‘ u SENTRYS DE IMTESRASION JUVENIL, AL,

PROGEDIMIENTO PARA EL GOBRO DE CUQTAS
DE RECUPERACION DEL PROYECTO CIRCULOS
DELECTURA EN ESCUELAS PRIVADAS

DIPARTANZITY D3 ORSANIZACION




N\

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION DEL PROYECTO
CIRCULOS DE LECTURA EN ESCUELAS PRIVADAS

CODIGO: ME-DPREV-001 -E
Firma:

Elaboré: Direccion de Planeacion
Subdireccion de Programacion, Organizacion y
Estadistica
Departamento de Organizacion

RevisO: Direccion Gral. Adjunta Operativa y de Patronatos
Direccion Gral. Adjunta Normativa
Direccion Gral. Adjunta Administrativa
Direccion de Prevencion
Subdireccion de Recursos Financieros
Subdireccion de Prevencion
Departamento de Unidades Operativas
Departamento de Tesoreria
Subcoordinacién de Andlisis Financiero y Control
Presupuestal

Aprob6: Direccién General

CONTENIDO

OBJETIVO

ALCANCE

NOTACIONES Y DEFINICIONES
RESPONSABILIDADES
MATERIALES

PROCEDIMIENTO
FLUJOGRAMA

ANEXOS

OOU'I-bI\)I—‘HH%

[EEN
N

PARA SER LLENADO UNICAMENTE POR LA DIRECCION DEL AREA EMISORA

Fecha de Revision/Aprobacion Fecha de Emision Ubicacion del Archivo

Agosto de 2004 Agosto de 2004 C: Paty /Dir. Gral Adj. Norm/Cuota Circ. Lec




CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C.

Clave del Documento

ME-DPREV-001-E

Vigencia

Agosto 2004 a Agosto 2006

Pagina

1del8

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN

ESCUELASPRIVADAS

OBJETIVO

Reglamentar las actividades necesarias para reaizar €l cobro de cuotas de recuperacion, del
Proyecto Circulos de Lectura, en Escuelas Privadas.

ALCANCE

A todas las Unidades Operativas de Centros de Integracion Juvenil, A. C., en donde se redlice €
Proyecto “Circulos de Lectura” en Escuelas Privadas.

NOTACIONESY DEFINICIONES

Circulos de Lectura: Técnicadidactica por medio de la cual sellevaa cabo lalectura comentada
de los libros “Como proteger a tus hijos contra las drogas’, “Drogas. las
100 preguntas mas frecuentes’ y “Mujer y Drogas’, apoyada en una serie
de preguntas y respuestas. Estas se dirigiran a los padres de familia, a fin
de que puedan adquirir y reforzar conocimientos y habilidades en materia
de prevencion de adicciones.

ELABORO

REVISO

APROBO

Direccion de Planeacién | Dir. Gral. Adj. Operativa y
de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Normativa

Dir. Gral. Adj.
Administrativa

Direccién General




CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL A.C.

Clave del Documento

ME-DPREV-001-E

Vigencia

Agosto 2004 a Agosto 2006

Pagina

2de 18

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN

ESCUELASPRIVADAS

RESPONSABILIDADES

Equipo Técnico Responsable ddl Circulo de Lectura

Otorgara, en caso de que exista disponibilidad, un libro de “Como proteger a tus hijos contra las
drogas’, un libro de “Drogas: las 100 preguntas més frecuentes’ y un libro de “Mujer y Drogas’
para cada unade las familias de los asistentes a Circulo de Lectura.

El Circulo de Lectura constara de 3 6 5 sesiones de horay media cada una, en las que se leeran y
comentaran diversos contenidos de éstos libros.

L os circulos de lectura se encontraran integrados por grupos de 8 a 20 personas.

Podré realizar el Circulo de Lectura en las instalaciones de la Unidad Operativa y/o en las
instalaciones de la Escuela.

Firmara larelacidn de los Recibos de Ingresos que le entregue la Secretaria de la Unidad, para e
cobro de Cuotas de Recuperacion, en caso de que las actividades del proyecto se realicen en las
instalaciones de la Escuela.

