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maucaclén
Guia de captura ciclos 19-20y 20-21

Maestra (0), por motivos ajenos y circunstancias de tecnologia a nivel estado, el ciclo escolar 20-21
se debera de capturar dentro del ciclo 19-20 en el mes de agosto bajo la siguiente guia.

Para proceder con esta guia, se deberd de tener capturado el ciclo 19-20 con anterioridad, de no
ser asi, se invita a realizar dicha captura ya que son pocos movimientos de ingresos y egresos por la
pandemia y los centros de trabajos cerrados.

Si ya se cuenta actualizada la captura del ciclo 19-20 se debera de seguir los siguientes pasos:

1.- Entrar al ciclo escolar 19-20

#J Iniciar Sesion

2019/2020

24 Iniciar sesion

Usuario

2.-Dirigirse a el menu de informes y escoger el submenu informe mensual

2019/2020 Informes ¥

Libro Contable Mensual - ‘Agregar proveedor

Avance de prioridades

Informes Finales

Subir Informes



3.-Situarse en el mes de agosto

io Registro ~ Constitucion ~ Documentos

Mes:* | | -

4.-Eligir Ingresos o Egresos, (en este ejemplo no hubo ingresos por pandemia)

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLo

AGOSTO

Agregar proveedor

<=

4 Inicio Registro > Constitucién ~ Documentos 2

Mes:®

Nuevo

Nuevo

Editer Eliminar

Editar Eliminar

AGOSTO

Fecha

Fecha

20/08/2020

28/08/2020

Folio.

Folio.

82065

151803

Agregar proveedor

Razon Social

N se ha capturado ninguna factura

Razon Social

TELEFONOS DE MEXICO S.AB.cle CV.

FERREMA TERIALES OROSCO SA DE CV

SALDO ANTERIOR:
+ INGRESOS:
- EGRESOS:

= SALDO DISPONIBLE:

Prioridad

Prioridad
Pago de Servicios

Mantenimiento del plantel
(mano de obra)

$853.74
$0.00
$653.40

$200.34

Cantidad

80.00

Concepto

Pago de
Telefono

Herreria

Cantidad

$352.00

$301.40

$653.40



5.- Elegir el primer movimiento de agosto, independiente de la fecha que tiene de captura, elegir
editar la fecha para cambiarsela por el dia 1 y dar clic en actualizar

Mes:" | AGOSTO

Nuevo Fecha Folio Razon Social Prioridad Cantidad

No se ha eapturado ninguna factura

Nuevo Fecha Folio

Razon Sodial Prioridad Concepto Cantidad
Pago de
Editar Eliminar 20/08/2020 | 82065 TELEFONOS DE MEXICO SAB.de CV. Pago de Servicios Tolefono $352.00
Mantenimiento del plantel
Editar Eliminar 28/08/2020 | 151893  FERREMA TERIALES OROSCO SA DE CV (mano de obra) Herreria $301.40
$653.40

SALDO ANTERIOR: $852.74
+ INGRESOS: £0.00

- EGRESOS: $653.40
= SALDO DISPONIBLE: $200.34

Nuevo Fecha Folio

Razon Sodial Prioridad Cantidad
No se ha capturado ninguna factura
$0.00
EGRESOS
Nuevo Fecha Folio Razon Soaal Prioridad Concepto Cantidad
. Pago de
20/08/2020 | 82065 TELEFONOS DE MEXICO S.AB.de CV. Pago de Servicios Telafono $352.00

Cantidad™ Fecha:” Folio:*

352,00 20/08/2020 82085
RFC Razon Social:* prioridad:*

TME840315KT6 TELEFONOS DE MEXICO S.A.B.de C.V. Pago de Servicios -
Concepto:*

Pago de Telefono -

Editar Eliminar 28/08/2020 151893 FERREMA TERIALES OROSCO SA DE CV

'SALDO ANTERIOR:

+ INGRESOS:

- EGRESOS:

= SALDO DISPONIBLE:

Actualizar Cancelar

Mantenimiento del plantel

(mano de obra) Herreria

85374

£0.00

£633.40

$200.34

301.40

8653.40
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6.- Se debera de repetir la misma accidon para todos los movimientos del mes de agosto, (Dejar en
el dia 1, todos los movimientos, no importa si es sdbado o domingo)

