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La dinámica en la que el sistema de Ingresos Propios se encuentra inmerso 
ha reflejado en su desarrollo, desde el año de 1979, una serie de significativas 
modificaciones tanto de carácter normativo como de operación. 
 
Dichas modificaciones, producto de la experiencia y del diario acontecer en la 
operación de un sistema de excepción como el presente, se han visto también 
determinadas por la evolución de la normatividad presupuestaria, la cual ha 
venido adecuándose a los requerimientos de la administración. 
 
Reconocida como una necesidad imperativa para el desarrollo nacional 
integral del país, la modernización de estructuras de sistemas administrativos 
constituye una piedra angular, y es concebida como un proceso que conlleva 
a transformaciones profundas pendientes a revertir inercias, a modificar 
prácticas y a la adopción de nuevas actitudes. 
 
Bajo este esquema la oficialía Mayor, a través de  la Dirección General de 
Recursos Financieros, ha establecido el sistema que se presenta y que está 
orientado a regular la operación de los planteles dependientes de la 
Subsecretaría de Educación e Investigación Tecnológicas. 
 
El presente documento, además de contemplar las modificaciones que 
respecto al marco normativo se ha venido produciendo para permitir el mejor 
logro de los objetivos del sistema, influyen diversos aspectos que inciden en la 
simplificación y desconcentración de funciones. 
 
Así, bajo un marco de corresponsabilidad y confianza se otorga a las 
Unidades Responsables Educativas a que se refiere el presente manual, un 
alto grado de autonomía al permitírseles determinar libremente los 
mecanismos internos de trámite, información, control y evaluación adecuados 
para que la captación, el ejercicio, la información y el control de los ingresos 
propios de los planteles educativos se realicen con oportunidad, 
transparencia, eficiencia y eficacia. 
 
Del mismo modo y dentro del espíritu de modernización y simplificación 
apuntadas, resalta lo 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 éstas generen. 
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-Se confiere mayor libertad y fluidez a las escuelas, en materia de 
adquisiciones y contratación de servicios para la satisfacción oportuna de sus 
necesidades inmediatas, destacando la facultad que se concede a los 
planteles para realizar directamente con cargo a sus ingresos propios y sin la 
previa autorización de la Secretaría de  Programación y Presupuesto, la 
adquisición de aquellos bienes de capital que sean indispensables para 
satisfacer las necesidades propias del servicio que tienen encomendado. 
 
-Se simplifica la información que deben rendir tanto los planteles como las 
Unidades Responsables Educativas. 
 
La estructura del presente manual se encuentra conformada por la base legal 
que lo fundamenta, el objetivo que persigue y  el marco normativo que lo 
regula. 
 
De este último resalta su presentación, ya que además de comprender una 
parte general, desarrolla por rubros los aspectos fundamentales que el 
Sistema: la captación, el ejercicio, la información y el control de los recursos. 
 
Finalmente, la parte de anexos contiene no sólo  los formatos e instructivos 
que servirán de base para la operación de sistemas, sino el Catálogo de 
Conceptos de Ingreso y el Catálogo de Partidas, complemento y auxilio para 
los planteles. 
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-Acuerdo Presidencial  del 29 de diciembre de 1978, publicado en el Diario 
Oficial de la Federación  el 25 de enero de 1979. 
 
-Artículos 7º, fracciones IV y VIII, y 33, fracciones I, II, IV  y VIII, del 
Reglamento Interior   de la Secretaría de Educación Pública, expedido el 16 
de marzo de 1989 y publicado en el Diario Oficial de la Federación el 17 del 
mes y año citados. 
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Establecer un marco normativo y procedimental que sustentado en los 
principios de modernidad, simplificación y desconcentración de funciones 
permita, en forma corresponsable, optimizar la captación, la aplicación y el 
control de los ingresos propios que generen los planteles educativos 
dependientes de la  Subsecretaría de Educación e Investigación   
Tecnológicas. 
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1. La captación, el ejercicio, la información y el control de los recursos que 

obtengan los planteles educativos se sujetarán a lo previsto en el 
presente manual, a las normas y lineamientos que emitan el Titular y el 
Oficial Mayor del Ramo, así como a las disposiciones generales que 
regulan el ejercicio del gasto publico federal y a las contenidas en los 
demás ordenamientos aplicables.   

 
2. Quedan comprendidos en el sistema para administrar los ingresos 

propios los planteles educativos pertenecientes a la Subsecretaría de 
Educación e Investigación Tecnológicas: 

 
3. Para los efectos del presente manual  se dominarán “Unidades 

Responsables Educativas” a las siguientes dependencias de la 
Subsecretaría de Educación e Investigación Tecnológicas: 

 
-Dirección General de Educación Tecnológica Agropecuaria. 
-Dirección General de Institutos Tecnológicos 
-Dirección General de Educación Tecnológica Industrial 
-Dirección General de Centros de Capacitación 
-Unidad de Educación en Ciencia y Tecnología del Mar 

     
      4.  Las Unidades Responsables Educativas deberán implantar los         

mecanismos internos de trámite, información, control y evaluación que 
juzguen necesarios para que la captación, del ejercicio, la información y 
el control de los ingresos propios se realicen con oportunidad, 
transparencia, eficiencia y eficacia.    