Realizard el cobro de una Cuota de Recuperacién de $100.00 por familia, a inicio del Proyecto,
en caso de que éste se realice en las instalaciones de la Escuela, para lo cua expedira, para
efectos contables, un Recibo de Ingresos por concepto de Cuotas de Recuperacion por Servicios
de Prevencién.

Devolvera a la Secretaria |os Recibos de Ingresos que no se ocupen, las copias de los Recibos
utilizados, asi como €l dinero recabado por concepto de Cuotas de Recuperacion por Servicios de
Prevencion, y firmara de entregado en larelacion que elabor6 para el efecto la Secretaria.

ELABORO REVISO APROBO

Direccion de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativa y | Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General

de Patronatos Administrativa
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN
ESCUELASPRIVADAS

RESPONSABILIDADES

Secretariadela Unidad Operativa

Realizard el cobro de una Cuota de Recuperacion de $100.00 por familia, a inicio del Proyecto,
en caso de que éste se redlice en las instalaciones de la Unidad Operativa, para lo cual expedird,
para efectos contables, un Recibo de Ingresos por concepto de Cuotas de Recuperaciéon por
Servicios de Prevencion.

En caso de que e Proyecto Circulos de Lectura se lleve a cabo en las instalaciones de la Escuel a,
elaborara una Relacion de los Recibos de Ingresos que entregard al Equipo Técnico Responsable
del proyecto, y solicitara su firmaen lamisma.

La Relacién de Recibos de Ingresos debera contener por 1o menos los siguientes datos: Fecha de
Entrega de los Recibos, Fecha de Devolucion, Nombre del Responsable del Proyecto, Namero
de Recibos Entregados, Utilizados, Devueltos, Monto Recabado y Firma (ver anexo).

Una vez gue le son devueltas las copias de |os Recibos de Ingresos expedidos, los Recibos de
Ingresos no utilizados y el dinero recabado por €l Equipo Técnico Responsable del Proyecto,
anotara en la relacion e monto de dinero recibido y el nimero de los Recibos de Ingresos
utilizados y no utilizados.

Realizaralos depésitos por Cuotas de Recuperacion por Servicios de Prevencion, al dia siguiente
de que € Equipo Técnico Responsable del Proyecto le entregue el dinero cobrado, y del que ella
misma cobre en la Unidad, debiéndose elaborar una Ficha de Depdsito en original y 3 copias,
anotando a anverso de éstaa CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS DE
PREVENCION, QUE AMPARA LOS RECIBOS DEL NUMERO AL NUMERO

ELABORO REVISO APROBO

Direccién de Planeacién

Dir. Gral. Adj. Operativa 'y Direccion General

de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj.

Administrativa
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN

ESCUELASPRIVADAS

MATERIALES

— Libro*“Como Proteger atus Hijos contralas Drogas’
— Libro*“Drogas: las 100 preguntas mas frecuentes’
- Libro“Mujer y Drogas’

- Metodologia del Proyecto Circulos de Lectura de los libros: “Como proteger a tus hijos contra

las drogas — Guia préctica para padres de familia’, “ Drogas. las 100 preguntas mas frecuentes’ y

“Mujery Drogas’.
Formato Corte de Documentos

ANEXO

- Recibo de Ingresos
- Registro de Ingresos en Efectivo

ELABORO REVISO

APROBO

Direccion de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativa y | Dir. Gral. Adj. Normativa
de Patronatos

Dir. Gral. Adj.
Administrativa

Direccion General
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN

ESCUELASPRIVADAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Director delaUnidad | 1.

Operativa

Secretariade laUnidad

Operativa

Equipo Técnico
Responsable del Circulo

de Lectura

Secretariade laUnidad

Operativa

Recibe de

contra las

y le sol

3.1.1.

3.12.

3.1.3.

3.1.4.

la Direccion General Adjunta Normativa la “Metodologia del

Proyecto Circulos de Lectura de los libros: “Como proteger a tus hijos

drogas — Guia practica para padres de familia’, “Drogas. las

100 preguntas mas frecuentes’ y “Mujer y Drogas’.