2019/2020 Informes ~

Mes* | AGOSTO < Agregar proveedor

EGRESOS

Facha

Editar Eliminar 01/08/2020 & TELEFONOS DE MEXICO S.AB.de C.V. Pago de Servicios 85 $352.00

Mantenimiento del plantel

. /08721 51803 A TERIALES OROSCO S, v
Ediitar Eliminar 01/08/2020 FERREMA TERIALES OROSCO SA DE CV (mano de cbra)

$201.40

$653.40

SALDO ANTERIOR: $253.74
+ INGRESOS: $0.00

- EGRESOS: $653.40
= SALDO DISPONIBLE: $200.34

7.- una vez terminado con el mes de agosto, se procedera a capturar septiembre, al cual le
corresponde el No. 2, a octubre el No. 3 a noviembre el No. 4, como se indica en la siguiente imagen

Meses a capturar Numero de dia que
debe elegir

Agosto 2020 01
Septiembre 2020 02
Octubre 2020 03
MNoviembre 2020 04
Diciembre 2020 05
Enerc 2021 06
Febrero 2021 07
Marzo 2021 08
Abril 2021 09
Mayo 2021 10
Junio 2021 11
Julio 2021 12
Agosto 2021 13
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8.-Situado en el mes de agosto y con todos los movimientos al dia 1, se debera elegir Nuevo, para
proceder con la captura de septiembre y dejar todos los movimientos de septiembre con el No. 2

2019/2020 Informes =

Mes* | AGOSTO e Agregar proveedor

5000

Cantidac Fechar® Folia:*
RFCI™ Razon Social® Priorigad:®
Concept
. - 9 P c . Pago de
Editar Eliminar 01/08/2020 82065 TELEFONOS DE MEXICO 5.A.B.de C.V. Pago de Servi Telefan $352.00
Editar Eliminar 01/08/2020 151893 FERREMA TERIALES OROSCO SA DE CV :::; Herreria $301.40
$653.40
SALDO ANTERIOR: $853.74
+ INGRESOS: $0.00
- EGRESOS: $653.40
= SALDO DISPONIBLE: $200.34




Abrircon v

No se ha capturado ninguna factura

$0.00
EGRESOS
Nusvo fecha Folo Razon Scaa Priandad snceptc —
P;
Editar Efeninar 01/08/2020 ) 51383 TELMEX Pago de Servicios ,:z“:"c $793.00
G ——————
Ecktar Ebminas 0170872020 | 11771644  GRUPO FINANCIERO HSBC Pago de Sericios ;:’;‘:‘:‘ $31320
Editar Eimnar  ff 02/08/2020 ) 1 ANA ROSA GOMEZ SANTANA Materal y Suminstros Cortinas $161000
-4_5—..1,!._ 0208200 | o GRUPO FINANCIERO HSBC Pago de Senicios Sy $270.00
Bancana
Pago de
Ecitar Eliminas 02/08/2020 ) 061055  TELMEX Pago de Seracios Cabon $799.00
= = T, (P - Page de
Eehi Bl 03/08/2020 ) 06477  TELMEX Pago de Servicios s $795.00
Eitar s
——
o 2 e 0% & & o Mantenimiento Oel planted "
Editar Eiminar 03/0872020 ) 683 EDGAR OMAR ELIZONDO TORO oo ach Jardinena $1.000.00
s s Pago de
0061135  TELMEX Page de Servicios Telefone $795.00
0387 SERVY COPY Material de Oficina Thoner $1,250.00
$7,63920
=S @ 45
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9.-Una vez terminada la captura de los ingresos y egresos, se dirigira al menu informes y se

procedera a imprimir en el submenu libro contable mensual de la plataforma el informe mensual
de agosto

4 Inicio Registro ~ Constitucién ~ Documentos

AGOSTO = Exportar a Excel

> FECHA T | RFC RAZON SOCIAL CONCEPTO INGRESOS EGRESOS
1065 01/08/2020 | TMEB40315KT6  TELEFONOS DE MEXICO SAB.de CV, Pago de Telefono $352.00
31893 01/08/2020 | FOR120217)K3  FERREMATERIALES OROSCOSADECY | Herreria $301.40
saldo anterior $853.74
Ingresos. 50.00
Egresos $653.40
Total 520034

4 I ———

Asi como también en el submenu Informes Finales imprimir el Informe Final (2do semestre).

