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I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
cendiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciade Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién plblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo maodelo de gestion, orientado a la generacién de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revisidn y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidn y comunicacion,
fas funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y
los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion administrativa de esta unidad administrativa
del Ejecutivo Estatal. '

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

1. OBJETIVO GENERAL

incrementar la eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Personal y Recursos
Materiales, mediante el disefio e instrumentacién de sus métodos y procedimientos de trabajo.
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4. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIQ
DEMANDA DE

PAGO A

SERVIDORES : SERVIDORES PUSLICGS
PUBLICOS : DEL TEST

ROMINA

ADMINISTRACION DE PERSOMNAL

PROCESD
SLSTANTING

PROCESOS
ABASTECIMIENTO DE PRESUPUESTOS ECQUIPAMIENTO

ADJETINOS BIENES ¥ SERVICIOS TECNOLOGICO ASBTENCIA JURIDICA

IV. RELACION DE PROCESOQS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Administracién de Personal: del registro de asistencias e incidencias  la elaboracién y autorizacién de la némina.

Procedimientos:

» Elaboracion y autorizacion de némina de servidores piblicos del TEST.
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

I. PROCEDIMIENTO:

Elaboracién y autorizacién de némina de Servidores Publicos del TEST.

2. OBJETIVO:

Agilizar los servicios y tramites para el pago al personal administrativo y docente del Tecnologico mediante la elaboracion y
autorizacién de la némina.

3. ALCANCE:

Aplica al personal administrativo y docente asi como al personal adscrito al TEST encargado de la elaboracion y autorizacién de
la némina.

Se excluye de la nomina al personal ajeno al tabulador de sueldos en el drea administrativa y docente.

4. REFERENCIAS:

s Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios Art.45 publicado en la gaceta de Gobierno del
Estado de México de fecha (23 de octubre de {998).
Ley de .S.R. art. 110y 113, dltima reforma en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de Abril del 2010.
Reglamento Interior del TEST Capitulo V, Art. 17 Fraccion | de la Gaceta del Gobierno del Estado de México de fecha
27 de Mayo de 2003,

5. RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Personal y Recursos Materiales es la unidad administrativa encargada de elaborar la némina del personal
administrativo y docente del T.ES.T.
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El Director debera:

¢ Recibir la ndmina, revisar, autorizar y remitir at Departamento de Personal y Recursos Materiales.
El Subdirector de Servicios Administrativos debera:

¢ Recibir ia nébmina, revisar, rubricar y enviar a ia Direccion.
El Jefe del Departamento de Personal y Recursos Materiales debera:

»  Recibir informacién aplicable a descuentos, incidencias, retenciornes y pago a terceros por contratacién de seguros o
créditos.

¢ Remitir informacién al Encargado del Area de Némina para la elaboracién de la némina.
¢ Recibir némina, revisa, rubrica y envia 2 la Subdireccion de Servicios Administrativos.

E! Jefe del Departamento de Recursos Financieros debera:

+  Recibir reporte de pago de némina y realizar el pago correspondiente.

Et Encargado del Area de Némina debera:

s Recibir la informacién referente al pago de la némina correspondiente, los formatos de incidencia y la informacién
concerniente a retenciones por créditos y seguros otorgados a los servidores plblicos.

¢ Bajar los registros de entrada y salida del reloj checador (Biométrico), del Personal Administrativo y Docente.

e Elaborar el reporte de incidencias para aplicacién de descuentos.

e Realizar el calculo de LS.R.

« Realizar prenémina correspondiente y remitir al Jefe de Departamento de Personal y Recursos Materiales para su
revision y autorizacion.

¢ Realizar el reporte de némina y remitir al Departamento de Personal y Recursos Materiales para su firma.

6. DEFINICIONES.

ATTEST: Asociacion de Trabajaderes del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

DPRM: Departamento de Personal y Recursos Materiales.

I.S.R.: Impuesto sobre la Renta.

Impuesto: Tipo de gravamen que ha de pagar a la Hacienda Publica una persona por el concepto de
ingresos.

Incidencia: Pequefio suceso que interrumpe mis o menes el curso de otro.

METLIFE: Metlife México S.A. Compafila de Seguros encargada de llevar el Seguro de Separacion

Individualizada de los servidores pablicos del T.ES.T.

Noémina: Relacién del personal contratado por una empresa, en la que figuran para cada preceptor los
importes integros de sus retribuciones remuneraciones.

T.ES.T.: Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
7. INSUMOS.

e Formatos de incidencia y permisos, oficios o documentos que tengan relacion directa o afecten el horario de los
servidores Pablicos.

¢ Listas de asistencia en donde se registran por alguna razén de causa mayor los Servidores Publicos.
8. RESULTADOS.

s  Autorizacion de la némina para su pago correspendiente.
9. INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

s Registro y control de asistencia y puntualidad.
¢ Registro y control de pago de cuotas, aportaciones y retenciones.
¢ Realizacion del pago de némina.

10. POLITICAS.

e Al ingresar un Servidor Piblico, deberd entregar todos los documentos de contratacién y firmara el contrato
correspondiente.
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En la primera entrega de percepciones del Servidor Publico se genera su movimiento de ingreso al ISSEMYM, a la vez
que dicha institucion expide movimiento de alta, la cual se entrega al Servidor Publico para su tramite de afiliacion y
credencial.

Los Servidores Plblicos que sufran enfermedades no profesionales o accidentes de trabajo deberin presentar la
incapacidad correspondiente en el Departamento de Personal y Recursos Materiales, a mas tardar tres dias después de
ser expedida por el ISSEMYM.

A los Servidores Piblicos se les pagara su aguinaldo y prima vacacional de acuerdo al sueldo base que perciban en el
momento del pago de éstos.

Todos los Servidores Piblicos tendran derecho al pago de un retroactivo de sueldo cuando este sea autorizado por la
Direccion de Sueldos y Salarios del Gobierno del Estado de México.

En caso de que no éste el Director, el Subdirector de Servicios Administrativos autorizara la elaboracion de la némina
de! TEST para su pago.

DESARROLLO

NO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Encargado del Area de Némina.

Jefe de Departamento de Personal
y Recursos Materiales.

Encargado del Area de Nomina.

Jefe del Departamento de Personal
y Recursos Materiales
Encargado del Area de Némina.

Jefe del Departamento de Personal
¥ Recursos Materiales

Jefe del Departamento de Personal
y Recursos Materiales

Encargado del Area de Némina.

Jefe del Departamento de Personal
¥ Recursos Materiales

Subdirector de Servicios
Administrativos

Director

Jefe del Departamento de Personal
¥ Recursos Materiales

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

ACTIVIDAD

Baja y revisa registros del reloj checador biométrico de entradas y salidas de
todos los servidores publicos, elabora reporte de faltas y retardos,
posteriormente utiliza estos registros para realizar el cdlculo del impuesto
sobre la renta y prenémina donde estin todas las percepciones (sueldo base,
despensa, material didictico) y deducciones (ISR, ATTEST, apadrina un nifio,
ISSEMYM, METLIFE, etc). Integra prenémina y reporte de faltas y retardos, y
turna al jefe del Departamento de Personal y Recursos Materiales.

Recibe la prendmina y reporte de faltas y retardos, revisa a detalle todas las
percepciones y deducciones, y determina si esta correcta o ne la informacion.
No esta correcta la informacion, integra prendémina y reporte con observaciones
y turna al Encargado del Area de Némina.

Recibe la prenémina y reporte de faltas y retardos con observaciones, corrige
los errores marcados y envia al Jefe del Departamento de Personal y Recursos
Materiales, conectandose con la operacién 2.

Si esta correcta la informacion, integra prenémina y reporte de faltas y retardos
y turna al encargado del drea de némina.

Recibe prenémina y reporte de faltas y retardos, la captura en el Sistema Access
(microsoft) para hacer la némina, coteja con la prenémina y determina si esta
correcta o no.

Esta incorrecta, corrige la némina e imprime en dos tantos.

Esta correcta, imprime e integra nomina en dos tantos, extrae informacion para
hacer el pago de (ISSEMYM) mediante el Sistema de Poblacion Cotizante, firma
nomina y turna al jefe del departamento de personal y recursos materiales.
Recibe ndmina, la revisa y determina si esta correcta la informacion.

No estd correcta, anota cbservaciones en la ndmina, la integra y wrna al
Encargado del Area de Nomina.

Recibe néomina con observaciones, efectia correcciones y turna al Jefe del
Departamento de Personal y Recursos Materiales, se conecta con la operacidn
no.9.

Si esta correcta, integra némina, rubrica y turna al Subdirector de Servicios
Administrativos.

Recibe ndmina, rubrica y envia al Director.

Recibe némina, autoriza y envia nuevamente al Jefe del Departamento de
Personal y Recursos Materiales.

Recibe nomina autorizada, elabora reporte de pago de némina y envia al Jefe del
Departamento de Recursos Financieros para el pago de la némina.

recibe reporte de pago de ndmina, aplica y se conecta al procedimiento
“realizacién del pago de nomina”
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DIAGRAMA
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I 1. MEDICION.
Indicadores para medir capacidad de respuesta:
M= X XK XKl B Promedio de dias que se tardan en elabarar fa némina

n
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DONDE:

X,= Dias en que se tarda en elaborar la némina en quincena No.l.
X,= Dias en que se tarda en elaborar la némina en quincena No.2.
X;= Dias en que se tarda en elaborar la ndémina en quincena No.3.
X....= Dias en que se tarda en elaborar la némina en némina “X".
M= Media.

n= Nlmero de quincenas a evaluar.

EJEMPLO:

M= 44+5+3= 4 es el promedio que se tarda en elaborar la némina
3

El promedio en dias en elaborar |a némina es 4 el resultado es bueno, si el resultado fuera menor seria muy bueno, pero si el
resultado fuera mayor entonces hay un problema, ya que no se tendria a tiempo la némina.

12 FORMATOS
BT D DREL T E S

ESTAOD DE MENICO TEAMGLIES TEMCL

"I‘IF!{A( z(}\ DE

AVISO DEJU ALIDAD Y ANISTENCEA

CLAVE DEL SERVIDOR MUBLULO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO 1) - .
(1SSEMYM] (2}

No, HUCTARIKTA HORARIO O PRRIGD DEL PERMISO DE {4} Af5) HORAS DEL

3) (63 DE(T) DE 2610 A8Y . DE{9y._ 200
e e e mm
POR AUTOMRIZACION DEL SUPERVISOR INMEDIATO
HASTA LN TOTAL DE TRES POR MES {E0) . : FALTA DE PLUNTUALIGAD A LA ENTRADA

; RETIRAASE EMTRE HORAS

SALHIA ANTES COb AUTORIZATION

LIRS U CLAATRO TMESES ¢14) i PALTA DIE ASISTENGIA

TCONSUUTA MEDICA (Contiscty 4 permansnciy
R uh

NQ PR REGISTRAR POR (12) OMISIOM O REGISTRO

FALTA DF ENERGIA ELECTRICA EM EL RELO) CHEC AR

LECEMNCHAS MELHITAS: Drecumentacitn cemprobazonia, CAP ALAAL
lncepacidad expedida por s ISSEFIYM) {13} :

LICEMCIAS PERSOMNALES ({4) HOR MATRIMONIO (At
IMACTAIENT O DE HID (A)
TEXAMERN PROFESIONAL (Docto, Oficial con fecha de exarsen)

::FAX.LE{:!M!ENT'D FAMILIAR [Acra)

COMISHINES: (15) K COMISHDN DE SERVICIC
OTROS

ESPECIFICAR ( 16}

MNOMBRE Y FERMA (17) AUTORIZA {18} Vo B0 {19)

¢ DA MES AN N MES AMRO

(2a}

: Servidor Publico Jc!‘e Inmediata Superior
NOTA Este formato debe ser presentads en &l irea 9o ndmina ddt TES 1., 2 mas wardar | dia stwrlnr al permiso solivisda.

Compmm:so

ey i
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AVISO DE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DE LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
OBJETIVO: Justificar las incidencias de los Servidores Publicos del TEST, para no hacer el descuento correspondiente.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: Ei formato se genera en original, se entrega al servidor pubiico que lo solicite, el servidor
publico lo llena y finalmente entrega para ser archivado en la carpeta de némina que se encuentra en el DPRM.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DESCRIPCION
I Anotar nombre del Servidor Pablico.
2 Anotar clave de ISSEMYM dei Servidor Pablico.
3 Anotar el nimero de némina del Servidor Publico asignado por el TEST.

4y5 Anotar hora de permiso.

678y9 Anotar el periode de la incidencia. {dd/mm/aaaa).

10 Marcar el tipo de autorizacion del Servidor Publice.
I Marcar si es falta de asistencia o consulta médica.
12 Marcar el motivo por el cual omitié el registro.
13 Marcar si es incapacidad anexando documento comprobatorio por parte del ISSEMYM.
14 Marcar si es por licencia personal y anexar documento comprabatorio.
15 Marcar si es por comisién.
16 Anotar en “otros” el motivo en caso de que la incidencia no se encuentre en el formato.
17 Anotar nombre y firma del Servidor Piblice.
18 Anotar nombre y firma del Jefe Inmediato del Servidor Publico.
19 Firma del Subdirector de Servicios Administrativos.
20 Anotar dia, mes y afio de elaboracién del formato.

TES

THANGUISY]

REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS

NOMINA: (1)
PERIODO DE LA GAHHCENA (2
SUELDO (3 11 2| 3| 4| 5| & 7| B &j101 11| 12| 13] 14 1560, 4 § (5}

F 2 0.00
R 9 0.00
F 2 0.60
R 4 .04
F i} .00
R 4 .00
F i o8
R 0 .00
£ B 000
T i 500
F D 000
R _ g .58
F ] 0 0.00
R & [P.l}_{}
F ' A .00
R 1] G40

R )
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REPORTE DE FALTAS Y RETARDOS
OBJETIVO: Lievar el control de faltas y retardos de los servidores pubiicos del TEST.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se archiva en la carpeta de ndmina que se encuentra en
el DPRM.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. DESCRIPCION
Anotar nimero de quincena.

|

2 Anotar el periodo de la quincena.

3 Anotar el namero del trabajador asi como el sueldo diaric y sueldo por minuto del servidor publico para sacar
cantidad a descontar.

4 Concentrado de retardos y faitas de forma quincenal.

5 Anotar el total de faltas y horas de acuerdo al sueldo diario.

TES

QURERAD: (L
ESTADO DE MEXICO
TIANGUISTENTO
CALCULO DEL ISR
NOMINA ()
TECHOLOGC O DE BSTLOIOS SUPERICRES DE TIANGUISTENCO
FECHM (3., ottt
[ddferarnianat
R e ik " s R AL ] N
S MENGE iGliat & [ G, & mat Kieidl HEWTIE Ihisal A
NOIMBRE (3) HSM{6) | TOTA impes |zeesnos] cuwicens | ez m‘ﬁf:m M s | ocunns voubtts | cantmaG | A
1. 118
i ST
FRINETEAGL (23] {7 GRACAR LK INEERIOR, ;F:;Ciﬁ _:_:‘;‘:Rréﬁ PARSEAAL i YVERINRAL D DD LRGN
on = e ] ] 4L7] any (12 (13 " L;;I i {t5n RS (58]
[ G .08 024 500
[ [ £.00 ad 200
00 .5 &4 [; ¥ 2 (11
[ 000, [ aonl e
g [ B G ) 408
566 224, 3001 [ &0y
i D04 Q.44 £ ey
G 00 [T i 64 ] [
it Q.00 Bl . ok QLK
G4 i 130 460 50 [
85 et .0 G L
[ 04y, D0 i [
.0 Q%0 e &3¢ 106
va o] B0 GO0 HoE ] T

@ Compromiso

CALCULO DE ISR
OBJETIVO: Llevar el control del registro del impuesto y subsidio al empleo de los servidores publicos def TEST.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se archiva en la carpeta de nobmina que se encuentra en
el DPRM.
INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION
Anotar el nimero de quincena.
Anotar fecha de la quincena. {dd/mm/aaaa}.
Anctar el nombre del servidor plblico.
Anotar el nimero de horas que labora.
Anotar el monto total de percepciones (sueldo base y despensa).
Anotar el monto total de faltas.
Anotar el monto total de retardos.
Anctar la base quincenal gravable.

(D\IONU"-I-‘-LAJN-“E
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9 Anotar el excedente del limite inferior de la tabla del impuesto quincenal 2010
10 Anotar la diferencia de la base quincenal y el excedente del limite inferior.
I Anotar el porcentaje aplicado al del limite inferior de acuerdo a la tabla del impuesto quincenal 2010.
12 Anotar el resultado de la multiplicacion  del excedente del limite inferior y el porcentaje aplicado al limite
inferior.
13 Anotar la cuota fija de acuerdo a la tabla del impuesto quincenal 2010.
14 Anctar el impuesto que da de la suma del impuesto marginal y la cuota fija,
15 Anotar el subsidio al empieo de la tabla de 2010, en caso de que le corresponda al servidor piiblico.
16 Anotar el impuesto a cargo o a favor, que da de [a diferencia del impuesto menos la cantidad de subsidio.
17 Anotar nimero de servidor publico que le asigna el TEST.
18 Anotar las sumas totales de cada rubro.

SO o TES o
) ] FIANMGUISTEMNECO
CALCULO DE NOMINA (PEQDUCCIONES Y PERCEPCIONES)

TECHOROGICT DE RITUMMOS SUPERIDRES DT TIANGUSTENCO

s S L
M 12 Je——
s | e Lo s b [ T e T e
DS o PR R R R I T G e an (26
TOTRL
rw R el Uk LT W EL LT SO G2 ML O bee shar] AFOVE | A pasad
r j
' - B o
; - o ”"2
B PR RSN S - e i
. i i !
. ESSOY TN IS SN S o ) : ! : ]
i i KV SSPRRIRN SUNNUUPUS IS S "
S — ; o : ! .
: i . ; ) !
3 i ;
o e
: ! ;
i ¥ L - 5 B i . ok |
i i i ! i ; Lo i i ! ] i i i |
] o il T R | I ] N I e I e
é ) Compromiso

CALCULO DE NOMINA (DEDUCCIONES Y PERCEPCIONES)

OBJETIVO: Llevar el control de las percepciones y deducciones de los servidores pablicos del TEST.

DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se archiva en la carpeta de némina que se encuentra en
el DPRM.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

DESCRIPCION
Anotar |a fecha de la quincena (dd/mm/aaaa)
Anotar el nimero de quincena.
Anotar {a clave de la deduccion o de la percepcion.
Anotar el nimero de servidor pablico que le asigno el TEST.
Anotar el nombre del servidor piblico.
Anotar el nimeroc de horas que fabora.
Anotar el sueldo base quincena.
Anotar gratificacion burécrata quincenal.
Anotar despensa quincenal.

\DW\JG\M-&NN“OZ

10 Anotar material didictico quincenal.

I Anotar monto de horas clase, en caso de ser administrativo.
2 Anotar monto total de faltas.

13 Anotar monto total de retardos.

14 Anotar total de percepciones.

15 Anotar cuota de [SSEMYM (4.10%), del total de percepciones.

6 Anotar cuota de ISSEMYM (3.50%), del total de percepciones.
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No. DESCRIPCION

17 Anotar cuota de ISSEMYM (| .40%), del total de percepciones.

18 Anotar la suma de los porcentajes de ISSEMYM.

19 Anotar retenciones de ISSEMYM (sistema de aportacion voluntario}.
20 Anotar retenciones de ISSEMYM (seguro de vida con reinversion).
21 Anotar aportacién de METLIFE.

2 Anotar aportacién de Apadrina un Nifio.

23 Anotar aportacion de ATTEST,

24 Anotar Impuesto segin le corresponda al servidor piblico.

25 Anotar Subsidio al empleo segiin le corresponda al servidor plblico.
26 Anotar otras deducciones.

27 Anotar el total de deducciones.

28 Anota el monto total a pagar.

29 Anotar las sumas totales de cada rubro.

} ccamoon TES

b £STADO 0 MEXICO TIANGUISTENCO

REPORTE DE PAGO DE NOMINA

NOMINA (1)
TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIDRES DE TIANGUISTENCO
FECHA: {7)___
ddimmiaaaa
No. (3] NOMBRE (4) No. DE CUENTA (5] MPORTE {€)

TOTAL (7%

Pdgina 11
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REPORTE DE PAGO DE NOMINA
OBJETIVO: Lievar el control de los pagos de los servidores publicos del TEST.
DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS: El formato se genera en original y se envia al departamento de Recurses Financieros.

INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. DESCRIPCION

Anotar el nimero de quincena.

Anotar la fecha de [a quincena (dd/mm/aaaa)

Anotar el nGmero de servidor publico que le asigno el TEST.
Anoctar el nombre del Servidor Pibiico.

Anotar ef nGimero de cuenta de la tarjeta bancaria.

Anotar el importe a pagar.

~N ™ v bk oW N —

Anotar el total del importe a pagar.

Vi. SIMBOLOGIA

! Simbolo ' Representa

Inicio 6 final del procedimiento: Se utiliza para representar el principio y final de
C > la representacién grifica del procedimiento (diagramacién), anotando la palabra
INICIO o FIN segin corresponda.

Actividad: Se utiliza para representar alguna actividad que se lleva a cabo a lo large
del procedimiento, dentro de este simbolo se describe brevemente la operacion.

Flecha de Flujo: Se utiliza para representar el camino o direccion que llevan todas y
cada una de las actividades que se realizan.

Conector de paginas: Tiene la finalidad de representar cuando el flujo de un
procedimiento continla en una pagina diferente a la que comenzd.

Indicador de Nimero de Actividad: Indica el nimero de actividad a la que se
hace referencia con base en ¢l Desarrollo de las actividades.

Decision: Se utiliza para indicar una toma de decisién de una actividad.

/l/ Tiempo de Espera: Se utiliza para indicar que la actividad a desarrollar esta en
espera de instruccién.

—

VL. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién (septiembre de 2010): Elaberacion del procedimiento “Elaboracién y Autorizacion de Némina a Servidores
Piblicos del T.ES.T.".

Vil DISTRIBUCION

El original del procedimiento “Elaboracion y Autorizacidon de Nomina a-Servidores Piblicos del T.ES.T.” se encuentra en poder
de la Subdireccién de Servicios Administrativos del T.ES.T.
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Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:

s Unidad Juridica.
s Departamento de Personal y Recursos Materiales.

IX. VALIDACION

M. en D. Eva Abaid Yapur
Directora del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco
{Ribrica).

C.P. Gabriela Nieto Cid del Prado
Subdirectora de Servicios Administrativos
{Rabrica).

L. A. Luis Antonio de Jestis Diaz Puga Colmenares
Jefe del Departamento de Personal y Recursos Materiales

{Rubrica).
GOBIERNO DEL _ T E S
ESTADO DE MEXICO TIANGUISTENCO
DEPARTAMENTO DE
CONTROL ESCOLAR

PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION DE LOS LIBROS DE ACTAS Y CONSTANCIAS DE
EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL

ENERO DE 2011

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLGGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO

@ Compromiso

Gobiernn gue cunysle

©  Derechos Reservados
Primera Edicién Enero de 201 |
Gobierno del Estado de México
Secretaria de Educacion
Subsecreraria de Educacion Media Superior y Superior
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco
Km 22 Cacretera Tenango - La Marquesa, Santiago Tianguistenco, México,
Impreso y hecho en Santiago Tianguistence, Méxice
Printed and made in Santiago Tianguistenco, Mexico.

La reproduccion total y parcial de este documento podra efectuarse mediante la
autorizacion ex profeso de la fuente y dindole el crédito correspondiente.
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, Edicién: Primera
PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y AUTORIZACION DE LOS LIBROS [Focha: Enero/201 |
DE ACTAS Y CONSTANCIAS DE EXENCION DE EXAMEN Codigo: 205T 10104/ i

PROFESIONAL L
Pagina

INDICE

I. PRESENTACION

OBJETIVO GENERAL

IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS
RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

EI'IANN

Registro y Autorizacién de los Libros de Actas y Constancias de Exencién de Examen Profesional
SIMBOLOGIA

REGISTRO DE EDICIONES

DISTRIBUCION

VALIDACION

@ N e

I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resuhtados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracion pliblica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Piblica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar,

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestidn de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la mision del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tian:uistenco. La estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los procesos clave de la organizacién y
los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de este organismo auxiliar del
Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacidn de la acciéon administrativa. El reto

impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

2. OBJETIVO GENERAL

Reducir los tiempos de respuesta en los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Control Escolar, mediante la
formalizacién y estandarizacién de sus métodos y sistemas de trabajo.

it
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4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
Proceso Sustantivo:

Certificacion: De la Solicitud al Registro y Autorizacién de los Libros de Actas y Constancias de Exencién de Examen
Profesional.

Procedimiento;

o  Registro y Autorizacion de los Libros de Actas y Constancias de Exencion de Examen Profesional.

Nota: A continuacion se enumeran las opciones que tiene el alumno para titularse:

L Proyecto de Investigacion

. Tesis Profesional
1. Curso Especial de Titulacién
v, Estudios de Postgrado

V. Promedio General Sobresaliente

VI.  Créditos Adicionales de especializacién
VIl.  Experiencia Profesional
VI Examen de Conocimientos por Areas

IX. Memoria de Residencia Profesional

X. Examen General de Egreso de Licenciatura

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro y Autorizacion de los Libros de Actas y Constancia de Exencion de Examen Profesional.
OBJETIVO

Emitir las actas o constancias de examen profesional de los alumnos del Tecnolégico de Estudios Supericres de Tianguistenco
gue han realizado el acto recepcional, para que contintien con el trimite para la obtencion del titulo profesional y mantener un
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registro y control en las actas recepcionales, mediante la validacién del libro de actas y constancia de exencién de examen
profesional, logrando que quede registrado dicho acto en los libros de la institucién,

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el personal administrativo y docente del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco,
ya que tiene a su cargo ef registro y autorizacién de los libros de actas y constancias de exencién de examen profesional del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

REFERENCIAS

* Decreto del Ejecutivo por el que se crea el organismo puablico descentralizado de cardcter estatal denominado
Tecnalégico de Estudios Superiores de Tianguistenco; articulo 5, fraccién 1X Gaceta de Gobierno, 29 de agosto de
1997.

* Reglamento para la Obtencion de Titulos Profesionales del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco,
articulos 27 fraccion IV y 30 del capitulo VI aprobado por fa H. Junta Directiva en la Vigésima Sesion Ordinaria,
celebrada el dia once de septiembre del afio dos mil uno, que entré en vigor al dia siguiente de su aprobacian, del cual
no hubo publicacién oficial.

&  Manual General de Procedimientos Académicos - Administrativos de la Direccién General de Institutos Tecnolégicos,
de la Secretaria de Educacion Pdblica, dado a conocer en la reunién de Tecnologicos Descentralizados en el mes de
agosto de 1997.

e Manual de Procedimientos Académico-Administrativos de la Direccidn General de Educacion Superior Tecnolégica,
dado a conocer en la reunion Nacional de Directores de los Institutos Tecnologicos Descentralizados en el mes de
diciembre de 2007.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Control Escolar es responsable de registrar y controlar el procesc educativo-académico de los alumnos,
concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso del Tecnolégico, con la finalidad de realizar la emision de los
documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos.

La Direccién del TEST, debera:

*  Aprobar los libros para el registro de las actas y constancias de exencién de examen profesional.
e Enviar los libros a la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién de la Secretaria de
Educacion del Gobiernc del Estado de México.

La Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado
de México, debera:

e Obtener la firma de autorizacién del Director General de Educacién Media Superior y el Asesor dei Subsecretario de
Educacion Media Superior y Superior de Ia Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México, en los libros de
inscripcion de las actas y constancias de exencion de examenes profesionales.

El Departamento de Control Escolar, debera:

o Disefiar y elaborar el libro de actas o constancias de exencién de examen profesional y el registro y la autorizacion de
los mismos ante |a Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion adscrita a la Subsecretaria de
Educacién Media Superior y Superior de la Secretaria de Educacién del Gobierno del Estado de México.

DEFINICIONES
Acta: Es el documento legal que contiene lo tratado o acordade en una junta y/o asamblea.

Acta de examen profesional: £s el documento legal donde se da fe y se asienta la relatoria de un acto recepcional en el que
el alumno egresado presenta su examen profesional.

Acto recepcional: A la accién de evaluar o exentar a un egresado para obtener ¢l titulo profesional.

Constancia de exencién de examen profesional: Es el documento legal donde se da fe y se asienta la refatoria de un acto
recepcional en el que el alumno egresado no presenta el examen profesional.

Libro de actas de examen profesional: Es el conjunto de documentos legales y autorizados que contienen el historial
consecutivo de las actas de examenes profesionales.
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Libro de constancias de exencién de examen profesional: Es el conjunto de documentos legales y autorizados que
contienen el historial consecutive de las constancias de exencion de exdmenes profesionales.
TEST: Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
INSUMOS
*  Actas de constancias de exencién de examen profesional.
RESULTADOS
* " Registro y autorizacion de los libros de actas o constancias de examen profesional.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Registro de actas de examen profesional y constancias de exencion de examen profesional en los libros del TEST.
¢ Obtencion del Titule Profesional.
* Inscripcidn y entrega del Titulo Profesional.

POLITICAS

Para el asentamiento de las actas respectivas el Tecnoldgico deberd contar con los libros en formatos impresos (no
manuscritos), foliados por fojas, encuadernados con pasta dura en forma francesa con hojas tamafio oficic y en cantidad no
mayor a 240 fojas.

Se deberi elaborar portada con el membrete de la Institucién, anotando:
* El nimero correspondiente del libro.
*  Contenido del libro.
e Nombre y firmas del Director General de Educacion Media Superior y Asesor del Subsecretario del Educacién Media
Superior y Superior,
Los formatos que conformaran el libro, seran en hoja bond blanca tamafio oficio.

Las fojas se foliaran en la parte inferior derecha con el nimero correspondiente entero consecutivo.

En la guarda inicial debera tramitar la autorizacion legal que garantice la aplicacion del libro de actas o constancias. Dicho tramite
se hard en la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién de la Secretaria de Educacién y lo debera
{levar a cabo el Departamento de Control Escolar.

DESARROLLO

NUM.

PROG. RESPONSABLE ACTIVIDAD

! Departamento de Control Escolar | Disefia los formatos para los libros de actas y constancias de exencion de
examen profesional, encuaderna y los entrega de manera econémica a la
Direccion del TEST para su Vo.Bo.

2 Direccién Recibe los libros de actas de examen y constancias de exencién, revisa y
determina.
3 Direccién Cuando no cumple con los requisitos, sefiala observaciones y devuelve al

Departamento de Control Escolar para correccion.

4 Departamento de Control Escolar | Recibe, revisa y efectlia correcciones o modificaciones a los libros y entrega
de manera economica a la Direccién, se conecta con la operacién nimero 2.

5 Direccidn Si los libros estan correctos, solicita mediante oficio en original y copia la
autorizacidén de libros de las actas de examen y constancias de exencion a la
Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacién, envia,
obtiene acuse, archiva.

6 Unidad de Planeacién, Profesiones, | Recibe oficio de solicitud y los libros de actas y constancias de exencién de
Escuelas Incorporadas y Evaluacién | examen profesional, firma de recibido acuse, devuelve, los revisa y determina.
de la Secretaria de Educacién del

Gobierno del Estado de México




GACETA

Pégina 18 CEL GOBIERMO ] 15 de junio de 2011

7 En caso de no estar correctos los regresa mediante oficio en original y copia,
obtiene acuse, archiva.

8 Direccién Recibe los libros y oficio, firma de recibido, acusa, devuelve, revisa, se entera,
solventa las observaciones y envia nuevamente por oficio en original y copia a
la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion,
obtiene acuse, archiva junto oficio, reinicia operacién No. 6.

9 Unidad de Planeacién, Profesiones, | En caso de estar correctos, registra los libros, los sella, los autoriza y los envia
Escuelas Incorporadas y Evaluacién | a la Direccion del TEST mediante oficio en original y copia, obtiene acuse,
de la Secretaria de Educacion del | archiva.

Gobierno del Estado de México

10 Direccién Recibe los libros de actas y constancias de exencion de examen profesional,
registrados y autorizados por la Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién, los entrega al Departamento de Control Escolar.

i Departamento de Controf Escolar | Recibe libros de actas y constancias de exencion de examen profesional, para
su control y resguardo.

5.12 DESARROLLO

UNIDAD DE PLANEACION,
PROFESIONES, ESCUELAS
DEPARTAMENTO DE i INCORPORADAS Y EVALUACION
CONTROL ESCOLAR DIRECCION DE LA S.E. DEL. G.E.M.

Disefia y encuaderna los 1
libros de actas y constancias

de exenciones y los enviaa la
Direccion

Recibe los libros de actas y
constancias de exencion y

determina

_ NO
iTiene

correccion?

I Entrega libro para corregirlo

Recibe, revisa y realiza I——_ ]

correcciones y envia los
libros a la Direccion, se
conecta con la operacion 2 Solicita mediante oficio la A
autorizacién correspondiente
a la Unidad de Planeacion,
Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacion
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DEPARTAMENTO DE . UNIDAD DE PLANEACION, PROFESIONES,
CONTROL ESCOLAR DIRECCION ESCUELAS INCORPORADAS Y

EVALUACION DE LA S.E. DEL G.E.M,

A

Recibe solicitud y libros y
determina
I

—_

iSon correctos!

o : Envia con correcciones

Recibe los libros, solventa las
observaciones y envia
nuevamente por oficio. I_
Reinicia operacién nimero 6

Registra los libros, los sella,
B fos autoriza y los envia a la

Direccion del TEST

Recibe los libros registrados
y autorizados y los entrega al
Departamento de Control
Escolar

——

Recibe los libros para su
, control y resguardo

e

FIN

MEDICION

Indicadores para medir la eficiencia del proceso:

Total _de libros registrados y._ autorizados X 100 = Eficiencia del proceso.

Total de libros disefiados para su registro y autorizacién

Registro de evidencia:
* Loslibros de actas y constancias de examen profesionales debidamente registrados y autorizados.
* Ellibro es resguardado por el Departamento de Control Escolar.
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¢ Oficio de registro del catilogo de firmas y sellos de fas autoridades que signan los documentos expedidos en el

Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco,

FORMATO E INSTRUCTIVOS

»  Acta de Examen Profesional

¢ Constancia de Exencion de Examen Profesional

FORMATO: CONSTANCIA

DE EXENCION DE EXAMEN PROFESIONAL (Formato interno

CHOBIER NG DL T E S

ESTADC DE MEXICO TIANGUISTENCO

TECNOLOG!CO ODE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO
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Instructivo del formato Constancia de exencién de examen profesionai:

Objetivo: Controlar y registrar el namero de actas de exencion de examen profesional que emite el TEST por la opcion de

examen profesional o estudios de postgrado durante el tiempo que tenga vigencia el fibro.
P postg pe 4 ga VIg

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en un original que es entregado al alumno, previamente se fotocopia por
triplicade, una copia es entregada al responsable de Titulacién (Jefe de Division de Estudios), una mds sirve de acuse de recibo y

la restante se anexa al expediente persona! del alumno.