2. Revisa la metodologia, conjuntamente con e Equipo Técnico y lleva a
cabo laimplementacion del Proyecto Circulos de L ectura.

Lleva a cabo €l cobro de la Cuota de Recuperacion por Servicios de
Prevencién de $100.00 por familia, pudiéndose presentar 2 casos:

3.1. Que @ Circulo de Lectura se redlice fuera de las instalaciones de la
Unidad Operativa, en este caso elabora unarelacion de los Recibos de
Ingresos que entregara a Equipo Técnico Responsable del Proyecto,

icitafirme en lamisma.

Recibe la relacion y los Recibos de Ingresos, en origina y 3
copias, revisay firmarelacion.

Expide e Recibo de Ingresos en original y 3 copias, recibe la
cuota correspondiente y entrega original a Interesado. Lleva a
cabo el Circulo de Lectura.

Entrega a la Secretaria de la Unidad € dinero recabado, las
copias de los Recibos expedidos y los Recibos de Ingresos
sobrantes.

Recibe el dinero, las 3 copias de los Recibos expedidos, 10s
Recibos de Ingresos sobrantes y anota en la relacion que firmoé
el Equipo Técnico Responsable del Proyecto, e monto
recibido y €l nimero de los Recibos de Ingresos utilizados y
no utilizados. Continta en e punto No. 5

3.2. Que € Circulo de Lectura se redice en la Unidad Operativa, en éste
caso, contintia el procedimiento.

ELABORO

REVISO APROBO

Direccién de Planeacién

Dir. Gral. Adj. Operativa 'y
de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Direccion General

Administrativa

Dir. Gral. Adj. Normativa
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN

ESCUELASPRIVADAS

RESPONSABLE DESCRIPCION

. Elabora €l Recibo de Ingresos en original y 3 copias por € monto del
pago de servicios de prevencion y entrega original a Interesado.

. Elabora una Ficha de Deposito en original y copia anotando a anverso de
la misma * CUOTAS DE RECUPERACION POR SERVICIOS DE
PREVENCION, QUE AMPARA LOS RECIBOS DEL NUMERO

AL NUMERO ",y entrega a mensgero o

directamente en el banco.

. Obtiene fotocopia de la copia certificada del banco, una vez realizado €
deposito, y distribuye de la siguiente manera:
Copia Certificada: Departamento de Contabilidad
Fotocopia. Departamento de Tesoreria
Fotocopia: Unidad Operativas

. Distribuye semanal mente los Recibos de Ingresos de |a siguiente manera:
12, Copia: Departamento de Tesoreria
28 Copia: Archivo dela Unidad Operativa
32 Copia: Departamento de Contabilidad

. Registra semana mente en una Pdliza de Ingresos en original y copia los
ingresos captados por concepto de pago por servicios de prevencion y
distribuye de la siguiente manera:
Original: Departamento de Contabilidad
Copia: Archivo de laUnidad Operativa

. Elabora el formato Corte de Documentos en original y 2 copias, a cierre
del mesy del gercicio, que distribuye de la siguiente manera:
Origina: Departamento de Contabilidad
Copia: Departamento de Tesoreria
Copia: Archivo delaUnidad Operativa

ELABORO REVISO APROBO
Direccion de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativa y | Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General
de Patronatos Administrativa
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTASDE RECUPERACION DEL PROYECTO CiRCULOSDE LECTURA EN

ESCUELASPRIVADAS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

11. Termina procedimiento.

10.Elabora e formato Registro de Ingresos en Efectivo en origina y 2
copias, a cierre del mesy distribuye de la siguiente manera:
Origina: Departamento de Contabilidad
Copia: Departamento de Tesoreria
Copia: Archivo dela Unidad Operativa

ELABORO

REVISO

APROBO

Direccién de Planeacién

Dir. Gral. Adj. Operativa 'y
de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Normativa