            
           Para tal efecto cuidarán que en ningún caso se contravengan las 

normas y procedimientos de carácter general que se establecen en el 
presente documento. 

             
       5. Para la operación del sistema de ingresos propios deberá considerarse 

como período de ejercicio el correspondiente al año fiscal. 
       
       6. Como regla general, los ingresos que capten los planteles deberán 

depositarse en una cuenta de cheques tradicional de las denominadas 
“de cortesía”, en la sucursal que mas convenga de las instituciones de 
crédito que operen este sistema. 

            
           Cuando así convenga los planteles podrán depositar sus ingresos 

propios en cuentas de cheques productivas, así como aplicar 
directamente los rendimientos que éstas generen. Para tal efecto 
deberán: 
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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 último copia del estado de cuenta bancario 
correspondiente, y      

            
           d)  Mantener el saldo promedio mínimo exigido por el banco en el  que 
                se tenga la cuenta. 
           
 
       A excepción de lo previsto en el segundo párrafo, no se podrán depositar 

los ingresos propios en instrumentos de inversión financiera o que generen 
rendimientos. 

 
      Siempre que se de cualquiera de los supuestos que a continuación se 

indica, las Unidades Responsables Educativas podrán autorizar el manejo 
directo de los recursos que capten los planteles bajo su adscripción: 

 
     -Cuando en virtud de lo escaso de los ingresos captados resulte oneroso y 

poco práctico el depósito en cuenta de cheques o su traslado a la sucursal 
bancaria más cercana; o 

 
     -Cuando en la localidad en que se encuentre el plantel no exista sucursal 

bancaria. 
      
     Las Unidades Responsables Educativas verificarán que los planteles a los 

que hubieren autorizado el manejo directo continúen dentro de las 
circunstancias que originaron la autorización, y en caso contrario tomarán 
las medidas necesarias para que vuelvan a depositar los recursos en 
cuentas de cheques. 

 
     Corresponderá a las Unidades Responsables Educativas establecer los 

registros y mecanismos internos de información y control que permitan 
verificar el cumplimiento de lo señalado en el presente numeral. 

 
7. Toda operación de ingresos o de egresos que efectúen los planteles 

invariablemente  deberá estar sustentada por la documentación 
comprobatoria correspondiente. 
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Dicha documentación deberá ser validada conforme a los mecanismos 
internos que implanten las Unidades Responsables Educativas, en los 
términos del numeral 4 del presente manual. 
 
Los comprobantes de los recursos captados y de los gastos realizados 
quedarán bajo la guarda y custodia de los planteles, a disposición de 
los órganos de control competentes. 
 

8.  Los  planteles   deberán   guardar,   conservar   y   custodiar   en   sus   
archivos, durante 5 años y a disposición de cualquier autoridad 
competente, la documentación comprobatoria de los ingresos y de lo 
egresos. 
 
Transcurrido dicho término solicitarán a la Unidad Responsable 
Educativa a la que estén adscritos se tramite la autorización para su 
destrucción. 

 
9. Será responsabilidad de las Unidades Responsables Educativas, 

conforme a su estructura orgánica autorizada y mediante los 
mecanismos internos que al efecto establezcan: 
 

a) Difundir entre los planteles de su adscripción las normas, 
lineamientos y procedimientos que deberán observarse en la 
operación del sistema de ingresos propios. 

 
b) Cuidar la correcta aplicación de los recursos obtenidos por los   

planteles. 
 
c) Revisar que la documentación comprobatoria reúna los 

requisitos de forma legales y fiscales establecidos. 
 

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

 
d) También se sujetarán al Sistema de Ingresos Propios las cantidades 

que  resulten de la aplicación  de los siguientes procesos: 
 

a. Artículo 21 del Reglamento de la Parcela Escolar, que 
dispone que el 50% de las utilidades de la parcela escolar se 
destinarán al beneficio de las labores educativas. 

 
b. Artículo 47 del Reglamento de Cooperativas Escolares, que 

dispone que el 40% del rendimiento económico neto de las 
cooperativas constituirá, el fondo social y se destinarán a 
apoyar las necesidades prioritarias del plantel. 
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11. La Oficialía Mayor interpretará y resolverá todas las dudas que se 

susciten en  la aplicación de este documento, a través de la Dirección 
General de Recursos Financieros o, en su caso, de la dependencia a la 
que competa el asunto de que se trate.   