Informe Final ¥ Ver Guardar

Dvd)[1eet |-

INFORME SEMESTRAL DEL CENTRO DE ATENCION Y SERVICIOS
cor ] Nombredelsfscuss | |

Incorporacidn Tume

surmes [ ] orse [ s ] e [
Domiiio | ] coloria [ ]
Muricpio | ] Temfono [ ] ce [

REVISION FINAL CICLO ESCOLAR
84L00 ANTERIOR TOTAL DEL CICLO ESCOLAR

wessio s B woreso samzio a0

TomaL 527500

BREERE

SUPERVISOR DE ZONA SELLODELa sES




m Educacién

10.-Se recabaran las firmas que aparecen en el documento Informe Final recién impreso y junto con
el Informe Mensual de Agosto se pegaran fisicamente en el Libro Contable Mensual.

11. En su Libro de Actas, elabore la correspondiente acta del informe total en donde informard de
los ingresos y egresos de manera mensual de todos y cada uno de los meses del ciclo 2020-2021,
saldo anterior y final.

NOTA IMPORTANTE Entregar la documentacion contable a la supervisidon de zona cuando termine
el proceso, ellos seran los indicados para entregar los paquetes por zona a la DRSE.

Los documentos contables que se requieren para la revision fisica son los siguientes:

Ciclo 2019-2020
Libro de Actas:
Acta de Integracion de la Comision de CAS 2019-2020
Acta de Traspaso Econdmico entre los tesoreros del 2018-2019 y 2019-2020
Acta del Primer Informe Semestral del ciclo 2019-2020

Acta del Segundo Informe Semestral o Final del ciclo 2019-2020

Libro Contable:

Informes mensuales extraidos de la Plataforma de CAS, desde septiembre del 2019 hasta
agosto del 2020

Informe Semestral extraido de la Plataforma de CAS debidamente firmado por los miembros
de la Comision y el Supervisor de Zona.

Informe del Segundo Semestre o Final extraido de la Plataforma de CAS debidamente firmado
por los miembros de la Comisidn y el Supervisor de Zona.

Ingresos
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Folder o engargolado que contenga los Ingresos del ciclo 2019-2020 en orden cronoldgico
(favor de no doblar o encimar documentos).

Egresos

Folder o engargolado que contenga los Egresos del ciclo 2019-2020 en orden cronolégico
(favor de no doblar o encimar documentos).

Ciclo 2020-2021
Libro de Actas:
Acta del Informe Total del ciclo 2019-2020 (septiembre de 2020 hasta agosto de 2021)
Libro Contable:

Informe mensual del mes de agosto 2020 extraido de la Plataforma de CAS.

Informe del Segundo Semestre o Final extraido de la Plataforma de CAS 2019 -2020
debidamente firmado por los miembros de la Comisidn y el Supervisor de Zona.

Ingresos (sélo en caso de parcela Escolar)

Folder o engargolado que contenga los Ingresos del ciclo 2019-2020 en orden cronoldgico
(favor de no doblar o encimar documentos).

Egresos (sdlo en caso de haber realizado gastos)

Folder o engargolado que contenga los Egresos del ciclo 2019-2020 en orden cronolégico
(favor de no doblar o encimar documentos).

od " \J
" ® L
m Educacién
LUIS ALEJANDRO ARAIZA RAMIREZ [ JEFE DE LA
1 1 r‘-;,?:\g/.’;;-‘c:
SR ' — o - - ) S
Ignacio Allende N® 30 Int. K, Centro Autlan de Navarro, Jalisco =
Jalisco

La informacidn de este correo, asi como la contenida en los documentos gque se adjuntan, pueden ser objeto de solicitudes de acceso a la informacién®
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RUBEN MANCILLA HERNANDEZ | AUXILIAR DE LA OFICINA DE CAS
SEJ / DIRECCION GENERAL DE DELEGACIONES REGIONALES / SIERRA DE AMULA

3173820900 / 20314 /13313 Ext. 109 | rubenmancilla@jalisco.gobmx Red Digital 53121 53122
Ignacio Allende N°30 Int. K Centro Autlan de Navarro, Jalisco drsesierradeamula.edu.mx
“La informacion de este correo, asi como la contenida en los documentos que se adjuntan, pueden ser objeto de solicitudes de acceso a la infermacidn® BOMIEESE DEL EATADS
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