15 de junio de 2011

1 Registrar el dia en que se realiza el protocolo del acto recepcional
2 Colocar el mes en que se realiza el protocolo del acto recepeional
3 Anotar el afio en que se realiza el protocole del acto recepcional
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Asentar la hora en que se realiza el acto recepcional
Enunciar el lugar en donde se realiza el acto recepcional
Registrar el nombre del alumno comenzando por nombre, apellido paterno y apellide maternc
Colocar el nimero de control del alumno
Anotar la carrera que curso el alumno
Colocar el numero del articulo a que hace referencia o da cumplimiento el ordenamiente
Anotar consistencia del articulo
Asentar titulo profesional del presidente, nombres, apellido paterno y apeilido materno
Enunciar titulo profesional del secretario, nombres, apellido paternc y apellido materno
Registrar titulo profesional del Vocal, nombres, apellide paterno y apellido materno
Colocar el titulo que obtiene el alumno
Anotar la hora en que termina el protocolo de acto recepcional
Asentar el nimero del Libro
Enunciar el nimero de folio (registro consecutivo) de la constancia de exencién de examen profesional original
Registrar el numero de foja '
Colocar el nombre del Presidente comenzando por nombres, apellido paterno, apellido materno, firma y nimerc de
cédula
Anotar el nombre del Secretario comenzando por nombres, apellido paterno, apellide materno, firma y nimero de
cédula
21 Asentar el nombre del Yocal comenzando por nombre, apellido paterno, apellide materno, nombres, firma y nimero
de cédula
22 Enunciar el nombre del Director comenzando por nombres, apellido paterno, apellide materno y firma
23 Registrar el nombre del Subdirector Académico comenzando por nombres, apellido paterno, apellido materno y firma

FORMATO: ACTA DE EXAMEN PROFESIONAL (Formato interno)

CHOBIBRIMC OEL
ESTADS DE MEXICO TIAMNGUISTEMCO

TECNOLOGICC‘) DE ESTUDIOS $U?ERIORES DE TIANGU!STENCQ
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Instructivo del formato Acta de examen profesional:

Objetivo: Controlar y registrar el nimero de actas de examen profesional que emite el TEST por las diversas opciones de titulacién
durante el tiempo que tenga vigencia el libro.

Distribucion y destinatario: El formato se elabora en un original que es entregado al alumno, previamente se fotocopia por triplicado,
una copia es entregada al responsable de Titulacién (jefe de Division de Estudios), una mds sirve de acuse de recibo y la restante se
anexa al expediente personal del alumno. .

Registrar el dia en que se realiza el examen profesional

|

2 Colocar el nombre del mes en que se realiza el examen profesional

3 Anotar el afio en que se efectiia el examen profesional .

4 Asentar [a hora en que se realiza el examen profesional

5 Enunciar el lugar en donde se realiza el examen profesional

6 Escribir el nombre del presidente, comenzando por titulo profesional, nombres, apellido paterno y apellido materno

7 Registrar el nombre del secretario, comenzando por titulo profesionales, nombres, apellido paterno y apellido materno

8 Colocar el nombre del vocal, comenzando por titulo profesional, nombres, apellido paterno y apellido materno

9 Anotar la opcién de titulacién

10 Asentar el nombre del alumno, comenzando por nombre, apellido paterno y apellido materno

I Enunciar el nimero de control del alumne

12 Escribir el nombre de la institucion en la que concluyo |a carrera el alumno

13 Registrar la carrera de donde egreso el alumno

14 Colocar el tema que presenta el alumno

15 Anotar la opcién en que fue aprobado

16 Asentar nombre del titulo obtenido

7 Enunciar la hora en que termind el examen profesional

18 Escribir el némero del Libro

19 Registrar el nimero de folio del acta de examen profesional original

20 Colocar el nimero de foja del Acta de Examen Profesional

21 Anotar el nombre del Presidente, comenzandoe por nombres, apellido paterno, apellide materno, firma y nimero de
cédula

22 Asentar el nombre del Secretario, comenzando por nombres, apellido paterno, apellido materno, firma y nimero de
cédula

23 Enunciar el nombre del Vocal, comenzando por nombres, apellido paterno, apellido materno, firma y nimero de
cédula

24 Escribir el nombre del Director, comenzando por nombres, apellido paterno, apellidc materno y firma

25 Registrar el nombre del Subdirector, comenzando por nombres, apellido paterno, apellide materno y firma

6. SIMBOLOGIA

SiMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento,

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la continuacion de otros.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia donde va el proceso
y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacién, procesc o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales fases del
procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accidon que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad. .

|oa

Linea de guiones: Es empleada para cotejar, consultar o conciliar informacién.

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.

Interrupcion del proceso: Transcurse del tiempo en el proceso hasta que se requiera de continuar el
tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

40
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Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que ya no se

)/ requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

7. REGISTRO DE EDICIONES

Elaboracién del Procedimiento: Registro y Autorizacién de los Libros de Actas y Constancias de Exencién de Examen Profesional

del Departamento de Control Escolar.
Enero de 2011.

8. DISTRIBUCION

El original del Procedimiento de Registro y Autorizacién de los Libros de Actas y Constancias de Exencion de Examen
Profesional, se encuentra en poder de la Subdireccion Académica, dos copias estas distribuidas de la siguiente manera:

|.- Subdireccién de Planeacién
2.- Departamento de Control Escolar

9. VALIDACION

M. en D.C. Eva Abaid Yapur
Directora del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco
(Rubrica).

M. en D.C. Lucano Morales Mota
Subdirector Académico
(Rabrica).

Lic. Marina Acosta Galindo
Jefa del Departamento de Control Escolar
(RGbrica).

TES

ESTADO DE MEXICO TIANGUISTENCO

GOBIERNO DEL

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION
PROCEDIMIENTO:

INTEGRACION Y DISTRIBUCION DE PROYECTOS, PROGRAMAS, ESTADISTICAS
E INDICADORES DE PLANEACION

@ Compromiso

Gobizrne qua cumpie

SECRETARIA DE EDUCACION
SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SUPERIOR

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE TIANGUISTENCO

© Derechos Reservados
Primera edicion marzo de 201 |
Gobierno del Estado de México
Secretaria de Educacidin
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco
Km 22 Carretera Tenango la Marquesa, Santiage Tianguistenco, Méxica.
Impreso y hecho en Santioge Tianguistence, México.
FPrinted and made in Santiago Tianguistenco, México.

La repraduccién total o parcial de este documento
podrd efectuarse mediante la auterizacidn exprofeso
de la fuente y ddndole el erédito correspondiente.
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. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién piblica mas eficiente en el usc de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadane es el factor principal de su atencién y la solucién de los problemas piblicos su prioridad.

En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores pricticas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidn organizada para dar cumplimiento a la misién del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division de trabajo, los mecanismos de coordinacion y comunicacidn,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacion, los procescs clave de la organizacién y
los resultados que se abtienen, son algunos d los aspectos que delinean la gestidn administrativa de este organismo
descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacién, liderazgo y productividad.

2, OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Planeacion y Evaluacion en
integrar y distribuir Proyectos, Programas, Estadistica e Indicadores de Planeacién, mediante la formalizacién y estandarizacién de
los métodos y procedimientos de trabajo.
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3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacién con el usuario

de Tecnolégicos Descentralizados
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Procesos adjetivos

4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso sustantivo: Planeacién Institucional.

Del establecimiento de objetivos a la conformacién e integracién de documentos que contribuyan a evaluar el cumplimiento de
las metas institucionales.

Procedimiento:

*  Integracién y distribucion de Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacion.
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Integracion y distribucidn de Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién
OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la integracién y distribucion de Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacion
del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco, que se derivan del Plan de Desarrolio y que tienen una naturaleza
fincada en un diagndstico preciso para generar una programacidn racional y una c¢onduccién eficiente de las actividades, para
ofrecer elementos para la rendicién de cuentas, fa transparencia del gasto y el cumplimiento de las funciones que por norma
corresponden a fa institucién, mediante un esquema de planeacion y evaluacién.

ALCANCE

Este procedimiento aplica al personal adscrito al Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, encargado de ia
integracién y distribucién de proyectos, programas, estadisticas e indicadores de planeacién,

REFERENCIAS

* Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios; Articulos 20, 35, 37 y 38; Gaceta del Gobierno del Estado de
México; 2| de Diciembre del 2001,

¢ Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios; Articuto 19; Gaceta del Gobierno del Estado de
México; 16 de Octubre del 2002,
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Plan de Desarrolio del Estado de México 2005-201|; Gobierno del Estado de México; 2005.
Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México; Secretaria de Finanzas,
Gobierno del Estado de México; 15 de Junio de 2009,

e Manual para la formulacion del Anteproyecto del Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal 201 1; Secretaria de
Finanzas, Gobierno del Estado de México; Agosto de 2010.

e Manual General de Organizacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco; Gaceta del Gobierno del 10
de Noviembre de 2008.

¢ Modelo Educativo para el Siglo XXI; Subsecretaria de Educacion e Investigacién Tecnoldgica, Secretaria de Educacién
Pablica; Ciudad de México; Marzo de 2004

e Lineamientos y Reglas para la implementacién del presupuesto basado en Resultados {PbR); Secretaria de Finanzas,
Gaceta del Gobierno del Estado de México; 1° de Marzo de 2010.

e Programa Sectorial de Educacién 2007-2012; Unidad de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas, Secretaria de
Educacion Piblica; Ciudad de México; Noviembre de 2007.

» Programa Institucional de Innovacién y Desarrolio 2007-2012; Direccién General de Educacién Superior Tecnolégica,
Secretarta de Educacion Pablica; Ciudad de México; Noviembre de 2008.

»  Anilisis de la demanda y crecimiento de los servicios de educacion superior; Unidad de Planeacion y Evaluacion de
Politicas Educativas, Direccion General de Planeacién y Programacién, Secretaria de Educacién Puiblica; Ciudad de
México; Agosto del 2010.

s Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo 2007-2012; Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco,
TEST; Ciudad de Santiago Tianguistenco, Estado de México; 2007.

* Oficio de Asignacion Presupuestal 2010; Direccidn de Finanzas; Enero de 2010.

RESPONSABILIDADES

g

El Departamento de Planeacion y Evaluacién del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco es responsable de integrar
y distribuir Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién para dar a conocer el desarrollo, seguimiento y
acciones de la Institucion a Dependencias Externas.

El Director del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco debera:

e  Canalizar e instruir a la unidad administrativa correspondiente, las solicitudes de dependencias externas para elaborar
algin documento de planeacién y evaluacién.
e  Aprobar el Proyecto, Programa, Estadistica o Indicadores de Planeacién solicitado.

El Subdirector de Planeacién y Vinculacién debera:

* Acordar y programar con el jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacian las acciones que deberan llevarse a cabo
para la integrar y aprobar Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacion, para entregar en tiempo y
forma a fa dependencia que lo solicite.

e Dar instrucciones al jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion, para integrar el documento de planeacion
solicitado, utilizando los manuales y formatos correspondientes.

e Coordinar y dar seguimiento a las acciones del Departamento de Planeacién y Evaluacién en la integracion de
Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién, para realizar una revision detallada y asegurarse de
entregarlo de manera correcta.

e  Analizar y revisar, cotejando su elaboracion mediante el manual anexo o especificaciones derivadas de reuniones, asi
¢omo, las Fuentes de Informacién Mensuales de las diferentes unidades administrativas entregadas al Departamento de
Planeacion y Evaluacion.

»  Entregar el documento integrado al Director para su firma, debidamente validado con su antefirma o firma y la del Jefe
del Departamento de Planeacién y Evaluacion.

El Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacién debera:

* Integrar y entregar Proyecto, Programa, Estadisticas o Indicadores de Planeacién, con base al manual anexado a ha
solicitud o reuniones externas para tal fin,

e  Una vez integrado el documento, deberi revisarlo detenidamente y antefirmarlo, para entregarlo a su Jefe inmediato
superior, quien se darj a la tarea de revisarlo.

*  Llevar a cabo medificaciones del documento, en caso de haber observaciones.
Generar las copias necesarias del documento y oficio de respuesta, para entregar a quien corresponda.

El Asistente de la Direccién debera:
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¢  Elaborar Tarjeta de Turno y obtener acuse de recibido para su control.
*  Entregar la documentacién al mensajero,
*  Integrar y archivar el acuse para cerrar Tarjeta de Turno.

El Mensajero debera:

s  Distribuir la documentacion a la Dependencia Federal o Estatal correspondiente solicitante de la informacién, asi comao
las copias correspondientes.
¢  Entregar acuse(s) de recibido al Asistente de la Direccion.

DEFINICIONES

Actividades.- Tareas que deben ejecutarse para llegar en conjunto a un fin preestablecido (objetivo deseado); por ejemplo:
recapilar informacién; realizar diagnésticos; confeccionar un disefio global de un procedimiento, programar, escribir manuales de
procedimiento, etc,

Cuestionario.- Lista de cuestiones o preguntas a las que se debe responder por escrito.

Diagrama.- Son modelos grificos que representan en forma esquemitica y simplificada el procedimiento, mediante el uso de
simbolos ANSI (American Nacional Standard Institute) o dibujos y recuadros con texto (BLOQUE).

Documento de Planeacién.- Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién.
Educacién.- Accion de desarrollar las facultades fisicas, intelectuales y morales.

Educacién Superior.- Niveles académicos posteriores al nivel cuatro de la clasificacién internacional de UNESCQ, comprende los
niveles cinco {licenciatura o pregrado) y seis (especialidad, maestria o doctorado, o sea el posgrado).

Estadistica.- Ciencia que tiene por objeto agrupar metédicamente todas los hechos que se prestan a una valuacién numérica.

Formato.- Es un documento de comunicacion administrativa formal, impreso generalmente en papel, mediante alguno de los
medios de reproduccién grifica. En algunos casos contiene ademas de informacién, instrucciones para llenarse o utilizarse.

Indicadores de Planeacion.- Medida cuantitativa o la observacién cualitativa que permite identificar cambios en el tiempo y cuyo
propésito es determinar qué tan bien esta funcionando un sistema, dando la voz de alerta sobre la existencia de un problema y
permitiendo tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga claridad sobre las causas que lo generaron. Elemento central de
un sistema de referenciacién,

Integracion.- Proceso de unificacion de varias entidades antagénicas.

Procedimiento.- Es una sucesién cronolédgica de operaciones concatenadas entre si, que tienen por objeto la realizacién de una
actividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacién. Todo procedimiento involucra actividades y
tareas del personal, la determinacién de tiempos de realizacion, el uso de recursos materiales y tecnologias, y la aplicacion de
métodos de trabajo y de control para lograr el cabal, oportuno y eficiente desarrollo de las operaciones.

Proceso.- Es un conjunto ordenado de etapas ¢ fases de un evento en evolucién, con caracteristicas de accién dindmica y
progresiva, que concluye con la obtencién de un resultado. El proceso implica fa utilizacién de recursos para transformar
elementos de entradas en resultados de valor o Utiles para el usuario o externo.

Programa.- Determinada serie de actividades o acciones a realizarse.

Proyecto.- Un proyecto es esencialmente un conjunto de actividades interrelacionadas, con un inicio y una finalizacién definida,
que utiliza recursos limitados para lograr un objetivo deseado.

TIC's.- Se refiere a las Tecnologias de informacion y comunicacion.
INSUMOS

Para la integracion de Proyectos:

e Oficio de solicitud para el Anteproyecto del Programa Operativo Anual emitido por la Direccion General de Educacion
Superior del Estado de México.

*  Oficio de solicitud para los Proyectos de Inversion Sectorial emitido por la Unidad de Planeacion, Profesiones, Escuelas
Incorporadas y Evaluacién del Estado de México.

Para la integracion de Programas:
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Oficio de solicitud para el Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo emitido por la Direccién General de
Educacién Superior Tecnolégica (DGEST).

Oficio de solicitud para el Programa de Trabajo y Metas en materia del cuidado del Agua y Medio Ambiente emitido
por fa Direccién General de Informacién, Planeacién, Programacién y Evaluacién (UPPEIYE) del Estado de México.

Oficio de solicitud para ! Programa Operativo Anual emitido por la Direccién General de Educacién Superior del
Estado de México.

Para la integracion de Estadisticas:

Oficio de solicitud del Levantamiento Estadistico 911 del cicle escolar a reportar, emitido por la Direccién General de
Educacion Superior del Estado de México.

Para la integracién de Indicadores:

Oficio de solicitud de los Indicadores Institucionales Basicos emitido por Direccién Generat de Educacion Superior
Tecnolégica (DGEST).

Oficio de solicitud para los Indicadores Estratégicos de Gestién y de Proyectos del Sistema Integral de Evaluacién del
Desempefic (SIED) emitido por la Direccién General de Educacién Superior del Estado de México.

RESULTADOS

Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

inscripcion de alumnos.

Reinscripcién de alumnos.

Titulacién.

Evaluacién docente.

Operacion y Acreditacion de las Residencias Profesionales.
Mantenimiento Correctivo y/o Preventivo de la Infraestructura y Equipo.
Captacién de Ingresos Propios.

Capacitacitn, Formacion y Entrenamiento del Personal.

Realizacion del Servicio Social.

POLITICAS

Las solicitudes de elaboracion de documentos podrian llegar mediante correos electrénicos, via telefonica o instruccién
superior y regularmente el Asistente de la Direccién registrard en el Sistema de Correspondencia de la Secretaria
General de Gobierno para hacer llegar 2 ka Subdireccién de Planeacién y Vinculacién, asi como al Departamento de
Planeacién y Evaluacién mediante una “Tarjeta de Turno de Asuntos”, la cual podrd contener la solicitud de
informacién proveniente de: Direccién General de Educacién Superior, Unidad de Planeacion, Programacian, Escuefas
Incorporadas y Evaluacion (UPPElE) o Direccién General del Tecnolégicos Descentralizados (DGEST), la cual serd
recibida por los titulares colocando firma, la fecha y hora de acusado y enterado para oficializar la peticién y defarla
abierta.

En caso de que dicha solicitud haya llegado directamente al responsable de la elaboracién del documents tal como a su
correo electrénico o como acuerdos de reuniones, debers informar inmediatamente al Asistente de la Direccién para
registrar la peticion y generar la “Tarjeta de Turno de Asuntos”.

En caso, de requerir mis de un juego de impresiones de un documento e informacion especifica, debera estar apegado
a lo solicitado en el oficio de requerimiento y se presentarin los tantos originales a quienes serdn responsables de
firmar el documento final.

La cantidad de copias para generar y entregar, deberdn estar en funcién de los indicados en los oficios de solicitud.

El oficio de respuesta deberd ser firmado por la Direccion o por el titular de la Subdireccion de Planeacién y
Vinculacién, debidamente antefirmado por sus inmediatos subordinados.

Una vez entregado el documento o informacion correspondiente se podra cerrar la “Tarjeta de Turno de Asuntos™ con
una copia del oficio que contenga los sellos de recibido, la cual quedara como evidencia de la respuesta a al solicitud, la
cual se entregari al Asistente de la Direccion.




