantel o
CEMSAD) invariablemente
debera imprimirse en el Recibo
Oficial. Este especificara la fecha
de cobro al alumno.
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

EJEMPLO DE CONSTANCIA DE ESTUDIOS

Controlar los ingresos que se perciben por expedicién de
Constancias de Estudio

Secretaria de Plantel

Director de Plantel

Original y dos copias

ORIGINAL Alumno
1ra. COPIA Direccion de Finanzas
2da. COPIA Plantel

Imprenta
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FOLIO (1)

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

(EJEMPLO)
A QUIEN CORRESPONDA:

EXTENDEMOS LA PRESENTE PARA HACER CONSTAR QUE EL ALUMNO (A)
(2)

CUYA MATRICULA LE CORRESPONDE LA CLAVE (3)

SE ENCUENTRA CURSANDO ACTUALMENTE EL _ (4) SEMESTRE

DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR, EN EL GRUPO___ (5) DEL
PLANTEL (6) DEL COLEGIO DE
BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA.

UBICACION DEL PLANTEL

DOMICILIO (7)

DELEGACION (8) MUNICIPIO (9)

PARA LOS FINES QUE AL INTERESADO CONVENGAN
ATENTAMENTE

“POR UNA FORMACION INTEGRAL”

(10)

EL DIRECTOR DEL PLANTEL
O ENCARGADO DE CEMSAD

FECHA DE EXPEDICION (11)
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LLENADO DE LA FORMA
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO

1 PLANTEL NUmero cconsecutivo correspondiente a la
constancia.

2 " “ Nombre del alumno que solicita la
constancia.

3 ‘, “ Numero  correspondiente  al  registro
asignado por alumno.

4 “ “
Semestre que cursa actualmente el alumno.

5 ‘, “ Clave del salon en el que esta ubicado el
alumno

6 1 “
Nombre del plantel
Domicilio del plantel

8 ‘, “ Nombre de la Delegacion en donde esta
ubicado el plantel.

9 ; “ Nombre del municipio al que pertenece el
plantel.

10 Firma del Director del plantel.

1 ‘, “ Dia, mes y afio cuando se expide la
constancia.
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SE  EMITE EL PRESENTE DOCUMENTO DEBIDAMENTE ACTUALIZADO, DENOMINADO:
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RECIBOS DE PAGO, DE CONFORMIDAD CON EL TABULADOR
GENERAL DE CUOTAS, PARA SU APLICACION EN EL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA, EN LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA A LOS 22 DIAS DEL MES DE MARZO DEL
ANO 2018.

AUTORIZO

\%/%/// Y/

. AMPARO AIDEFELAYO TORRES
DIRECTORA GENERAL

L
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