Dir. Gral. Adj.
Administrativa

Direccion General




PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION DEL PROYECTO

CIRCULOS DE LECTURA EN ESCUELAS PRIVADAS

Clave del PR-DPREV-001-E
Documento

Péaginas 8 de 18

DIRECTOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA

SECRETARIA DE LA UNIDAD OPERATIVA

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE DEL
CIRCULO DE LECTURA

Inicia

Recibe de la Direccion General Adjunta Normatival
la“Metodologia del Proyecto Circulos de Lectura
delos Libros“Como proteger atus hijos contralas
drogas’, “Drogas: las 100 preguntas mas
frecuentes’ y “Mujer y drogas’

Revisala metodologia, conjuntamente con el

Llevaacabo € cobro de la Cuota de Recuperacion
por Servicios de Prevencion de $ 100.00 por
familia, pudiéndose presentar 2 casos:

Equipo Técnicoy lleva a cabo laimplementacion
del Proyecto Circulos de Lectura

NO Sl

¢Circulo de Lectura
fuera de instalaciones
delaUOP?

Recibe larelaciéon y los Recibos de Ingresos en
original y 3 copias, revisay firmarelacion

Rel. Rec. Ing.

Rec. Ing.
Ol.

Expide el Recibo de Ingresos en original y 3
copias, recibe la cuota correspondiente y entrega
original a Interesado. Llevaacabo el Circulo de

Lectura.

Rel. Rec. Ing.
0]}
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DIRECTOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA

SECRETARIA DE LA UNIDAD OPERATIVA

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE DEL
CIRCULO DE LECTURA

Recibe el dinero, las 3 copias de los Recibos
expedidos, los Recibos sobrantes, anota en la

relacion que firmo el Responsable del Proyecto, [«
monto recibido y nimero de Recibos de Ingresos
utilizadosy no utilizados

Rec. Ing.
3

Elabora el Recibo de Ingresos en original y 3
copias por el monto del pago de servicios de
prevencion y entregaoriginal al Interesado.

Rec. Ing.
? o

Elabora una Ficha de Depésito en original y copia,
anotando al anverso de lamisma“CUOTAS DE
RECUPERACION POR SERVICIOS DE
PREVENCION, QUE AMPARA LOS RECIBOS
DEL No.__a No. __" y entregaa mensagjero o en
el banco.

Ficha Dep.
ol

Entrega ala Secretaria de la Unidad, el dinero
recabado, |as copias de los Recibos expedidos y 10s
recibos sobrantes

Rec. Ing.
3
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DIRECTOR DE LA UNIDAD
OPERATIVA

SECRETARIA DE LA UNIDAD OPERATIVA

EQUIPO TECNICO RESPONSABLE DEL

CIRCULO DE LECTURA

Obtiene fotocopia de la copia certificada del
banco, unavez realizado el dep6sito y distribuye
delasig. manera: Copia certificada : Depto. de
Contabilidad; Fotocopia: Depto. de Tesoreria;
Fotocopia: Unidades Operativas

Ficha Dep.
c/

Distribuye semanal mente los Recibos de | ngresos
de lasiguiente manera: 1a. Copia: Departamento
de Tesoreria; 2a. Copia: Archivo dela Unidad
Operativa; 3a. Copia: Departamento de
Contabilidad

Rec. Ing.
3

Registra semanalmente en una Pdliza de Ingresos
en oy closingresos captados por concepto de
pago por servicios de prevencion y distribuye de la
siguiente manera: Original: Depto. de
Contabilidad; Copia: Archivo de la Unidad
Operativa

Pol. Ing..
0
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION DEL PROYECTO gggi“;;:”“’ T
CIRCULOS DE LECTURA EN ESCUELAS PRIVADAS
DIRECTOR DE LA UNIDAD EQUIPO TECNICO RESPONSABLE DEL
OPERATIVA SECRETARIA DE LA UNIDAD OPERATIVA CIRCULO DE LECTURA

Elabora €l formato Corte de Documentos en
original y 2 copias, a cierre del mesy del
gercicio, que distribuye de la siguiente manera:
Original: Depto. de Contabilidad; Copia: Depto. de
Tesoreria; Copia: Archivo de la Unidad Operativa