15 de iunio de 2011

Pagina 29

DESARROLLO

Director

Asistente de la Direccion

Subdirector de Planeacién y
Vinculacion

Jefe del Departamento de
Planeacién y Evaluacion

Subdirector de Planeacion y
Vinculacién

Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacién

Subdirector de
Planeacién y Vinculacién

e 5 5 Ay i
Recibe solicitud o instruccién para entregar documento (proyectos,
programas, estadisticas o indicadores de planeacién) por parte de ia
Direccién General de Educacién Superior, la Unidad de Planeacion,
Programacion, Escuelas Incorporadas y Evaluacion (UPPEIYE), la Unidad
de Informacién, Planeacion, Programacion y Evaluacién (UIPPE) o la
Direccion General del Tecnolégicos Descentralizados.

Instruye al Asistente de la Direccién entregar Tarjeta de Turno de
Asuntos, al Subdirector de Planeacién y Vinculacion y al Jefe del
Departamento de Planeacién y Evaluacién para responder la solicitud.

Recibe instruccion y genera tres juegos impresos de Tarjetas de Turno
de Asuntos, para entregar una al Subdirector de Planeacion y
Vinculacién, otra al |efe del Departamento de Planeacion y Evaluacion, y
ambos deberdn acusar de enterado en el tercer juego que corresponde
al del Asistente de la Direccion.

Recibe solicitud a través de Tarjeta de Turno de Asuntos por parte del
Asistente de |a Direccién, y se coordina con el jJefe del Departamento de
Planeacién y Evaluacion para verificar en qué consiste, organizarse en el
tiempo y la forma de entrega.

Recibe solicitud a través de Tarjeta de Turno de Asuntos por parte del
Asistente de la Direccién; se coordina y recibe instrucciones del
Subdirector de Planeacién y Vinculacién, para integrar el documento de
planeacién socilitado.

Utiliza los manuales y formatos correspondientes (o en caso de haber
recibido previamente una platica en relacién a la elaboracién del mismo,
toma en cuenta las especificaciones acordadas en dicha reunidn) para su
ehboracién; y una vez integrado el documento (proyectos, programas,
estadisticas o indicadores de planeacion), imprime en hojas de recicle. Y
elabora oficio de respuesta.

Entrega documentos al Subdirector de Planeacién y Vinculacién para su
revision.

Recibe el documento generado (proyectos, programas, estadisticas o
indicadores de planeacién) y oficio de respuesta por parte del Jefe del
Departamento de Planeacién y Evaluacién, para darse a la tarea de
revisar y evaluar el documento.

Analiza, revisa, coteja el documento generado mediante el manual anexo
o especificaciones derivadas de reuniones, asi como las fuentes de
informacién de las diferentes unidades administrativas y determina si
cumple con las especificaciones establecidas.

No cumple con las especificaciones, integra documentos y los turna la
Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion.

Recibe documentos por parte del Subdirector de Planeacion y
Vinculacién; y al existir observaciones, corrige y turna nuevamente al
Subdirector de Planeacién y Vinculacién; reinicia la actividad No. 5.

Si cumple con las especificaciones, pide al Jefe del Departamento de
Planeacién y Evaluacién imprima formaimente los documentos integrados
en hojas blancas (tamafic carta u oficio, segin se requieran).
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20

21

Jefe de! Departamento de
Planeacion y Evaluacién

Subdirector de
Flaneacion y Vinculacion

Director

Subdirector de
Planeacién y Vinculacion

Director

Subdirector de Planeacion y
Vinculacion

Jefe del Departamento de
Planeacién y Evaluacién

Asistente de la Direccidn

Mensajero

Asistente de la Direccion

Recibe documentos por parte del Subdirector de Planeacién vy
Vinculacién, para que los imprima en hojas blancas (tamafio carta u
oficio, segin se requieran), asi como el oficio de respuesta, de tal manera
que los antefirma y devuelve al Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

Recibe documentos generados {proyectos, programas, estadisticas o
indicadores de planeacién) y oficio de respuesta por parte del Jefe del
Departamento de Planeacién y Evaluacién, para darse a la tarea de
antefirmar documentos y entregarios al Director.

Recibe documentos, analiza, evalia y determina su aprobacion.

No aprueba el documento (proyectos, programas, estadisticas o
indicadores de planeacion), integra con observaciones y turna al
Subdirector de Planeacién y Vinculacién,

Recibe documentos (proyectos, programas, estadisticas o indicadores de
planeacion) y los entrega al Jefe del Departamento de Planeacion y
Evaluacion para su correccion; reinicia actividad No. 7.

Si aprueba, firma el documento (proyectos, programas, estadisticas o
indicadores de planeacién} y determina si el oficic de respuesta lo va a
firmar el mismo o el Subdirector de Planeacién y Vinculacion.

No firma oficio, integra junto con documento aprobado y entrega al
Subdirector de Planeacién y Vinculacion para que elabore el oficio de
respuesta con su nombre, cargo y firma.

Firma oficio de respuesta y lo entrega junto con el documento
(proyectos, programas, estadisticas o indicadores de planeacion) al
Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

Recibe oficio de respuesta ya firmado junto con el documento aprobado
{proyectos, programas, estadisticas o indicadores de planeacion), o en su
caso, corrige el oficio de respuesta, firma, anexa documento y turna al
Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacion.

Recibe oficio firmado y documento aprobado (proyectos, programas,
estadisticas o indicadores de planeacién), genera las copias necesarias del
documento y oficio de respuesta, para entregar a quien corresponda
(Direccion  General del Tecnologicos Descentralizados, Direccion
General de Educacién Superior o a la Unidad de Informacién, Planeacién,
Programacion y Evaluacion (UIPPE), entre otros} y entrega el paquete de
documentos al Asistente de la Direccién,

Recibe paquete de documentos por parte del jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacién y entrega paquete al mensajero.

Recibe paquete de documentos por parte del Asistente de la Direccién y
distribuye a quien corresponda; y una vez que se obtiene acuse(s) de
recibo lo(s) entrega al Asistente de la Direccién.

Obtiene acuse(s} de recibo por parte del Mensajero, que integra y
archiva para cerrar Tarjeta de Turno.
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DIAGRAMACION
o JEFE DEL
ASISTENTE DE LA SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR PLANEACION Y
DIRECCION VINCULACION PLANEACION Y
EVALUACION
Recibe fa solicitud de
elaboracion de documento e []
instruye entregar Tarjeta de 1
Turng, I
Recibe instruccion y genera
Tarjeta de Turno para 3
entregar. [
1
Recibe Tarjeta de Turno y se
coordina con Jefe del 1
Departamento de Planeacion y 1

Evaluacién para elaborar
documento.

Recibe Tarjeta de Turno y en
conjuncion con el Subdirector
de Planeacion y Vinculacidn
verifican en qué consiste, se
organizan para el tiempo y la
forma de entrega.

Integra documento conforme a
manual, guia o acuerdo, asi
como oficie de respuesta.

Entrega documentos a
Subdirector de Planeacién y
Vinculacién para su revision.
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DIRECTOR ASISTENTE DE LA SUBDIRECTOR DE JEFE DEL
DIRECCION PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE
VINCULACION PLANEACION Y
EVALUACION

Recibe documentos por parte
del Jefe del Departamento de
Planeacién y Evaluacion; y
analiza, coteja y revisa
documentos para evaluar si
cumple con especificaciones.

sl

{Cumple con
especificaciones?

Integra documento y lo turna 1
al Jefe del Departamento de 1
Planeacion y Evaluacion.

Recibe documento por parte del
Subdirector de Planeacion y
Vineulacion; corrige documento
y turna al Subdirector de
Planeacién y Vinculacién, reinicia
en la actividad No. 5.

1
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ASISTENTE DE LA SUBDIRECTOR DE JEFE DEL
DIRECCION PLANEACION Y DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR VINCULACION PLANEACION Y
EVALUACION
Entrega documentos al fefe
del Departamento de |
Planeacion y Evaluacion para 1

10 )k

Recibe documentos e
imprime formalmente, ambos
los antefirma y entrega al
Subdirector de Planeacion y
Vinculacion,

—

”J:

Recibe documentos por parte
del Subdirector de Planeacién y
Vinculacién; analiza, evalda y
determina su aprobacién.

iAprobados?

L

Recibe ambos documentos y
los antefirma; y pasa a
revision del Director,

Integra con observaciones y
turna al Subdirector de
Planeacién y Vinculacion,

L

Recibe documentos por parte
del Director y entrega al Jefe
del Departamento de
Planeacién y Evaluacion para
su correccion.
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JEFE DEL
ASISTENTE DE LA SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR PLANEACION Y
DIRECCION VINCULACION PLANEACION Y
EVALUACION

Firma docume“\to solicitado
y determina si el oficio de
respuesta lo va a firmar el
mismo o el Subdirector de

Planeacién y,Vinculacion,

*rirma Director oficio
de respuesta?

*
No firma oficio de respuesta
y devuelve para que se
elabore nuevamente, anexa
documento turna al
Subdirector de Planeacion y
Vinculacion.

Firma oficio de respuesta,
anexa documento, turna al
Subdirector de Planeacion y
Vinculacion,

e

Recibe documentos ya
aprobados y, en su caso,
modifica oficio de respuesta
con su nombre ¥y lo firma,
anexa documento, turna al
Jefe del Departamento de
Planeacién y Evaluacion.
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EFE DEL
SUBDIRECT DE J
ASISTENTE DE LA R OR DEPARTAMENTO DE
DIRECTOR PLANEACION Y
DIRECCION VINCULACION PLANEACION Y
EVALUACION
Recibe oficic firmado y
. documento aprobado,
— genera copias requeridas
° entrega al Asistente de la
Direccion.
Recibe documentos por
parte del Jefe del
Departamento de Planeacion
y Evaluacién; y entrega al
Mensajero.
MENSAJERO
]
1
| Recibe documentos por parte
i del Asistente de la Direccion y
los distribuye a quien
corresponda; ¥ una vez
Recibe acuse(s) por parte del distribuidos, entrega acuse(s) al
mensajero e integra en archivo, Asistente de la Direccién.
cierra Tarjeta de Turno.
MEDICION

No. de solicitudes atendidas en tiempo y forma X 100

No. de solicitudes recibidas

Registro de evidencia:

= % de capacidad de respuesta

e Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién elaborados.
» Oficio de respuesta sellado por la Dependencia que lo solicita.
* ‘“Tarjeta de Turno de Asuntos” cerrada.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Estatales
CLAVE NOMBRE
PPP-01A Programa anual.
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PPP-02A Metas por Proyecto y Unidad.

N/A Programa de Trabajo y Metas en materia del cuidado del Agua y Medio Ambiente.
N/A incorporacion de Proyectos en el Banco de Proyectos del Estado de México.
N/A Formato para la Justificacién de Proyectos de Inversién de la UPPEIYE.

N/A Oficio de respuesta.

Federales

CLAVE NOMBRE

9119 Estadistica de Educacién Superior, por Escuela Inicios de Cursos,

911.9A Estadistica de Educacién Superior, por Carrera Inicios de Cursos.

9110 Estadistica de Educacion Superior, por Institucion Inicios de Cursos.

N/A Indicadores Institucionales Basicos.

Formato: PPP-GIA Programa anual: Descripcion del proyecto por Unidad Ejecutora del Anteproyecto del Programa

Operativo Anual {Formato Externo}
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Instructivo: Deal Formato PPP-01A Programa anual Descripcién del proyecto por Unidad Ejecutora del Anteproyecto del Programa

Operativo Anual.

Objetivo: Integrar la descripcion del proyecto estatal “Educacion Superior Tecnolégica”, en la que se indica el diagnostico de la
situacién actual y se establecen estrategias para lograr Tas lineas del accion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Distribucién y Destinatario; Unidad de Planeacién, Profesiones, Escuelas Incorporadas y Evaluacion (UPPEIYE).

No. Concepto Descripcién

| Diagnostico (situacion actual) Debera integrar una sintesis de la situacién que prevalece en el Tecnolédgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco al 2009, asi como los principales problemas y retos que
enfrentara en el préximo afio, los cuales se pueden agrupar en los siguientes rubros:
elevar la calidad de la educacién, ampliar las oportunidades educativas, impulsar el
“esarrollo y utilizacién de las TIC's, ofrecer una educacién integral, ofrecer servicios
educativos de calidad y fortalecer la gestién institucional,

2 Estrategias y lineas de accidn Deberi integrar una lista de estrategias y lineas de accion por parte del Tecnoidgico de
Estudios Supericres de Tianguistenco,

3 Elaboré Firmado por el Jefe del Departamento de Planeacion y Evaluacién.

4 Revisé Firmado por el Subdirector de Planeacién y Vinculacién.

5 Autorizd Firmado por el Director.
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Formato: PPP-02A Metas por Proyecto y Unidad (Formato Externo)
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Instructivo: Del Formato PPP-02A Metas por Proyecto y Unidad,

Objetivo: Integrar las metas del Programa Operative Anual del TEST, fijando cantidades alcanzadas en el afio anterior y
proyectadas para el actual, para que mediante esas acciones se fije el rumbo de las actividades que deber4 levar a cabo la institucién
en base a un presupuesto asignado a cada meta,

Distribucién y Destinatario: Direccién General de Educacién Superior.

No. Concepto Descripcién

! Cantidad alcanzada Debera colocarse la cifra alcanzada en esa meta correspondiente a la unidad de
medida especificada en el afio corriente.

2 Cantidad programada Deber4 colocarse la cifra programada en esa meta correspondiente a la unidad de
medida especificada en el afio siguiente.

3 Gasto programado Debera colocarse una cifra proporcionada a la meta y al presupuesto autorizado.

4 Cbservaciones Colocar algiin comentario que justifique la cifra.

5 Elaboré Firmado por el Jefe del Departamento de Planeacién y Evaluacién.

6 Reviso Firmado pot ! Subdirector de Planeacion y Vinculacion.

7 Autorizd Firmado por el Director.
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Formato: para el Programa de Trabajo y Metas en materia del cuidado del Agua y Medio Ambiente (Formato

Externo)
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Instructivo: Instructivo del Formato para el Programa de Trabajo y Metas en materia del cuidado del Agua y Medio Ambiente,
Obijetivo: Integrar las metas del Programa de Trabajo y Metas en materia del cuidado del Agua y Medio Ambiente, fijando
cantidades proyectadas para el siguiente afio fiscal, para que mediante esas acciones se fije el rumbo de las actividades que debera
llevar a cabo la institucién en base a la proteccién del medio ambiente y fomentar el desarrollo sustentable.
Distribucién y Destinatario: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE).
No. Concepto Descripcion
1 Periodo Fecha en la que se esta elaborando el programa.
2 Estrategia Es un conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado fin,
3 Linea de accién del Plan de | Escribir la linea de accién del Plan de Desarrolio del Estado de México, 2005-201 1.
Desarrollo del Estado de
México, 2005-201 |
4 Linea de accién del Programa | Escribir la linea de accidn del Programa Sectorial 2006-2011 correspondiente.
Sectorial 2006-2011
correspondiente
5 indicador Es la medida cuantitativa o la observacion cualitativa que permite identificar cambios
en el tiempo y cuyo proposito es determinar qué tan bien estd funcionando un
sistema, dando la voz de alerta sobre la existencia de un problema y permitiendo
tomar medidas para solucionarlo, una vez se tenga claridad sobre las causas que lo
eneraron.
6 Dependencia Escribir Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.
7 Metas Serie de objetivos a lograr.
8 Unidad de Medida Elemento que determina el tipo de variable a medir.
9 Avance trimestral Numeros que determinan el avance de las acciones para lograr Jas metas,
10 Merta alcanzada Valor que se alcanzd al final del afo.
! Meta anual propuesta Meta anual propuesta.
12 Poblacion beneficiada Poblacion beneficiada.
13 Elaboré Firmado por el Subdirector de Planeacion y Vinculacion.
14 Valido Firmado por e! Director.
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Formato para la Justificacién de Proyectos de Inversién de la UPPEIYE (Documento Externo}
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Instructivo: Del Formato para la justificacién de Proyectos de Inversion,

Objetivo: Integrar un diagnéstico de la Infraestructura por desarrollar en el afio actual, mediante una autoevaluacién, que justifique
el mejoramiento de la Institucion, en funcidn de los programas educatives,

Distribucién y Destinatario: Direccién General de Educacién Superior.

No. Concepto Descripcién
| Entidad Federativa Entidad en la que se va a desarrollar el proyecto.
2 Municipio yfo localidad del | Municipio y/o localidad del drea de influencia en la que se va a desarrollar el proyecto.
drea de influencia
3 Nombre del proyecto Escribir tal como se da de alta en el Banco de Proyectos Estatales.
4 Tipo de programa o proyecto | Programa o proyecto al que pertenece.
5 Descripcion Descripcion a detalle de lo que trata el proyecto.
6 Monto total del programa o | Se colocari la cantidad que costaré llevar a cabo la inversién programada.
proyecto
7 Principales conceptos  del | Debera ser una distribucién del punto anterior en base a cuatro conceptos.
presupuesto
8 Principales componentes Deberi ser una distribucidon del punto anterior en base a cantidad requerida de
€ohceptos.
9 Calendario de inversién Consiste en la cantidad del punto siete distribuida en ocho meses.
10 Fuente de recursos Se selecciona la opcién y se coloca el porcentaje de lo que le corresponde.
1 Situacion actual (problemitica) | Se detalla una autoevaluacion y las razones que justifican el porqué de tal proyecto.
12 Alternativas de solucién Se detailan mas de dos opciones.
13 Razones por las que técnica y | Tales razones y que se enfatice la mejor opciédn alineada a lo indicado en los puntos
econémicamente se elige la | anteriores.
solucidn mis viable
14 Metas Metas que se lograrin con la ejecucion del proyecto.
{5 Tipos de beneficios Directos / | Tipos de beneficios Directos / Indirectos.
Indirectos
6 Paoblacién beneficiada Poblacién beneficiada con la ejecucién del proyecto.
17 Justificacién econémica Justificacién econémica en la que se indique porque esa cantidad de dinero propuesta
y no otra, ya que depende del uso de ciertos materiales ¢ equipos especializados.
i8 Croquis Se anexa una imagen del lugar donde esti la Institucién que realizari dicho proyecto.
19 Antefirma Antefirma de quién lo integra.
20 Firma y nombre Firma y nombre del Subdirector de Planeacién y Vinculacién.
21 Firma y nombre Firma y nombre del Director.
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Formato para la Incorporacién de Proyectos en el Banco de Proyectos del Estado de México {Documento Externo)
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Instructivo: Del Formato para la Incorporacién de Proyectos en el Banco de Proyectos del Estado de México.
Objetivo: Integrarlas generalidades del diagndstico de la Infraestructura actual con relacion al mejoramiento de fa misma, mediante algin proyecto
especifico.
Distribucién y Destinatario: Direccién General de Educacion Superior,
No. Concepto Descripcién

| Ao En el que se estd programando el proyecto.