 
12. La Dirección General de los Recursos Financieros, a través de la 

Dirección de Normatividad y Sistemas Presupuestarios, estará 
encargada de evaluar la operación del sistema, de adecuar, modificar, 
difundir e interpretar su marco normativo dentro del ámbito de su 
competencia, así  como la de conocer y resolver las consultas que de 
su aplicación resulten. 

 
13. La Dirección General de Recursos Financieros, por conducto de la 

Dirección de Fiscalización, verificará que la operación del sistema de 
ingresos propios se realice conforme a las normas y procedimientos 
establecidos. 

 
     Para tal efecto, practicará visitas de apoyo, asesoría y supervisión tanto 

a las Unidades Responsables Educativas como a los planteles, 
realizara todas aquellas actividades que sobre el particular se estimen 
necesarias. 

 
14. La Dirección de Contabilidad de la Dirección General de Recursos 

Financieros será responsable de llevar a cabo el registro y 
consolidación de las operaciones contables que se deriven del sistema 
de ingresos propios, incorporándolas al sistema de contabilidad integral 
conforme a la información que le rindan las Unidades Responsables 
Educativas. 

 
15. La Dirección  de Presupuesto de la Dirección General de Recursos 

Financieros efectuará los trámites de regularización presupuestaria de 
los ingresos propios, con base en la información que le proporcione  la 
Dirección de Contabilidad. 

 
16. La responsabilidad del ejercicio de los ingresos propios de cada uno de 

los planteles educativos queda a cargo de su respectivo Director, con 
las limitaciones e intervenciones que se establecen en este documento, 
las que en el orden interno dicten las Unidades Responsables 
Educativas y las  previstas en las demás disposiciones aplicables. 

      
     El registro. La autorización o la contabilización de los documentos 

relativos a los ingresos propios de los planteles no implicara exención 
de las obligaciones que el documento represente, ni libera de las 
responsabilidades en que se hubieren incurrido o pudieran incurrir los 
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particulares o servidores públicos que los hayan expedido o 
intervenido, cuando se hubieren dejado de observar las normas o 
requisitos establecidos. 
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-DE LA CAPTACION 
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17. Para acreditar la captación  de sus recursos, los planteles emplearán 

como documento legal el recibo oficial de cobro. 
 
18. Queda a cargo las Unidades Responsables Educativas la impresión, 

guarda, custodia  y distribución de los recibos oficiales de cobro. 
 
19. Corresponderá a las Unidades Responsables Educativas establecer 

los registros y mecanismos internos de control e información, respecto 
al manejo y  uso de los recibos oficiales de cobro, en los cuales se 
deberán comprender cuando menos los siguientes aspectos: 

 
     a) Fecha de impresión o de tiraje y folios que le correspondan; 
      b) Distribución por plantel, y 
      c) Ajustes   realizados  con    motivo  de  recibos  oficiales    de   cobro    
          faltantes, sobrantes o con errores de producción. 

 
 Los registros y mecanismos de control a que se refiere este numeral    
podrán  ser revisados por las autoridades competentes. 
 

20. Para efectos de impresión de los recibos oficiales de cobro, las 
Unidades Responsables Educativas se sujetarán al modelo y 
características que se precisan en el anexo número 3 del presente 
documento. 
 

21. Las Unidades Responsables Educativas determinarán los folios de los 
recibos oficiales de cobro que requieran imprimir para cubrir las 
necesidades de los planteles de su adscripción. 

 
22. Los planteles deberán solicitar  con la debida oportunidad a la Unidad 

Responsable Educativa de su adscripción, los recibos oficiales que 
requieran para acreditar la captación de sus ingresos propios. 

 
23. Los planteles educativos, una vez obtenida la dotación de recibos 

oficiales de cobro, revisarán que no existan faltantes, sobrantes o 
errores de producción. 

 
     En caso de presentarse alguno de los supuestos señalados en el 

párrafo anterior deberán comunicarlo mediante oficio a la Unidad 
Responsable Educativa de su adscripción, en un termino que no 
excederá de 10 días contados a partir de la  fecha en que se haya 
recibido la dotación correspondiente, a fin de que esta última realice los 
ajustes y trámites relativos conforme a los registros y mecanismos 
internos de control que haya establecido.     
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24. Cuando algún recibo oficial de cobro no pueda surtir efectos en virtud 
de error  de llenado, se considerará inutilizado y deberá cancelarse con 
dos líneas diagonales en paralelo y agregarse al respectivo Informe 
Real de Ingresos. 

 
25. En  caso de pérdida, robo    o destrucción de un recibo oficial de cobro 

con sus respectivas copias antes de que haya sido empleado, la 
Unidad Responsable Educativa o el plantel que corresponda según en 
el caso, levantará, un acta administrativa en la que se precisen las 
circunstancias que concurrieron en tal eventualidad y que sirva para 
dejar constancia del hecho. 