Corte Doc.
o/

Elabora el formato Registro de Ingresos en
Efectivo en original y 2 copias, a cierre del mesy
distribuye de la sig. manera: Original: Depto. de
Contabilidad; Copia: Depto. de Tesoreria; Copia:
Archivo de laUnidad Operativa

Reg. Ing Efvo..

ol
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DESCRIPCION DEL FORMATO

I. Nombre del Formato:

[. Clave

[11. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacién:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

V1. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VI1I1. Formade Llenado:

I X. Observaciones:

RECIBO DE INGRESOS
8760-13

Llevar & adecuado manejo y control de los ingresos
recibidos en la Institucion

Secretaria de la Unidad o Responsable de la actividad
Circulos de Lectura.

Cada vez que se reciba una cuota de recuperacion.

Original y 3 copias

Original: Interesado

12, Copia: Departamento de Tesoreria

28 Copia: Archivo de laUnidad Operativa
32 Copia: Departamento de Contabilidad

Mecanogréfica o con letra de molde

ELABORO

REVISO APROBO

Direccion de Planeacién | Dir. Gral. Adj. Operativa y
de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General
Administrativa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR
1 FECHA . El dia, mesy afio en que se elabora el recibo
DIA MES | ANO

2 RECIBIMOS:

3 LA CANTIDAD DE $

5 |CONCEPTO:

6 |FORMA DE PAGO:
EFECTIVO $
CHEQUE (S) $

7 |TOTAL $

NOMBRE Y FIRMA

9 Valido unicamente durante

El nombre de |a persona que aporta una cuota de
recuperacion

El monto del ingreso con nimero

Con letrala cantidad recibida

La especificacion del ingreso

Con numero, e efectivo y con cheque (s) la
cantidad (es) que se estén recibiendo.

El total de la cantidad que se esté recibiendo tanto
en efectivo como con cheque.

El nombre completo y la firma de la persona que
esta recibiendo el ingreso.

El afio en el que seravalido € recibo

ELABORO

REVISO

APROBO

Direccién de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativay | Dir. Gral. Adj. Normativa

de Patronatos

Dir. Gral. Adj.
Administrativa

Direccion General
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EJEMPLAR DEL FORMATO

~

Centros de Integracién Juvenil, A.C. | FECHA |

ARNO |

CENTRO DE COSTO FOLIO No.

} ESPACIO DESTINADO PARA | DIA || MES
EL NOMBRE, DIRECCION Y N
- 4
u | TELEFONO DE LA UNIDAD NG
Cl1J-731003QK 3

RECIBO DE INGRESOS
©,

LA CANTIDAD DE $ @

( © )
CONCEPTO: @

RECIBIMOS DE:

FORMA DE PAGO — - ~

@ ESPACIO DESTINADO PARA
LA CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL

NOMBRE Y FIRMA

EFECTIVO §$
CHEQUE(S) $
TOTAL $

wéjido Unicamente durante @ /

CopiaAmarilla: Archivo

» Anotar datos del impresor

ELABORO REVISO APROBO

Direccion de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativay | Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General
de Patronatos Administrativa
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DESCRIPCION DEL FORMATO

I. Nombre del Formato:

[. Clave

[11. Objetivo:

IV. Responsable de su Formul acion:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

V1. Integracion del Formato:

V1. Distribucion:

VIIIl. Formade Llenado:

I X. Observaciones:

REGISTRO DE INGRESOSEN EFECTIVO
8760-15

Llevar e control de los ingresos en efectivo recibidos en las
Unidades Operativas.