2 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se estd elaborando el documento.

3 Nombre del Proyecto Debera identificar claramente al proyecto de inversion, considerando la accidn que se pretende
realizar, tal como construccion o ampliacién, y el activo derivado del proyecto.

4 Unidad responsable Es la Unidad que ejecuta o coordina el proyecto de inversion. (Direccion General, u Organismo

) asi como a la Secretaria que pertenece).

5 Objetive del Proyecto Es ¢l fin que se pretende lograr con fa ejecucion del proyecto de inversidn.

6 Descripeidn del proyecto Es la descripcién de los elementos mas importantes que caracterizan el proyecte de inversion.

7 Tiempo estimado de desarrollo Se colocard en Afios y/o meses.

8 Tiempo de vida Gtil Se colocari en Afies.

9 Localizacién / Region Se deberan adjuntar todos los mapas necesarios tanto para determinar la ubicacion como el
trazado general del proyecto, en formato PDF o JPG para impresién tamafic carta y colocar la
Regioén a la que pertenece la Institucién.

10 Localizacién / Municipios Que integran la regién a la que pertenece la Institucion.

~ I Problemas a resolver Se colocaran los efectos favorables que se generaran sobre la poblacion como resultado del
proyecto de inversion detallando que problema se resuelve o qué situacion se mejora, tales
como la reduccion de tiempos de recorrido, abastecimiento de agua potable o servicios
médicos, o fomento econdmico.

12 Poblacién beneficiada Hiblese del nimero de personas en la comunidad o zona beneficiada con la ejecucién de este
proyecto.

13 Municipios beneficiados Municipios beneficiados con la ejecucion de este proyecto.

14 Unidad de Medida Con la produccion de bienes y servicios que se pretende alcanzar con el proyecto, tales como
kilémetros a construir en el ¢aso de una carretera; megavatios de capacidad en el caso de uma
planta de generacién elécrrica, entre otros.

15 Afio | Es el que se va a tardar el proyecto en gjecutarse.

16 Costo total Costo total de la inversion del proyecto.

17 Aio | Es lo que se va a pagar del proyecto planteado en ese afio.

18 Grado de avance fisico Grado de avance fisico se maneja en porcentaje.

19 Detalle de la situacidn actual Detalle de la situacién actual de manera general se hace una descripcion del mismo.

20 Compromiso de gobierno Especificar si es compromiso de gobierno con Si o NO.

21 Clave del compromiso Clave del compromisc de la Gestion del Gobierno actual.

2 Fuente o esquema de | Fuente o esquema de financiamiento propuesta seleccionando una opcién de 5 propuestas.

financiamiento propuesta

23 Monto de Ia fuente de | Monto de la fuente de financiamiento propuesta es la misma cantidad que se estd manejando.

financiamiento propuesta

24 Especificacién como parte de un | Especificar si el proyecte es parte de un programa por ejemplo: Fondo Metropolitano,

programa Fidcentro, Fideicomiso 1928, entre otros.

5 Observaciones generales Cualguier informacién adicional que se considere pertinente incluir por parte de la dependencia
que promueve el proyecto de inversin para su posterior evaluacién. En particular, se podrd
hacer referencia a los efectos indirectos derivados del proyecto, asi como las problemdticas
detectadas para su desarrolic.
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26 Nombre Nombre del Director de la Institucién.

27 Cargo Cargo def titular.

28 Direccidn Direccién de la Institucién de la que es Titufar el Director.
29 Teléfonos Teléfonos de la Institucién.

30 Fax Fax de fa Institucion.

31 Correos electrénicos Correos etectrénicos de fa lnstitucion.

Formato: Oficio de respuesta (Documento Interno)
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Instructivo: Del Formato Oficio de Respuesta.
Objetivo: Comunicar a la Dependencia que solicité un proyecto, programa, estadistica e indicadores de planeacién
correspondiente al Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco que la peticion ya tiene respuesta y que fe es entregada en
la forma gque lo solicité. '
Distribucién y Destinatario: Direccién General de Educacion Superior, Unidad de Planeacion, Programacion, Escuelas
Incorporadas y Evatuacién (UPPElYE), Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacion (UIPPE), Direccién General de
Tecnologicos Descentralizados.
No. Concepto Descripcién

| Afio y feyenda Correspondiente al afio corriente.

2 Fecha El dia y mes de la fecha en maysculas.

3 No. de Oficio No. de oficio verificando ef consecutivo de la Biticora de Oficios del Asistente de la

Direccién,

4 Grado de estudio Grado de estudio en maydsculas.

5 Nombre Nombre a quién va dirigido en maydscutas.

6 Cargo Cargo en mayusculas.

7 Texto de respuesta Texto de respuesta.

8 Cargo y Nombre Cargo y Nombre de quien firma de enviado.

9 Copias Copias a quienes deberin recibir el mismo documento.

10 Iniciales Iniciales de la persona que lo elaboré.
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Formatos: 911.9, 311.9A y 911.10 de la Estadistica 911 (Documentos Externos)

Nota: Corresponde a los Formatos de 911.9, 911.9A y 911.10 de la Estadistica 91 1de la Federacion que apliquen para el
afio a reportar,

Formato de los Indicadores Institucionales Basicos {Documento Externo)
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Instructivo: Del Formato Indicadores Institucionales Bisicos.
Obijetivo: Integrar el comportamiento de que permite identificar cambios en el tiempo y cuyo propdsito es determinar qué tan
bien estd funcionando el sistema educative de la Institucion.
Distribucién y Destinatario: Direccién General de Tecnolégicos Descentralizados.
No. Concepto Descripcién
] Nombre de la Institucién Colacar el nombre de la institucién.
2 Ciclo escolar Colocar el ciclo escolar que se estd reportando.
3 % Atencion a la demanda en | Considerar el total de alumnos inscritos al primer semestre y dividirlos entre el total
el primer semestre de alumnos que selicitaron fichas para el examen de admisién y multiplicarle por cien.
4 % Desercidn Considerar el total de alumnos dados de baja definitiva y dividirlos entre e! total de
alumnos matriculados y multiplicarlo por cien.
5 Reprobacion Considerar los indices de las asignaturas no acreditadas de todas las carreras
: correspondientes al periodo ¢ ciclo escolar que se reporta y dividirlo entre la totalidad
de las asignaturas ofrecidas y multiplicar por cien.
6 % Eficiencia Terminal Se deber4 considerar el total de alumnos-egresados de la generacién y dividirlos entre
el toral de los alumnos queﬁ inscribieron en la generacién y multiplicarlo por cien.
7 % Titulacién El total de alumnes que se titularon y dividirlo entre el total de alumnos que egresaron
y multiplicar por cien,
8 % Alumnos Participantes en | Total de alurnos que se encuentran en Programa de Residencia Profesional y
Residencias Profesionales dividirios entre la totalidad de alumnos que deben realizar su residencia profesional por
cien. '
9 % Alumnos Becarios La totalidad de alumnos becados y dividirios entre la totalidad de alumnos matriculados
multiplicado por cien.
10 % Baja Temporal El total de alumnos con baja temporal y dividirlos entre la totalidad de los Alumnos
matriculados y multiplicado por cien.
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No. de Alumnos por
Personal Docente

El total de alumnos matriculados dividido entre el total de docentes.

12 % Docentes en Cursos de | El total de los docentes que participaron en cursos de formacién y dividirlos entre el
Formacién total de docentes y multiplicarlo por cien.

13 % Docentes en Cursos de | El total de docentes que participaron en algin curso o taller de actualizacién y
Actualizacidn dividirlos entre el total de docentes y multiplicade por cien.

4 % Daocentes con Grado de | El total de docentes con algin posgradeé y dividirlos entre el total de docentes y
Posgrado multiplicado por cien.

15 % Docentes en Programas | El total de docentes participantes en programas de estimulos que aprobaron la
de Estimulos evaluacién y dividirlos entre el total de docentes y multiplicarlo por cien.

13 Docentes Evaluados Se deberd de considerar el total de docentes que fueron evaluados por el ITD o por

una instancia oficial y dividirlos entre el total de docentes y multiplicarlo per cien.

17 % Alumnos en Servicio | Se deberd de considerar el total de alumnos que prestan su Servicio Social y dividirlos
Social entre el total de alumnos que deben realizar su servicio social y multiplicarlo por cien.

18 % Alumnos en Actividades | El total de alumnos inscritos en actividades deportivas dentro del programa del ITD y
Deportivas dividirlos entre el total de alumnos matriculados y multiplicado por cien.

19 % Alumnos en Actividades | El total de alumnos inscritos en actividades culturales dentro de los programas
Culturales establecidos por el ITD y dividirio entre el total de alumneos matriculados y multiplicado

por cien,

20 % Alumnos en Programas de | El total de alumnos participantes en actividades de emprendedores dentro de los
Emprendedores programas establecidos por el ITD y dividido entre el total de alumnos matriculados y

multiplicado por cien. )

21 % Alumnos en Programas de | Se deberd de considerar el total de alumnos participantes en los programas d
Creatividad creatividad establecidos por el ITD y dividirlo entre el total de alumnos matriculados y

multiplicarlo por cien.

22 % Egresados en el Sector | Se deberi de considerar el total de alumnos egresados en el sector laboral que
Laboral lograron colocarse en los sectores productivos, de bienes y servicios, y que las

actividades que desarroflan estin ligadas a sus carreras y dividirlo entre el total de
alumnos egresados y multiplicarlo por cien.

23 % Eficiencia de Convenios El total de proyectos con resultados, celebrados con los sectores productivos de
bienes y servicios y el ITD y dividido entre el total de convenios celebrados y
multiplicarle por cien,

24 % Alumnos Participantes en | Se deber4 de considerar el total de alumnos participantes en proyectos de investigacién

Proyectos de Investigacion correspondiente a los programas de investigacidn del ITD y dividirlo entre el total de
alumnos matriculados y multiplicarlo por cien.

25 % Docentes Participantes en | Se deberd de considerar el total de profesores investigadores del ITD miembros del
Proyectos de Investigacidn SNI y dividirlo entre el total de profesores investigadores de la institucidn y

multiplicarlo por cien.

26 % Investigadores Miembros | El total de docentes participantes en proyectos de investigacién correspondientes al
del Sistema MNacional de | programa de investigacién del ITD y dividirlo entre el total de docentes de la
Investigadores institucion y multiplicarlo por cien.

27 % Presupuesto para | Se deberi de considerar el total del presupuesto asignado para investigacion y dividirlo
Proyectos de Investigacion entre el total del presupuesto asignado para la operacion de la institucién al cierre del

afio y muldiplicarle por cien.

28 % Cobertura en el Entorno El total de alumnos de nuevo ingreso entre el total de egresados del nivel Medio
Superior en la zona de influencia del plantel, que demandan educacién superior y
multiplicarlo por cien.

29 % Awlas Ocupadas Se deberi de considerar por turno las aulas ocupadas en el proceso de ensefianza-
aprendizaje y dividir entre la totalidad de aulas por turno con que cuenta el ITD y
mulkiplicarlo por cien.

30 No. de Volimenes por [ Se deberi de considerar el niumero de libros de textos destinados a las carreras que

Alumno oferta el ITD y dividirlo entre el total de alumnos matriculados.

3 No. de Alumnos por | Se deberd de considerar el total de alumnos matriculado y dividirlo entre el total de
Computadora computadoras ¢on que cuenta el ITD para fines de Docencia.

32 No. de alumnos por | Considerar el total de alumnos matriculados y dividirlo entre el total de personal
Personal Administrativo administrativo con que cuenta el ITD.

33 % Participantes en | Se deberd de considerar el total de personal administrativa que haya participado en
Capacitacién Administrativa | algin curso o talles de capacitacién del ITD y dividirlo entre el total de personal

administrativo con que cuenta el ITD.

34 % Costo por Alumno Considerar el total de presupuesto de operacion asignado al cierre del afio y dividirlo

entre ¢} total de alumnos con que cuenta ¢l ITD y dividirlo entre 1000.
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SIMBOLO DESCRIPCION
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Inicio o final del procedimiento: Indica principio © terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento proviene o es la continuacién de otros.
Conector de hoja en un misme procedimiento; Muestra al finalizar 1a hoja hacia donde va el proceso
y al principio de ia segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales fases del
procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accién que se realiza.

Linea continua: Flujo de informacion o materiales; une cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para cotejar, consultar o conciliar informacién.

Decisién: Pregunta o alternativa de solucién.

Interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de continuar el
tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Fuera de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que ya no se
requiere o finaliza su intervencion en el proceso.

7. REGISTRO DE EDICIONES

Elaboracion det Procedimiento: Integracién y Distribucién de Proyectos, Programas, Estadisticas e Indicadores de Planeacién.

Marzo de 201 1.
8. DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en !a carpeta original del Sistema de Gestion de la Calidad que se encuentra en poder
del Representante de la Direccién en la Subdireccién de Planeacion y Vinculacién, asi como su publicacién para consuita en el
Sistema Web de Gestion de la Calidad 15O 9001:2008 del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, mismo que
tiene restricciones de impresion y copiado.

10. VALIDACION

M. en D.C. Eva Abaid Yapur
Directora del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco
(Rabrica).

Ing. Valente José Romero Gaytin
Subdirector de Planeacion y Vinculacion
_ {Rabrica).

Ing. Janett Nallely Herndandez Magallanes
Jefa del Departamento de Planeacién y Evaluacién
(Ribrica).
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I. PRESENTACION

2. OBJETIVO GENERAL

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Registro y control de ingresos propios de los depésitos bancarios referenciados y no referenciados y pagos
efectuados en el drea de Tesoreria
Registro de operaciones contables y elaboracién de informacién financiera

6. SIMBOLOGIA

7. REGISTRO DE EDICIONES
8. DISTRIBUCION
9. VALIDACION

I. PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y acciones, mejores
condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el licenciado Enrique Pefia Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa la construccién de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacién de acuerdos y consensos para la solucion de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pl.'nblica.més eficiente en e! uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propositos. El ciudadano es el factor principal de su atenci6n y la solucién de fos problemas pablicos su prioridad.
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En este contexto, la Administracién Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién, orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas
emanadas de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacién y del establecimiento de sisternas de gestion de la calidad.

El presente manual administrative documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Tecnolégico de Estudios
Superiores de Tianguistenco. La estructura organizativa, la division de trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacién,
las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacién y
los resultados que se obtienen, son algunos d los aspectos que delinean la gestion administrativa de este organismo
descentralizado del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto
impostergable es la transformacién de la culura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de
responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.

2. OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases y mecanismos que permitan operar con eficiencia y eficacia los ingresos y egresos, asi como las operaciones
financieras; empleando la técnica contable que proporcione informacién para facilitar la toma de decisiones, mediante la
formulacién y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo e incrementar la calidad de los tramites y servicios
que proporciona el Departamento de Recursos Financieros.

3. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacién con el usuario
I} ™)

e S O £ LT T PGP B e o oot mm i mim e mmmem e imae.
1

! Registro y control de ingresos Registro de operaciones Unidades administrativas del

! Requerimiento de control de propios de los depdsivos contables y elaboracién de Tecnolégico de Estudios

: ingresos y registro de las bancarios relferenaados y no informacién financiera Superiores de Tianguistenco

; operaciones contables referenciados y pagos

: efectuados en e.l drea de Alumno

P Tesoreria

] U,

1

é -

Proceso sustantivo v A

ADMINISTRACION $M> ABASTECIMIENTO o, ASESORI{A ey EQUIPAMIENTO
DE PERSONAL DE BIENES Y == JURIDICA <= " TECNOLOGICO

SERVICIOS

Procesos adjetivos
4. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso sustantivo: Administracion de Recursos Financieros,

Del registro y control de los ingresos propios y operaciones contabies a la elaboraciéon e integracion de fa informacion
financiera.
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Procedimientos:

» Registro y control de ingresos propios de los depositos bancarios referenciados y no referenciados y pagos
efectuados en el rea de Tesoreria.
e  Registro de operaciones contables y elaboracién de informacién financiera.

5. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Registro y control de ingresos propios de los depésitos bancarios referenciados y no referenciados y pagos
efectuados en el drea de Tesoreria.

OBJETIVO

Registrar y controlar los ingresos propios captados en el Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco, mediante la
elaboracion de comprobantes de pago, de los depésitos bancarios referenciados, no referenciados y pagos efectuados en el Area
de Tesoreria.

ALCANCE

Esie procedimiento aplica al Personal Administrativo adscrito al Departamento de Recursos Financieros, {Area de Tesoreria)
encargado de llevar el registro y control de todos los pagos realizados a favor del Tecnolégico de Estudios Superiores de
Tianguistenco, asi como del registro contable de los ingresos propios.

REFERENCIAS

¢ Decreto de Creacién del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno, 29 de Agosto de
1997, Articulo 9, Fraccién I

o  Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco; Gaceta del Gobierno, 10 de
Noviembre de 2008. Apartado VIl. Objetivo y Funciones por unidad administrativa. 205T10302 Departamento de
Recursos Financieros.

+ Reglamento Interior del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de
2003, Articuio 17 fraccion 1l y IV.

+ Oficio de Asignacion Presupuestal 201 1; Direccién de Finanzas; Cd. de Toluca, Estado de México; Enero de 201 .

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Financieros {Area de Tesoreria) es el responsable del registro y control de ingresos propios de
los depasitos bancarios referenciados, no referenciados y pagos efectuados en el Area de Tesoreria.

El Jefe del Departamento de Recursos Financieros debera:
»  Revisar y firmar la Conciliacién de Ingresos Propios y el Estado de Cuenta.