 
      Cuando la pérdida, robo o destrucción afecte únicamente al original del 

recibo oficial de cobro, además de levantarse un acta administrativa en 
los términos del presente numeral se formulen, así como establecer los 
mecanismos de información y control correspondientes. 

 
26. En caso de pérdida, robo o destrucción de cualquiera de las copias de 

un recibo oficial de cobro ya expedido, el plantel levantará un acta 
administrativa el los términos del numeral anterior la cual servirá de 
base para que expida, en una hoja en blanco, un sustituto de la copia 
extraviada con el que deberá contener , además  de los datos 
señalados en el recibo oficial, el sello de la escuela, las firmas 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 
 

27. Las Unidades Responsables Educativas y los planteles, según 
corresponda, deberán conservar en su poder la documentación a que 
se refiere los numerales 24. 25 y 26.  
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-DEL EJERCICIO 
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28.  Todas las erogaciones que con  cargo a sus ingresos propios efectúen 

los planteles,  se destinarán exclusivamente a satisfacer las 
necesidades propias del servicio que tienen encomendado.  

 
      En su realización se ajustarán invariablemente a los criterios de 

selectividad, racionalidad y disciplina a que esta sujeto el gasto público. 
 
      En ningún caso se podrán efectuar los ingresos propios gastos de 

carácter suntuario o que afecten la sobriedad  que debe observarse en 
la función pública. 

 
29. Invariablemente las erogaciones deberán estar soportadas por los 

comprobantes respectivos, por los que las Unidades Responsables 
Educativas no validarán ningún gasto que no esté debidamente 
justificado y comprobado. 

 
30. Las erogaciones deberán comprobarse con los documentos originales 

que al efecto expidan los proveedores o prestadores de servicios. 
 
      En caso de pérdidas o de destrucción de la documentación original, se 

levantará un acta administrativa en la que se precisen las 
circunstancias que concurrieron en tal eventualidad. 

 
      Dicha acta deberá ser autorizada por el director del plantel y a ella se 

anexará copia de la documentación  a que la misma se refiera, validada 
por el proveedor o prestador de servicios que la hubiere expedido. 

 
31. Para estos efectos se entenderán como comprobantes los documentos 

que acrediten la prestación de los servicios, y el suministro de la 
mercancía o la ejecución de los trabajos, y la entrega de la suma y 
dinero correspondiente. 

 
32. No se aceptarán documentos con borrones, tachaduras, enmiendas o 

alteraciones. 
 
33. La documentación comprobatoria deberá satisfacer los requisitos que 

establezcan las disposiciones fiscales aplicables, conteniendo como 
mínimo los siguientes datos: 

       
      a) Nombre, denominación o razón social, domicilio y clave del 

Registro Federal  de Contribuyentes 
           b) Número de folio, lugar y fecha de expedición. 
           c) Importe total de la operación. 
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       Todos los documentos que  acrediten las ventas o los servicios 
prestados deberán ser firmados autográficamente por el director del 
plantel. 

 
34. Los planteles, 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. 

 
Para estos efectos se considerará  que existe 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. 

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

erogación. 
 

35. La adquisición de bienes y servicios  se  sujetará   a   las  disposiciones  
contenidas en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de 
Servicios Relacionados con Bienes Muebles y en su Reglamento, así  
como en los demás ordenamientos aplicables. 

 
36. Los planteles podrán adquirir bienes y servicios directamente hasta por 

el monto límite que establezca el Comité recompras de la Secretaría  
para las adquisiciones directas. 

 
37. De acuerdo a lo previsto en los artículos 26 y 39 de la Ley de 

Adquisiciones, Arrendamientos y Prestación de Servicios Relacionados 
con Bienes Muebles, los planteles adjudicarán mediante convocatoria a 
por lo menos tres proveedores, o a tavés del procedimiento de licitación 
pública, según corresponda a su importe, las operaciones cuyo monto 
sea superior al autorizado por el Comité de Compras para las 
adquisiciones directas. 

 
      Para tal efecto corresponderá al Comité de Compras determinar el 

monto máximo que podrá adjudicarse mediante convocatoria a cuando 
menos tres proveedores, y a las Unidades Responsables Educativas 
difundir tal importe entre los planteles de su adscripción. 

 
38. En la aplicación de los numerales 36 y 37 que anteceden , cada 

operación deberá considerarse individualmente a fin de determinar  si 
queda comprendida  dentro de los montos máximos a que en los 
mismos  se hace referencia. 

 
      En ningún caso el importe total de la adquisición o del servicio podrá 

fraccionarse para que quede comprendido en dichos supuestos. 
 