Secretariade laUnidad

Mensual

Origina y 2 copias

Origina: Departamento de Contabilidad
Copia: Archivo dela Unidad Operativa
Copia: Departamento de Tesoreria

Mecanogréfica o con letra de molde

ELABORO

REVISO APROBO

Direccion de Planeacién | Dir. Gral. Adj. Operativa y
de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General
Administrativa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR
1 |[UNIDAD OPERATIVA: El nombre de la Unidad Operativa que
corresponda
2 |C.C El nimero del centro de costo que le corresponde
alaUnidad Operativa
3 |[PERIODO DEL _  DE _ AL _ |Las fechas de los periodos que se estén
DE DE resgistrando
4 |FECHA El dia, mesy afio en que se recibieron los ingresos
5 |No. DE RECIBOS DE INGRESOS El ndmero de cada uno de los recibos que se
hayan elaborado
6 |NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL |El nombre del Donante o de la razon social que
DONANTE haya aportado €l ingreso ala Unidad Operativa
7 |APORTACION DE GOBIERNOS|La cantidad que se reciba del gobierno donde se
ESTATALES encuentra ubicada la Unidad
8 |DONATIVOS La cantidad que se reciba como donativo
9 |CUOTASDE RECUPERACION Este espacio quedara en blanco
10 |SOBRANTESDE ASIGNACION Este espacio quedara en blanco
11 |EVENTOS Este espacio quedara en blanco
12 |OTROS INGRESOS Se deberd anotar la cantidad recaudada por el
cobro de cuotas de recuperacion del Proyecto
Circulos de Lectura
13 |TOTAL El monto recibido en la Unidad por el tota del
cobro de cuotas de recuperacion recaudado por €l
proyecto circulos de lectura
ELABORO REVISO APROBO
Direccién de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativay | Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General
de Patronatos Administrativa
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR
14 |OBSERVACIONES Las observaciones o aclaraciones necesarias que
se requieran realizar en el formato.
15 g E'ECC"I'QODSEDIEI\IP(?RSI'ETS(SSANCO Una X en € espacio que corresponda, de acuerdo
] COPIA DEL RECIBO PROVISIONAL DE con la documentacion que se esté anexando.
DONATIVO
] OTROS
16 ELABORO El nombrey firmade la Secretaria que requisité el
SECRETARIA DE LA UNIDAD OPERATIVA | fOrmato
17 , El nombrey firmadel Director de la Unidad
AUTORIZO
DIRECTOR DE LA UNIDAD OPERATIVA
ELABORO REVISO APROBO
Direccién de Planeacion | Dir. Gral. Adj. Operativay | Dir. Gral. Adj. Normativa Dir. Gral. Adj. Direccion General

de Patronatos

Administrativa
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EJEMPLAR DEL FORMATO

Centros de Integracion Juvenil, A.C.

REGISTRO DE INGRESOS EN EFECTIVO

PERIODO DEI @__ DE _{F_‘_ .a[.@_ DE @ __DE (3)

INGRESOS

DEL DONANTE ESTATALES

UNIDAD OPERATIVA - @ ] . (ee @
N°DE NOMBRE O APORTACION E—— B =
g i 3 g e i Ny e CUQTAS DE SOBRANTES DE A OTROS
FECHA RECIBOSDE | RAZONSOCIAL | DEGOBIERNOS | DONATIVOS | Lo BPRS Do | SOGRANTESD EVENTOS ot TOTAL

®

—

6 .
0 o

Q

(o ®

@

OBSERVACIONES:

15)
FICHA DE nghsn':} BANCO

[] RECIBO DE INGRESOS
[] copia bEL RECIBO PROVISIONAL
[] orros

DE DONATIVO

SECRETARIA

_ ELABORO

J&) o
> LA UNIDAD OPERATIVA

_ AUTORIZO

— 17
DIRECTORDE LA UNIDAD OPERATIVA

ELABORO

REVISO

APROBO

Direccion de Planeacion

Dir. Gral. Adj. Operativa y
de Patronatos

Dir. Gral. Adj. Normativa

Dir. Gral. Adj.
Administrativa

Direccion General
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ANEXO

RELACION DE RECIBOS DE INGRESOS

Unidad Operativa:
Fecha de entrega Nombre del No. de Recibos Firmadela Firma del
de Recibos Responsable entregados Secretaria Responsable del
Proyecto Proyecto
Fechade | Nombredel Recibos Recibos Monto Firmadd | Firmadela
Devoluciéon | Responsable | Devueltos | Utilizados | Recabado | Responsable | Secretaria
de Recibos | del Proyecto del Proyecto