Los Departamentos y/o Areas correspondientes, deberan:
e  Recibir por los diferentes trimites, copia del comprobante de pago correspondiente, realizar ef trimite y llevar a cabo
las conciliaciones.

El Area de Tesoreria debera:
o Registrar y controfar diariamente los ingresos propios de los depésitos bancarios referenciados, no referenciados y
pagos efectuados en el Area de Tesoreria.

e Ingresar a la pagina de bancos via Internet, para obtener y exportar los depositos bancarios referenciados al Sistema de
Control de Pagos.

e Realizar los cortes de caja y cortes de depdsitos bancarios referenciados.
e Imprimir reportes de ingresos propios para su seguimiento; asl como realizar las concitiaciones de ingresos propios.

El Area de Contabilidad debers:
e Recibir los reportes de corte de caja y/o reportes de corte de depésitos bancarios referenciados, fichas de depésito
bancario original, concentrado por concepto por dia, reporte por concepto y copia del comprobante de pago,

contabilizar y conciliar.

Et Alumno deberd:
s Recibir el original del comprobante de pago y copias convenientes; distribuirlas a los diferentes departamentos donde
corresponda y entregar al Area de Tesorerfa el formato recibo de pago original anexo a la ficha depésito bancario

original con copias fotostiticas para obtener el sello de recibido.
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El Banco debera:

*  Recibir deposito en efectivo realizado por TEST y/o depésito bancario referenciado, no referenciado, por el alumno y
emitir ficha depésito bancario original.

DEFINICIONES

Conciliacion de Ingresos Propios y Estados de Cuenta: Documento que resume los movimientos pendientes de coincidir entre
los registros contables, sistema de ingresos propios y los estados de cuenta emitidos por una institucién bancaria.

Comprobante de Pago: Documento oficial emitido por el Area de Tesoreria, avalado y autorizado por las instancias
correspondientes, que hace constar que el alumno ha liquidado el pago correspondiente.

Depésito Bancario Referenciado: Depésito que realiza el alumno por el pago de servicios en una institucién bancaria a favor dei
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, mediante recibo de depdsito bancario referenciado con su nimero de
control, obtenido via internet, en la pigina WEB del TEST,

Depositos Bancarios no Referenciadas: Deposito que realiza el alumno por el pago de servicio en una institucién bancaria a favor
del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco.

Ficha Depésito Bancario: Documento que emite el banco al momento de realizar el deposito bancario.

Pagos efectuados en el Area de Tesoreria: Depésitos en efectivo que el alumno realiza directamente en Area de Tesoreria por el
pago de servicios.

Recibo de Depésito Bancario Referenciado: Documento creado, en la pagina WEB del TEST, para que el alumno seleccione el
servicio, cologue su nimero de control y obtenga una linea de captura que seri la referencia para control depésitos bancarios
referenciados.

Reporte de Corte de Caja: Documento que emite el Area de Tesoreria, donde se detalla todos los pagos recibidos, indicando
nombre, nimero de control, concepto.

Reporte de Corte de Depésitos Bancarios Referenciados: Documento que emite el Area de Tesoreria, donde se detalia todos
los depésitos referenciados realizados por el alumno.

INSUMOS
¢ Comprobante de pago
RESULTADOS

Ingresos Propios Conciliados con el Departamento de Personal y Recursos Materiales, el Area de Contabilidad y el
Departamento de Control Escolar, correspondientes a los depositos bancarios referenciados y pagos efectuados en el Area de
Tesoreria por parte de los alumnos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

*  Registro de Operaciones Contables y Elaboracién de Informacién Financiera
¢ Inscripcion de alumnos
e Reinscripcién
s  Obtencién del Titulo Profesional
POLITICAS

e las tarifas del Catilogo de Precios y Servicios del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, serin
calculadas en base a la equivalencia dei salario minimo vigente aprobado por la Junta Directiva del TEST.

s  Los pagos de servicios que por |a demanda estudiantil sea numerosa, se deberin realizar mediante depdsito bancario
referenciado, con el formato obtenido via Internet, en la pigina WEB del TEST.

*  Todos los ingresos propios deberén estar incluidos en los Reportes Diarios de Ingresos.

»  En el caso de pagos de otros ingresos, independientemente del monto, el Area de Tesoreria elaborari el comprobante
de pago correspondiente.

s  El alumno deberi distribuir su copia de comprobante de pago y/o copia fotostitica del recibo de pago de depdsito
bancario referenciado, anexo de ficha depésito bancario al Departamento de Control Escolar.

* El comprobante de pago yfo recibo de depdsito bancario referenciado, anexo de ficha depésito bancario del servicio a
solicitar, seran requisitos necesarios para iniciar el trimite correspondiente, el cual deberd contar con el sello de
recibido por el drea de Tesoreria.
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s  El comprobante de pago, sera firmado por el titular del Departamento de Recursos Financieros.

DESARROLLO

I Alumno Se presenta en el Area de Tesoreria y solicita verbalmente su
comprobante de pago por el servicio correspondiente, y/o via Internet,
: se accesa a la pagina WEB para obtener el recibo de depésito bancario
referenciado, efectiia pago, se conecta con la operacién No. 5.

2 Area de Tesoreria Atiende, elabora e imprime comprobante de pago, segun corresponda al
servicio cobra al Alumno, sella comprobante de pago y guarda dinero,
entrega al Alumno comprobante de pago original, y copias
correspondientes.

3 Alumno Recibe del Area de Tesoreria, original del comprobante de pago y
distribuye copias, guarda original.

4 Area de Tesoreria Al final del dia, emite Reporte de Corte de Caja, lo retiene y al dia
siguiente se realiza depésito, archiva documentacion.

5 Banco Recibe depdsito en efectivo del TEST, recibo de depésito bancario

referenciado, no referenciado, por el Alumno y entrega ficha depdsito
bancario original a ambos.

6 Area de Tesoreria Extrae Reporte de Corte de Caja, y/o reportes via internet de depdsitos
bancarios referenciados y los exporta al Sistema de Control de Pagos e
imprime Reporte de corte de depédsitos bancarios referenciados,
Concentrado por Concepto por dia, Reporte por Concepto y Reportes
Bancarios; anexa ficha de depdsito bancaric original y copias de
comprobantes de pago y en forma econdmica lo envia al Area de
Contabilidad.

7 Area de Contabilidad Recibe Reporte de Corte de Caja y/o corte de depdsitos bancarios
referenciados, adjunto con Concentrado por Concepto por dia, Reporte
por Concepto, Reportes Bancarios, ficha de depésito bancario original y
copias de comprobantes de page. Asimismo, contabiliza para que al final
de mes realice conciliaciones de ingresos percibidos en este periodo,
archiva documentacion.

8 Area de Tesoreria Al final de cada mes, imprime Reportes Bancarios, Concentrado por
Conceptos, Reporte Balance General, por concepto y por nimero de
folio, archiva provisionalmente.

En forma econémica concifia con el Area de Contabilidad, los ingresos
percibidos durante el mes, mediante concentrado por concepto y

determina:

9 -Si hay diferencias, se realizan las correcciones de manera conjunta con
el Area de Contabilidad, se conecta con la operacion No. 10.

10 -5i no hay diferencias, elabora la Conciliacion de Ingresos Propios y

Estado de Cuenta, para su autorizacion del Jefe dei Departamento de
Recursos Financieros.

I Jefe del Departamento de Recibe fa Conciliacién de Ingresos Propios y Estado de Cuenta, y la

. Recursos Financieros firma, da instruccion verbal al responsable del Area de Tesoreria para
que se elabore memorandum en original y copia.

12 Area de Tesoreria Recibe instruccién, elabora memorandum en original y copia, extrae de

archivo temporal, Reporte por Concepto, Conciliacion de Ingresos
Propios y Estado de Cuenta y lo anexa junto con el memorandum y
envia a la Subdireccién de Servicios Administrativos, para firma, una vez
que se obtiene firma envia al Departamento y/o Area correspondiente,
obtiene acuse de recibo, archiva para su control.

13 Departamento y/o area Recibe mediante memorindum en original y copia, Conciliacién de
correspondiente Ingresos Propios, Estado de Cuenta y Reporte por Concepto, firma
acuse de recibo y devuelve, revisa y determina:
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14 Si hay diferencias, fotocopia, remite sin firma la Conciliacion de Ingresos
Propios, Estado de Cuenta y Reporte por Concepto al Area de
Tesoreria, obtiene acuse de recibo en fotocopia y reinicia en Ia
operacion No. 9.

15 No hay diferencias, firma la Conciliacién de Ingresos Propios, Estado de
Cuenta y Reporte por Concepto, fotocopia, remite al Area de
Tesoreria, obtiene acuse de recibo archiva.

16 Area de Tesoreria Recibe Conciliacion de Ingresos Propios, Estado de Cuenta y Reporte
por Concepto aprobado, de los depositos bancarios referenciados, no
referenciados y pagos efectuados en el Area de Tesoreria, archiva y
cierra el mes.

DIAGRAMACION

AREA DE

ALUMNO AREA DE TESORERIA BANCO CONTABILIDAD

INICIC

Se presenta en el Area de
Tesoreria y solicita
verbalmente su
comprobante de pago por
el servicio correspondiente,
y/o via Internet accesa a la
pagina web, para obtener el 1
recibo de depdsito bancario
referenciado, efectia pago,
se conecta con la operacion
No. 5.

Atiende, elabora e
imprime comprobante
de pago, seglin
corresponda al servicio
cobra al Alumno, sella
comprobante de pago y
guarda dinero, entrega al
P Alumno comprobante.

: L

Recibe det Area de
Tesoreria, original del
comprobante de pago y
distribuye copias, guarda
original.

e

Al final del dia, emite

Reporte de Corte de Caja,

fo retiene y al dia siguiente

se realiza depésito, archiva
documentacion.

v
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AREA DE
ALUMNO AREA DE TESORERIA BANCO CONTABILIDAD
~
Recibe depdsito en efectivo
de! TEST, recibo de deposito
bancario referenciado, no
L .
i referenciado, por el Alumno
y entrega ficha depésito
bancario original 2 ambos.
Extrae Reporte de Corte de
Caja, y/o reportes via Internet
de depésitos bancarios
referenciados y los exporta al
Sistema de Control de Pagos
e imprime corte de depdsitos
bancarios referenciados,
concentrado por concepto
por dia, reporte por 1
concepto y reportes 1
bancarios; anexa ficha de
depdsito bancario original y
copias de comprobantes de
pagey en forma econén?i.ca lo Recibe Reporte de Corte de
envia al Area de Contabilidad. Caja ylo corte de depositos

bancarios referenciados,
adjunto con concentrado
por concepto por dia,
reparte por conceptos,
reportes bancarios, ficha de
deposito bancario originat y
- copias de comprobantes de
-y pago. Asimismo, contabiliza
para que al final de mes
realice conciliaciones de
ingresos percibidos en este
periodo, archiva
documentacion.

| Ll L




Pagina 52 GASEIA

I5 de junio de 201 |

ALUMNO AREA DE TESORERIA BANCO AREA DE

CONTABILIDAD

Al final de cada mes,
imprime reportes bancarios,
concentrado por conceptos,
reporte balance generai, por
concepto y por nimero de

folio, archiva
provisionalmente.

En forma econémica concilia
con el Area de Contabilidad,
los ingresos percibidos
durante el mes, mediante
concentrade por concepto y
determina:

1

iHay
diferencias?

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
_I FINANCIEROS

Si hay diferencias, se realizan
las correcciones, se conecta
en la operacién No, 10,

No hay diferencias, elabora
la conciliacion de ingresos

propios y Estado de Cuenta,
para su autsrizacion del Jefe
det Departamento de

Recursos Financieros.
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JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ALUMNO AREA DE TESORERIA BANCO RECURSOS
FINANCIEROS

Recibe la Conciliacion de
Ingresos Propios y Estado de
Cuenta, y la firma, da
instruccion verbal al
responsable del Area de
Tesoreria para que se
I elabore memorindum en

original y copia.

Recibe instruccién, elabora

memorindum en original y
copia, extrae de archivo
temporal, Reporte por

Concepto, Conciliacién de

Ingresos Propios y Estado de
Cuenta y lo anexa al DEPARTAMENTO Y/O
memorandum, envia a fa AREA CORRESPONDIENTE

Subdireccion de Servicios
Administrativos, para firma y
una vez que se obtiene firma

envia al Departamento y/o
Area correspondiente,
obtiene acuse de recibo,
archiva para su control.

Recibe mediante
memorandum en original ¥
copia, Conciliacion de
Ingresos Propios, Estado
de Cuenta, Reporte por
Concepto, revisa y
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ALUMNO AREA DE TESORERIA BANCO DEPART::EEANTO YiO
' CORRESPONDIENTE

No

iHay
diferencias?

Si hay diferencias,
fotacopia, remite sin
firma, la Conciliacién
de Ingresos Propios,
Estado de Cuenta y

Reporte por Concepto
al Area de Tesoreria,
obtiene acuse de
recibo y reinicia en la

operacion No. 9.

u I o
o .
Recibe Conciliacién de Ingresos

Prepios, Estado de Cuenta y
Reperte por Concepto
aprobados de los depositos
bancarios referenciados, no
referenciados y pagos
efectuados en el Area de

Mo hay diferencias, firma la
Conciliacion de Ingresos
Propios, Estado de Cuenta
y Reporte por Concepto,

Tesoreria, archiva y cierra el remite con acuse de
mes. recibo al Area de
I Tesoreria, archiva,
FEN

MEDICION

Indicadores para medir capacidad de respuesta:

Numere mensual de comprobantes
de pagos expedidos
X 100 = Porcentaje de comprobantes de page
expedidos

Numero mensual de comprobantes
de pago solicitados

Registro de evidencias:
s El Departamente de Control Escolar recibe copia azul como evidencia de la elaboracién de comprobantes de pago.

* El Area de Tesoreria archiva la copia verde del comprobante de pago como evidencia de la elaboracién del
comprobante de pago.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Estataies
CLAVE NOMBRE

205T10302-01-01 Comprobante de Pago

205T10302-01-02 Reciba de Depdsito Bancario Referenciado
205T10302-01-03 Reporte de Corte de Caja

205T10302-01-04 Reporte de Corte de Depésito Bancario Referenciado
205T10302-01-05 Reporte por Concepto

205T10302-01-06 Reporte Balance General

205T10302-0F-07 Reporte por Nimero de Folio

205710302-01-08 Estado de Cuenta

TEST/AD-PO-002-02 Conciliacién de Ingresos Propios

Formato: Comprobante de Pago.
PR SEH OGHOD I')l* ?‘wi‘l Ei!t P‘s \i PERIORES Ui 1 l\\’(«l f\if \( H

FRARL AR

ﬁ ; } QWW: ‘y
TIANGUISTENCO -~

R i

205T10302-01-01

5 g

SRS ANTE OF RPAGK M

]

E M S B WD WRFCTRA el Bl D WS SR G R e
C e BEURURAORE DB ORRME C b e e w0 o THa R TE v e

6 Co_mpmmiso

Instructivo del Formato: Comprobante de Pago 205T01030-201-0|

Objetivo: Dar aviso a las diferentes areas que el alumno ha cubierto su pago y se brinde el servicio correspondiente.
Distribucion y Destinatario: E| formato se genera en original, copia azul, copia amarilla, copia verde y copia rosa; el original se le
entrega al alumno y las copias se turnan a las diferentes Areas o Departamentos correspondientes, especificadas en el formato
respectivamente.

No. Concepto Descripcién

| Fecha de expedicion, (dia, mes | Anotar dia, mes y afio en que se expide el recibo.

y afio):
2 Nombre: Colocar el nombre completo del alumno.
3 Nimero de Control: Registrar el nimero de control del alumno.
Area: Anotar fa carrera que cursa el alumno.
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5 Semestre: Asentar el semestre que cursa el alumno.
6 Grupo: Colocar el grupo en el que se encuentra el alumno.
7 Importe: Debers colocarse la cantidad de pago por concepto.
B Materia: Describir el concepto de pago.
9 Suma: Registrar el importe total de pago.
{0 importe con letra: Escribir |a cantidad con letra.

Formato: Recibo de Depésito Bancario Referenciado

Py g Bacdo & Depoas Rewans Bk encads
oY ikin bl

THERELILIF HES

a HEONCLOGCO TR &smws swms {if rm&srm&} TES

15 e @ Baramex
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|
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i

@mmmm

Instructivo del Formato: Recibo de Deposito Bancario Referenciado: 205T0302-01-02

Obijetivo: Enterar al banco del codigo de referencia {linea de captura) del alumno y pueda referenciar el depésito en la cuenta
bancanet empresarial, y asi obtener la ficha de depdsito bancaria original y dar aviso a las diferentes Areas que el alumno ha cubierto su
pago ¥ le brinde el servicio correspondiente.

Distribucién y Destinatario: E| formato lo genera el alumno via internet en original, fo presenta al banco para realizar depésito,
obtiene original de ficha de depésito bancario referenciado y el original anexo a la ficha de depésito bancario referenciado son
entregados al Area de Tesoreria, en donde se le sellan dos copias fotostaticas de recibido, una copia fotostatica es para el alumno y la
otra la turna al Departamento de Control Escolar.

No. Concepto Descripcion
I Fecha de expedicién; (dia, mes | Debera colocarse el dia, mes y afio en que se expide el recibo.
y afio):

2 Nombre: Escribir el nombre completo del alumno.

3 Namero de Control: Asentar el nimero de control del alumno.

4 Carrera: Espacio para colocar 1a carrera que cursa el alumno.

5 Semestre: Colocar el semestre que cursa el alumno.

6 Imperte a Pagar: Registrar el importe a pagar por el alumno.

7 Cédigo de Referencia: Linea de captura que e banco y el TEST formulan mediante el nimerc de
establecimiento, nimero de control, digito carrera, digito concepto, digito importe y
digito global, para referenciar el depgsito.

8 Concepto: Describir el concepto a pagar.

2 Letra: Anotar el importe de la cartidad con letra.
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Formato: Reporte de Corte de Caja
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Instructivo del Formato: Repcrte de Corte de Caja 205T010302-01-03

Obijetivo: Cotejar que lo que se expidié en los comprobantes de pago sea el mismo para depositar.

Distribucién y Destinatario: £l formato se genera en original; el original se turna al Area de Contabilidad.

No. Concepto Descripcidn

| Depésito en: Registrar si el pago fue realizado en Caja o Bancos.

2 Folio: Espacio para el nUmero de comprobante de pago.

3 Ndmerc de Controi: Colocar el nimero de control del alumno.

4 Nombre: Escribir ef nombre completo del alumno.

5 Fecha Corte: Asentar el dia, mes y afio que paga el alumno.

6 Fecha Elaboracién: Anotar el dia, mes y afio que se elabora el comprobante de pago.

7 Concepto: Describir el concepto por el cual realiza el pago.

8 Imperte: Espacio para el importe del concepto.

9 Total del Dia: Registrar el importe total de ingresos percibidos por dia.

{0 Elaboré (Fecha y Firma): Escribir el nombre y firma del responsable de Area de Tesoreria, ast come el dia, mes y
afio en que se firma el Reporte de Corte de Caja.

H Recibié (Fecha y Firma): Registrar el nombre y firma del responsable de Area de Contabilidad, asi como el dia,
mes y afio en que se firma el Reporte de Corte de Caja.

12 Vo. Bo.: Espacio para el nombre y firma del jefe del Departamento de Recursos Financieros para

su visto bueno.
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Formato: Reporte de Corte de Depésito Bancario Referenciado

GO ERED e
ESTALID D3 ME X0

ELABORG T
{FECHOA Y FlRMA)

Farmats Reporte de Corte de Depdsite Bancario Referenciadoe

TOTAL DiA 5 73

Tecnolbgico de Estudios Superiores de Tianguistenco

TES

TIANGUISTENCO
05T 10302-01-04
L ; g . }
| FECHA CORTE | FECHA CONCERYO : HPORTE :
: ELABORACION : :
: ) ; 4 : 5) &) :

E))

RECIBIO
(FECHA ¥ FIRMA)

10)

' Ve Bo.
(FECHA Y FIRMA)

& compromiso

Instructivo del Formato: Reporte de Corte de Depésito Bancario Referenciado 205T010302-01-04

Objetivo: Cotejar que lo que se expidié en los comprobantes de pago sea el mismo que 1eportd el Banco.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original; el original se turna al Area de Contabilidad.

No. Concepto Descripcién

| Folio: Espacio para el numero consecutivo del comprobante de pago.

2 Nombre: Anotar el nombre completo del alumno.

3 Fecha Corte: Colocar el dia, mes y afio que paga el alumno.

4 Fecha Elaboracion: Asentar el dia, mes y afic que se elabora el comprobante de pago.

5 Concepto: Describir el concepto por el cual realiza el pago.

6 Importe: Colocar el importe por concepto.

7 Total del Dia: Registrar el importe total de ingresos percibidos por dia.

8 Elaboré (Fecha y Firma): Espacio para el nombre y firma de} responsable de Area de Tesoreria, asi como el dia
mes y afio en que se firma el Reporte de Corte de Caja.

9 Recibié (Fecha y Firma): Asentar el nombre y firma del responsable de Area de Contabilidad, asi como el dia,
mes ¥ 2fio en que se firma el Reporte de Corte de Caja.

10 Vo. Bo.: Espacio para el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos Financieros para

sy visto bueno,
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Teunoltgico de Escudios Superinres de Tiangustencs

SRR D - Farmare Reporte por Concepro : l E S
EE AL DE MHEXICO .

TFANGUISTENCG

2057 ID302-04-05
| H B H i B N H
| o CONTRGE | MOMBRF EF s : FEC A j CIOMMCERT Y Eeriies ! I R TR i
! H CORTE | BLARORACHON : ; :
i L) : 23 : 33 : 4) 5) &) : 7)

i
i
i
1
4

BV OO SO T

H mg,mﬁ\m,.;n oo

TOTAL POR CONGERTO : K 8)

Instructivo del Formato: Reporte por Concepte 205T010302-01-05

Objetivo: Concentrar mes con mes el importe total de ingresos cbtenidos por concepto.

Distribucién y Destinatario: E| formato se genera en original y copia fotostatica, el original se archiva en Area de Tesoreria
para control interno y la copia fotostatica se envia a los Departamentos y/o Areas correspondientes.

\ No. Concepto Descripcidn
| Namero de Control: Colocar el nimero de control del alumno.
2 Nombre: Escribir el nombre complete del alumno que realiza su pago.
3 Fecha Corte: Espacio para el dia, mes y afio que pagz el alumno.
4 Fecha Elaboracién: Registrar el dfa, mes y afio que se elabora el comprobante de pago.
5 Concepto: Colocar el concepto por ef cual realiza e! pago.
6 Folio: Espacio destinado para el nimero de comprobante de pago.
7 Importe: Asentar el importe por concepto.
8 Total por Concepto: Registrar el importe total de ingresos percibidos por concepto.
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Formato: Reporte Balance General
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Instructivo del Formato: Reporte Balance General 205T010302-01-06

Objetivo: Tener mes con mes el importe total de ingresos obtenidos en forma general.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original, y se archiva en Area de Tesorerfa para control interno.

No. Concepto Descripcidn .
i Nimero de Control: Anotar el niumero de control del alumno.
2 Nombre: Escribir el nombre completo del alumno que realiza su pago.
3 Fecha Corte: Colocar el dia, mes y afio que paga el alumno.
4 Fecha Elaboracién: Registrar el dia, mes y afio que se elabora el comprobante de pago.
5 Concepto: Describir el concepto por el cual realiza el pago.
6 Folio: Espacio destinado para el nimero de comprobante de pago.
7 Importe: Asentar el importe por concepto.
| 8 Total mes: Registrar el importe total de ingresos percibidos durante el mes.
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[ Instructivo del Formato: Reporte por Nimero de Folio 205T010302-01-07

Objetivo: Verificar que no falte alglin comprobante de pago.

Distribucion y Destinatario: E| formato se genera en original y se archiva en Area de Tesoreria.

No. Concepto Descripcién
| Folio: Espacio para el nimero de comprobante de pago.
2 Nimero de Control: Registrar el nimero de control del alumno.
3 Nombre: Colocar el nombre completo del alumno que realiza su pago.
4 Fecha Corte: Escribir el dia, mes y afio que paga el alumno.
3 Fecha Elaboracién: Asentar el dia, mes y afio que se elabora el comprobante de pago.
6 Concepto: Describir el concepto por el cual realiza el pago.
7 importe: Colocar el importe por concepto.
8 Total mes: Registrar el importe total de ingresos percibidos durante el mes.
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Formatos: Estado de Cuenta
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Instructivo del Formato: Estado de Cuenta 205T010302-01-08

Objetivo: Mantener actualizado en forma concentrada el total de ingresos captados durante todo el Ejercicio Fiscal Anual.

Distribucién y Destinatario: Ei formato se genera en original y copia; la copia se archiva en Area de Tesoreria y el original se turna
a los Departamentos y/o Areas para su conciliacién correspondiente.

No. Concepto Descripcién

| Periodo: Espacio para el mes y afio a conciliar.

2 Concepto: Describir el concepto de ingresos propios.

3 Mes: Colocar el importe por concepto por mes de ingresos propios.

4 Totak: Anotar el importe total de ingresos propios por concepto.

5 Suma Total: Espacio para anotar la suma total por concepto total por mes.

6 Encargade de Area de Ingresos | Escribir el nombre, cargo y firma del encargado de area de ingresos propios.
Propios:

7 Encargado de Area de | Registrar el nombre, cargo y firma del encargado del Area de Contabilidad.
Contabilidad:

8 Encargado de Area: Asentar el nombre, cargo y firma del encargade del drea a conciliar.
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Formatos: Conciliacién de Ingresos Propios
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Instructive del Formato: Conciliacién de Ingresos Propios TEST/D-AD-PO-002-02

Objetivo: Conciliar de manera oportuna los ingresos captados en Area de Tesoreria y con las diferentes Areas.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y copia; la copia se archiva en el Area de Tesorerla y el original se
turna a_los Departamentos yfo Areas para su conciliacién correspondiente,

No.

Concepto

Descripcién

A

Espacio para el nombre del drea a conciliar.

Del:

Colocar el dia primero en que corresponda la conciliacién.

Al:

Asentar el dia Gltimo en que corresponda la conciliacién.

De:

Espacio para el mes y afio en que corresponda la conciliacién.

Concepto:

Registrar el detalle de las diferencias conciliadas.

Ingresos Propios Debe:

Colocar el importe a conciliar de ingresos propios.

Contabilidad Debe:

Escribir el importe a conciliar de area de Contabilidad.

Area Debe:

Colocar el importe a conciliar de 4rea,

Ingresos Propios Debe Suma:

Registrar el importe total a conciliar de ingresos propios.

Contabilidad Debe Suma:

Asentar el importe total a conciliar de irea de Contabilidad.

Area Debe Suma:

Escribir el importe total a conciliar del drea.

o= |a|e|eNjo v h|w| ol —

Ingresos Propios Saldos

Conciliados:

Colocar el importe total a conciliar de ingresos propios.

Contabilidad
Conciliados:

Saldos

Registrar el importe total a conciliar del 4rea de Contabilidad.

Area Debe Saldos Conciliados:

Registrar el importe total a conciliar del drea,
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15 Por el Departamento de | Espacio para el nombre del jefe del Departamente de Recursos Financieros y Firma.
Recursos Financieros:
16 Por: Colocar el drea a conciliar, asi como el nombre y firma del responsable.
17 Por el Area de Tesoreria: Escribir el nombre y firma de la persona encargada de ingresos propios.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Registro de operaciones contables y elaboracién de informacidn financiera.

OBJETIVO

Registrar |as operaciones conforme a los principios de contabilidad aprobados, asi como elaborar los estados financieros, con el
propdsite de establecer las acciones lbgicas y secuenciales que permitan presentar informacién veridica, confiable y oportuna
para la toma de decisiones (informacién financiera).

ALCANCE

Aplica al personal responsable {Area Financiera) adscrito al Departamento de Recursos Financieros, ya que tiene a su cargo el
registro de operaciones y elaboracion de Estados Financieros.

REFERENCIAS

¢ Decreto de Creacién del Tecnologico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno, 29 de Agoste de
1997, Articulo 17, Fraccion XVI y XVIII,

e  Reglamento Interior del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno, 27 de mayo de
2003, Articulo 17 fraccién Il IV, ¥ y VI,

e Manual General de Organizacian del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco, Gaceta del Gobierno, 10 de
Noviembre de 2008. Apartado VIl. Objetivo y Funciones por unidad administrativa. 205T10302 Departamento de
Recursos Financieros.

e  Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, Gaceta del Gobierne, 30 de
Junio de 2010.

s Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades del Gobierno del Estade de México y
Municipios (Séptima edicion 2008), Gaceta del Gobierno, 7 de enero de 2008.

s Oficio de Asignacion Presupuestal 201 1; Direccion de Finanzas; Cd. de Toluca, Estado de México; Enero de 201 1.

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Recursos Financieros del Tecnolégico de Estudios Superiores de Tianguistenco es responsable de
desarrollar y operar los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejercicio presupuestal, emitiendo en
tiempo y forma los Estados Financieros y Reportes Presupuestales que le sean requeridos de acuerdo a las disposiciones legales
y administrativas vigentes.

La Direccion debera:
e Planear y dirigir el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en las distintas unidades administrativas del
Tecnolodgico, mediante una adecuada planeacién y administracién de los recursos humanos, materiales y financieros de
que disponga el organismo.

La Subdireccién de Servicios Administrativos debera:
»  Administrar con eficiencia, los recursos humanos, materiales y financieros de que disponga el Tecnologico, asi como
proporcionar los servicios generales que requieran las unidades administrativas que integran el organismo.

El Departamento de Recursos Financieros debera:
e Entregar los informes firmados de los avances financieros y presupuestales al término de cada mes a la Direccion del
TEST y a la Subdireccion de Servicios Administrativos para su firma y una vez firmados remitirlos a las instancias
Gubernamentales correspondientes.

El Departamento de Personal y Recursos Materiales deberi:
e Solicitar al Departamento de Recursos Financieros la suficiencia presupuestal necesaria para la adquisicién y
contratacién de bienes y/o servicios.
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La Unidad Administrativa solicitante deberi:
e Presentar al Departamento de Recursos Financieros los documentos comprobatorios que amparan las erogaciones a
realizar, que afecten el presupuesto; cuidando el cumplimiento de fas normas y requisitos administrativos que regulan el

manejo de los recursos financieros.

El Area de Contabilidad deber4:
e Codificar, contabilizar y registrar las pélizas de acuerdo al soporte de la operacién realizada y tendra el compromiso de
verificar si se cuenta con recursos para ejercer dentro de cada una de las partidas de gasto.

E! Area de Tesoreria debera:
¢  Realizar los cheques para pago a los prestadores de servicios que requiere el Tecnolégico.

DEFINICIONES

Entidad Piblica: Término genérico con el que se identifica, a cualquier dependencia, entidad o institucién que tenga o administre
un patrimonio o presupuesto formado con recursos o bienes pablicos.

Operacion: Accién que produce un efecto.
Péliza: Es el Formato predeterminado por el sistema contable para el registro de las operaciones.

Presupuesto: Es un plan de accién dirigido a cumplir una meta prevista, expresada en valores y términos financieros que, debe
cumplirse en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones pravistas, este concepto se aplica a cada centro de responsabilidad
de [a organizacion.

Principios de Contabilidad: Los principios de Contabilidad Gubernamental, se definen como los fundamentos esenciales para
sustentar el registro correcto de las operaciones y la elaboracion y presentacién de estados financieros, basados en su
razonamiento, eficiencia demostrada, respaldo de legislaciones especializadas y aplicacion general de la Contaduria
Gubernamental.

INSUMOS
Para la integracion de Informacién Financiera,

e Pélizas (Diario, Ingreso y Egresos).
¢ Solicitud de Recursos por parte de las unidades administrativas de la entidad.

RESULTADOS

Proporcionar informacion financiera, presupuestaria, programiatica y econdmica para consolidarla y presentarla en los Estados
Financieros o reportes, cor la finalidad de apoyar a la toma de decisiones de las autoridades de la Institucién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

¢  Registro de ingresos propios de los depositos bancarios referenciados y no referenciados y pagos realizados en el area
de Tesoreria.
Elaboracién de némina.
Compra de bienes y/o servicios.

POLITICAS

¢ El Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y erridades publicas del Gobierno y Municipios
de! Estado de México, debeid ser considerado como normatividad para .1 registro contable y presupuestal, en el
estudio, determinacion e implantacion de normas contables gubernamentales que cumplan con los principios de
contabilidad gubernamental y con los preceptos establecidos en el Cédige Financiero del Estado de México y
Municipios.

*  La Subdireccién de Servicios Administrativos debera tener el conocimiento de todas las operaciones realizadas y por
realizar, asi como aprobara las operaciones con base en el presupuesto autorizado.
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e  Para registrar una operacion, se deberd contar con los comprobantes necesarios de soporte, ya sea de ingreso o

egreso.

¢ Realizindose la erogacion el Departamento de Recursos Financieros deberda de custodiar el pago hasta entregarlo al

proveedor.

*  El Departamento de Recursos Financieros tendra a su cargo vigilar que cada una de las partidas presupuestales se
ejerzan de acuerdo al presupuesto, haciendo notar en aquellos casos en los cuales no se cuente con recursos para una
adquisicién; una vez registradas las operaciones de un periodo contable, concluird con la elaboracién de la informacién

financiera.

DESARROLLO

Unidad Administrativa Solicitante
Departamento de Personal y
Recursos Materiales
Departamento de Recursos

Financieros

Subdirecciéon de Servicios
Administrativos
Subdireccién de Servicios
Administrativos

Unidad Administrativa Sclicitante
Subdireccion de Servicios

Administrativos

Departamento de Personal y
Recursos Materiales

Departamento de Recursos
Financieros

Area de Tesoreria

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de Recursos
Financieros

Envia la requisicion de bienes y/o servicios en original y copia y, en su caso,
anexos al Departamento de Personal y Recursos Materiales, para su
adquisicion, obtiene acuse y archiva.

Recibe requisicion y, en su caso anexos, firma acuse de recibido y devuelve,
revisa y valora la utilidad del bien o servicic a adquirir y envia requisicion al
Departamento de Recursos Financieros para su validacién presupuestal.
Recibe requisicion y en su caso, anexos, revisa que cuente con presupuesto
autorizado para la partida de gasto a afectar, e informa personalmente a la
Subdireccién de Servicios Administrativos si existe © no presupuesto, le
entrega la requisicidn y anexos, en su caso para firma de validacion,

Se entera, recibe requisicidn y en su caso, anexos.

Si no cuenta con presupuesto autorizado para tal erogacién, informa por
escrito a la unidad administrativa solicitante de tal efecto y en su caso, hasta
que periodo puede ser posible la adquisicion, obtiene acuse y lo archiva
junto con requisicién y anexos.

Recibe escrito donde se le informa que al momento no se cuenta con el
recurso autorizado para tal erogacion, toma conocimiento de la fecha en el
que existira suficiencia presupuestal, reinicia procedimiento.

Si cuenta con presupuesto autorizado, firma requisicion. Se conecta con el
Procedimiento de Compra de Bienes y/o Servicios. Envia documentacion
autorizada al Departamento de Personal y Recursos Materiales.

Una vez validada la compra, y llevado a cabo el proceso adgquisitivo, el
Departamento de Personal y Recursos Materiales, elabora y envia la soficitud
de elaboracion de cheque para programacién de pago ai Departamento de
Recursos Financieros, por el monto especificado en la factura que deber ir
anexa a la peticién del cheque y entrega documentacién soporte. ‘
Recibe la documentacién (factura) y solicitud de elaboracién de cheque,
revisa que los datos y conceptos de la facturacién sean correctos,
requisicién y solicitud de cheque esten debidamente firmados y autorizados
y solicita de manera verbal al Area de Tesoreria que realice el cheque y
entrega documentacion soporte.

Recibe instruccion, solicitud y documentacién soporte, elabora el cheque,
anexa a la documentacién soporte y entrega a la Subdireccion de Servicios
Administrativos para su firma.

Recibe el cheque y documentacién soporte, lo firma y recaba firma de Ia
Direccion y lo devuelve ya firmado al Departamento de Recursos
Financieros.

Recibe la documentacion, verifica las firmas de conformidad del servicio o
compra realizada y que cumpla con la normatividad vigente, verifica
suficiencia bancaria. Entrega cheque de pago al Proveedor y/o en su caso,
envia cheque al Banco para depésito bancario cuando se trate del pago de
servicios generales (Luz, teléfono, entre otrosj, ]
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28

Proveedor

Departamento de Recursos
Financieros
Area de Contabilidad

Departamento de Recursos
Financieros

Area de Contabilidad

Departamento de Recursos
Financieros

Area de Contabilidad

Departamento de Recursos
Financieros
Subdireccion de Servicios
Administrativos
Direccién

Subdireccion de Servicios
Administrativos

Departamento de Recursos
Financieros

Subdireccion de Servicios
Administrativos
Departamento de Recursos
Financieros

Se identifica y entrega documentacién que avala que esti autorizado para
recoger cheques, firma péliza cheque y se lleva cheque, devuelve toda la
documentacién soporte del pago al Departamento de Recursos Financieros,
Recibe e integra documentacién soporte y envia al Area Contable y da
instrucciones de su registro en el Sistema Contable PROGRESS.

Recibe documentacién y codifica el gasto, realiza los registros contables en el
Sistema Contable PROGRESS y emite reporte de los registros y los entrega
diariamente 2l Departamento de Recursos Financieros para su registro en el
Sistema SIPREP WEB. (Presupuesto), con la finalidad de concluir el periodo
contable mensual de manera oportuna.

Registra en el Sistema Contable SIPREP-WEB y concilia al final del mes con
los avances presupuestales contables que emite el Sistema PROGRESS,
revisa, determina,

Si hay traspasos internos, solicita al Area Contable se registren las
adecuaciones presupuestales correspondientes.

Registra adecuaciones presupuestales internas segin sea el caso y clerra
periodo mensual, imprime Estados Financieros y realiza notas a los Estados
Financieros y envia reportes al Departamento de Recursos Financieros para
su revision, se conecta con la operacién No. 20.

En el caso de que no existan traspasos, prepara reportes de cierre mensual y
se conecta con la operacién No. 20.

Revisa informacion financierz y presupuestal y una vez analizada la
informacion, solicita al Area Contable dos impresiones en original para
recabar firmas correspondientes.

Recibe instruccién imprime dos tantos originales de informacion financiera,
firma, anexa las notas, firma y entrega la informacion al Departamento de
Recursos Financieros para su firma. '

Recibe informacién financiera, firma y remite a la Subdireccion de Servicios
Administrativos para su firma,

Revisa informacién financiera, firma y la entrega a la Direccién del
Tecnologico para recabar firma.

Recibe, firma informacién contable y presupuestal, y solicita a la Subdirecion
de Servicios Administrativos se preparen oficios para entregar fa informaciéon
a las instancias correspondientes que determina la normatividad.

Recibe indicacion y solicita de manera verbai al Departamento de Recursos
Financieros se preparen oficios para su envic y copias de la informacion
necesarias y entrega informacion.

Recibe informacion e indicaciones y se preparan copias de la informacion
contable y presupuestal, retiene, elabora, oficio (s} para la Contaduria
General Gubernamental, para la  Direccién de Control Contable de
Organismos Auxiliares, Direccion de Control y Evaluacion “A”, Direccién de
Institutos Tecnoldgicos Descentralizados, Direccion General de Planeacian y
Gasto Piblico, Direccién de Planeacion y Gasto Pablico para el Desarrollo
Social, Direccion de Programacién y Evaluacién de la Secretarla de
Educacién, Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, y al Contralor Interno del TEST y se remiten 2 la
Subdireccion de Servicios Administrativos para su firma.

Recibe y firma los oficios para envic de informacidn y los devuelve al
Departamento de Recursos Financieros.

Recibe oficios firmados, prepara la informacién con el oficio respectivo,
anexa Unicamente informacion financiera en original para la Contadyria
General Gubernamental e informacidn presupuestal original para la
Direccion General de Planeacion y Gasto Publico; las copias de Ia
informacién son entregadas a la Direccién de Control Contable de
Organismos Auxiliares, Direccién de Control y Evaluacién “A”, Direccién de
Institutos Tecnoldgicos Descentraliazados, Direccién de Planeacién y Gasto
Pablico para el Derarrollo Social, Direccidn de Programacién y Evaluacion de
la Secretaria de Educacién, Delegacidn Administrativa de la Subsecretaria de
Educacitn Media Superior y Superior, y al Contralor Interno del Tecnolégico

ide Estudios Superiores de Tianguistenco, se entregan al mensajero para su

entrega correspondiente, se obtienen acuses y archivan.
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DIAGRAMACION
UNIDAD D ALY | DEPARTAMENTODE | SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA RECURSOS RECURSOS SERVICIOS
SOLICITANTE MATERIALES FINANCIEROS ADMINISTRATIVOS
— — P
Envia requisicﬂim de bienes -/
y/o servicios en original y ———l
€Opia ¥, en su £aso, anexos
al Departamento de
Personal y Recursos
Materiales para su
adquisicion, obtiene acuse y
archiva. Recibe requisicion y, en
5U caso anexos, firma
acuse de recibido y
devuelve, revisa y valora :
fa utilidad del bien ©
servicio a adquirir y envia
requisicion al
Departamento de B
Recursos Financieros Recibe requisicidn, revisa _:
para su validacién que cuente con
presupuestal. presupuesto autorizado
para la partida de gasto a

afectar, e informa
personalmente a la
Subdireccion de Servicios
Administrativos si existe o
no presupuesto, devuelve
la requisicion en su caso,
para firma de validacion.

Recibe requisicidn y en su
€aso, anexos, se entera.

NO

presupuesto?

—

Informa por escrito, archiva

requisicion y anexos.
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EPARTAMENTO DE
UNIDAD D PERSONAL \? DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
ADMINISTRATIVA RECURSOS RECURSOS SERVICIOS
ANT R INISTRATI
SOLICIT E MATERIALES FINANCIEROS ADMINIS vOS
Recibe escrito donde se
le informa que no se
cuenta con recurso
autorizado para tal
erogacion, toma
conocimiento de la fecha Firma requisicion. Se conecta
donde existira suficiencia | con el Procedimiento de
presupuestal, reinicia I Compra de Bienes yfo Servicios.
tramite. Envia documentacion autorizada
al Departamento de Personal y
} Una vez validada la compra y Recursos Materiales.
realizado su proceso
adquisitivo, el Departamento
de Personal y Recursos
Materiales, elabora y envia la
solicitud de elaboracion de
cheque para programacion de |

pago al Departamento de
Recursos Financieros, por el
monto especificado en fa
factura que deberi ir anexa a
la peticion del cheque.

AREA DE TESORERIA

Recibe instruccion y
documentacién soporte,
elabora el cheque, anexa a la
documentacion soporte y lo
entrega a la Subdireccién de
Servicios Administrativos para
su firma,

Recibe la documentacion
(facturas) y solicitud de
elaboracién de cheque,

revisa que los datos y
conceptos de la facturacion
sean correctos, que la
requisicion y solicitud de
cheque esten debidamente

firmados y autorizados y

solicita de manera verbal al
Area de Tesoreria que
realice cheque y entrega
documentacion soporte.

Recibe el cheque y
documentacion soporte, lo
firma y recaba firmadefa
Direccién y lo devuelve ya

firmado al Departamento de
Recursos Financieros.
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UNIDAD AREA DE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRATIVA CONTABILIDAD RECURSOS PROVEEDOR
SOLICITANTE FINANCIEROS
Recibe la documentacién,
verifica las firmas de
conformidad del servicio o
compra realizada y que
cumpla con la normatividad
vigente, verifica suficiencia
bancaria y entrega cheque de
pago al Proveedor y/o en su 1
caso envia cheque al Banco I
para deposito bancario
cuando se trate del page de
servicios generales (Luz, Se identifica y entrega
teléfono, entre otros). ducumentacion que avala que
esti autorizado para recoger
L cheque (s), firma péliza
i cheque y se lleva cheque,
devuelve toda la
documentacion soporte det
| Recibe e integra l2 pago al Depa.rtamento de
I Recursos Financieros.

Recibe documentacién y
codifica ¢l gasto, realiza los
registros contables en el
Sistema Contable
PROGRESS y emite reporte
de registros y los entrega
diariamente al
Departamento de Recursos
Financieros para su registro
en el Sistema SIPREP WEB.
(Presupuesto), con la
finalidad de cerrar el periodo
contable mensual.

documentacion soporte ¥
envia al Area Contable y da
instrucciones de su registro
en ¢l Sistema Contable
PROGRESS.

Registra en el Sistema SIPREP-
WEB vy concilia al final del
mes con los avances
presupuestales contables que
emite el Sistera PROGRESS,
revisa y determina.
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DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
RECURSOS SERVICIOS
FINANCIEROS ADMINISTRATIVOS

AREA DE

DIRECCION CONTABILIDAD

iHay
traspasos?

o I— Solicita adecuaciones.

Registra adecuaciones o I—

presupuestales internas
segun sea el caso y cierra
periodc mensual, imprime
Estados Financieros y realiza
las notas a los Estados
Financieros, envia. J.

Revisa informacion financiera
y presupuestal, solicita al
Area Contable dos
impresiones en original para
recabar firmas
correspondientes.

Prepara reporte.

Recibe, imprime dos tantos
originales, anexa las notas,
firma y entrega.

Recibe informacién, firma y
remite a la Subdireccion de
Servicios Administrativos para
su firma.

Revisa y firma informacidn y
la entrega a la Direccion dei
Tecnologico para recabar
firma.
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AREA DE DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
DIRECCION CONTABILIDAD RECURSOS SERVICIOS
FINANCIEROS ADMINISTRATIVOS
24
25

Recibe, firma informacién
contable y presupuestal, y
solicita a la Subdirecion de

Servicios Administrativos se S -

; Recibe indicacion y solicita
preparen oficios para de manera verbal al
entregar la informacion a las Departamento de Recursos
instancias correspondientes 26 Financieros se preparen

oficios para su envio y copias
de la informacion necesarias

que determina la
normatividad.
y entrega la informacién.

Recibe informacion e

indicaciones y se preparan
copias de la informacion
contable y presupuestal,
oficios para la Contaduria
General Gubernamental, para

la Direccién de Control
Contable de Organismos
Auxiliares, Direccion de
Control y Evaluacién “A”,

Direccion de Institutos

Tecnologicos
Descentralizados, Direccion
General de Planeacion y
Gasto Piblico, Direccién de
Planeacion y Gaste Pablico
para el Desarrollo Social,
Direccién de Programacion y
Evaluacion de la Secretaria de
Educacion, Delegacien
Administrativa de la
Subsecretaria de Educacion 1
Media Superior y Superior, y
al Contralor Interno, se

remiten a la Subdireccion de
Servicios Administrativos
para su firma.

Recibe y firma los oficios
para envio de informacion y
los devuelve al

F Departamento de Recursos
Financieros.
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. ] DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
DIRECCION AREA DE CONTABILIDAD RECURSOS FINANCIEROS SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

Recibe oficios firmados, se
prepara la informacion con
el oficio respectivo, se anexa
unicamente informacion
financiera en original para la
Contaduria General
Gubernamental e
informacién presupuestal
original para la Direccién
General de Planeacién y
Gasto Publico v las copias de
la informacion son
entregadas a la Direccion de
Control Contable de
Organismos Auxiliares,
Direccion de Controf y
Evaluacion “A”, Direccién de
Institutos Tecnoldgicos
Descentralizados. Direccién
de Planeacién y Gasto
Publico para el Derarrollo
Social, Direccién de
Programacion y Evaluacion
de la Secretaria de
Educacion, Delegacidn
Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, y
al Contralor Interno del
Tecnoldgico de Estudios
Superiores de Tianguistenco,
se entregan al mensajero
para su entrega
correspondiente, se
obtienen acuses y se
archivan,

T
D

MEDICION
Indicadores para medir capacidad de movimientos bancarios:

Presupuesto Autorizado de

menos Presupuesto Ejercido igual Presupuesto por Ejercer
egresos

Registro de evidencias:

*  Requisicion del bien y/o servicio.
Cotizaciones.
Pedido.
Acuses de oficios de entrega de informacién financiera y presupuestal para la Contadurfa General Gubernamental, para
la Direccion General de Planeacién y Gasto Publico, Direccién de Control Contable de Qrganismos Auxiliares,
Direccién de Control y Evaluacién “A”, Direccién de Institutos Tecnoldgicos Descentraliazados, Direccion de
Planeacién y Gasto Piblico para el Derarrollo Social, Direccién de Programacién y Evaluacion de fa Secretaria de
Educacién, Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior, y al Contralor
Interno del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Tianguistenco.




Pagina 74 Gl:)ﬁGEBER-!ch 15 de junio de 201 |

» Documentacion soporte de cada operacién registrada en Pélizas (diario, ingresos y egreso).
FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Estatales
CLAVE NOMBRE

205T10302/02/0} Poliza
205T10302/02/02 Estado de Posicidn Financiera

Formato: Péliza

T o lingr i che T AOTOD T Sasgim sl B T gl KL

L s e T E e rasaras e patiza L
E R VAIRCE L6 PR M

TEAMGLI IS TREMOO
2OSTHD IO DR O

EXrbarnd
1y ¥orpris wber gl Erigmaweeavs My Peebiae e b paddaeiae
g san= My, Ik predibeas tEFy

LS £ waweniie pal LT et 2 e Eny £33 Fladrer %y

o T FRE——— e

Sty Dpasodew )

TEF g A by paor TEE Rarn ienadeo pwoe
T

R ST L ET IECERITE Do Feoofer adar? Phogeixstiononio sfo Moomreo Firanainrar.

L’_‘_}‘ S ad e TR

Instructivo del Formato: Péliza 205T10302/02/01
Objetivo: Registrar cada una de las operaciones realizadas en la Institucién que afectan el Patrimonio Gubernamental.
Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original firmado por quien lo elabora, en este caso el Analista Técnico y
quien revisa que es el Jefe del Departamento de Recursos Financieros.
No. Concepto Descripcién

I Tipo de Poliza: Se identifica el tipo de péliza (diario, ingreso y egresc).

2 Concepto: Registrar la redaccién para justificar el movimiento contable.

3 Cuenta: Espacio en el que se registra el namero de la cuenta segin el Manual de Contabilidad

Gubernamental.

4 Debe: Se registra el monto del gasto o ingreso segin sea la operaciéon.

5 Haber: Se registra el monto del gasto o ingreso segin sea la operacién.

6 Sumas iguales: En razdn a la partida doble “todo cargo le corresponde un abono”.

7 Hecho por: ) Espacio para el nombre y firma de quien elaboré dicha péliza,

8 Revisado por: Colocar nombre y firma de quien revisa.

9 Fecha: Escribir el dia, mes y afio de elaboracién.

10 Péliza nimero: Corresponde al nimero consecutivo de la pdliza.
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Formato: Estado de Posicién Financiera

Toerotgas de Estudan Superioros doe Tangu ctenca

T s mngx oo, . farmate de Estada de Pondon Foanoera ' E s % §
ESTADO OF MEXICO TIANGUISTENCO
208TOI0I0L-02-02

[ ] Futado Jo Postcion Fiaandiera
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Averalictz Féomicas fofe del Departamento de Subshireator de Nervicios
Recursos Floancieros A inangrativon
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Instructivo del Formato: Estado de Posicién Financiera 205T10302-02-02
Objetivo: Reflejar la situacién econdmica en que se encuentra la entidad con el anilisis de la informacion contable.
: Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original firmado por los responsables de los recursos y se remite a la
direccién, coordinacion globat y de sector, asi como la Secretarfa de Educacion.
No. | Concepto Descripcién
: | Nombre del documento: Se hace mencién del nombre del documento financiero.
2 Fecha: Se registra el periodo que comprende el documento.
3 Cuenta: ' Espacio en el que se registra el nimero de la cuenta segin el Manual de
Contabilidad Gubernamental.
4 Mes: Mes en el que se realiza la comparacién en el reporte financiero.
5 Sumas iguales: En razén a la partida doble “todo cargo le corresponde un abono”
6 Cuentas de orden: Registro presupuestal,
7 Elaboré: Colocar nombre y firma de quien elabora.
8 Revisd: Espacio para nombre y firma de quien revisa.
9 Autorizé: Espacio para nombre y firma de quien autoriza.
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6. SIMBOLOGIA
SiIMBOLO DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Indica principio o terminacién del procedimiento.

Conector de procedimientos: Indica que un procedimiento praviene o es la continuacion de otros.
Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia dénde va el proceso

y al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

Operacién, proceso o actividad manual, mecanizada o mental: Indica las principales fases del
p
procedimiento. Se utiliza cuando sufre modificaciones la actividad o accion que se realiza.

odal]

Linea continua: Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad.

Linea de guiones: Es empleada para cotejar, consuitar o conciliar informacion.

Decision: Pregunta o alternativa de solucién.

interrupcion del proceso: Transcurso del tiempo en el proceso hasta que se requiera de continuar el
tramite. Espera necesaria e insoslayable, indica tiempo sin actividad.

Fuerza de flujo: Utilizado para indicar que el documento o material deja el flujo, debido a que ya no se
requiere o finaliza su intervencién en el proceso.

O

7. REGISTRO DE EDICIONES

La primera edicion del Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros se elaboré en marzo de 2011
8. DISTRIBUCION

El original del procedimiente se encuentra en la Subdireccion de Servicios Administrativos.

Las copias controladas estin distribuidas de la siguiente manera:

| .- Departamento de Recursos Financieros.

2.- Unidad Juridica.

3.- Area de Tesoreria.

9. VALIDACION

M. en D. C. Eva Abaid Yapur
Directora dei Tecnalagico de Estudios Superiores de
Tianguistenco
(Rabrica}.

C. P. Gabriela Nieto Cid Del Prado
Subdirectora de Servicios Administrativos
{Rabrica).

L. C. Edith Estévez Millan
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
(Rubrica).
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