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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 Gobierno 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 administracion publica mas eficiente en el uso de sus recursos y més eficaz en
el logro de sus propdsitos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos
su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, 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 revisién y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas
de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestién de
la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la misiéon de la
Unidad de Planeacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec La estructura organizativa, la division del
trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la acciéon administrativa. El
reto impostergable es la transformaciéon de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que tiene encomendadas la Unidad de Planeacion del
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, en materia de elaboracion del Proyecto de Presupuesto mediante la
formalizacion, estandarizacion y sistematizacion de las actividades de trabajo a través de un manual de
procedimiento.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DEL PROCESO

ENTORNO

USUARIOS
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RELACION DEL PROCESO Y DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Presupuesto Cualitativo: De la programacion de actividades a realizar anualmente por las unidades

administrativas del TESE a la autorizacion del Proyecto de Presupuesto.

Procedimientos:

e Elaboracion del Proyecto de Presupuesto del TESE en su Dimensién Cualitativa.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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ELABORACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO DEL TESE EN SU DIMENSION CUALITATIVA.

OBJETIVO

Integrar las metas institucionales de las unidades administrativas para justificar y soportar el ejercicio del presupuesto
anual, mediante la elaboracion del Proyecto de Presupuesto del TESE en su dimensidn cualitativa.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Unidad de Planeacion, responsable de la elaboracién proyecto de presupuesto en su
dimension cualitativa, asi como a las unidades administrativas del TESE.

REFERENCIAS

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo De la Planeacion Democratica para
el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulo 18, fraccion IX y Articulo 20 fraccion I, Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 11 de septiembre de 2001, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, De la Planeacion
Democratica para el Desarrollo del Estado de México y Municipios, Articulos 12 y 19, fraccion Il inciso b),
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 octubre 2002, reformas y adiciones.

Reglamento de la Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del
Estado de México, Titulo Tercero de las Obligaciones de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos, Capitulo
Tercero De las Obligaciones de los Titulares de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos en Relacion con
sus Organos de Gobierno, Articulo 19, Fraccion |, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 8 de octubre de
1984, reformas y adiciones.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios Titulo Noveno, Capitulo Segundo, Del Presupuesto de
Egresos, Capitulo Segundo De la Integracién y Presentacion del Presupuesto de Egresos, Articulos 296 y
298, Peridédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 9 de marzo de 1999, reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
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Lineamientos y Reglas para la Implementacion del Presupuesto basado en Resultados, Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 1o0. de marzo de 2010.

Manual General de Organizacion del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Ecatepec, Apartado VII, Objetivo
y Funciones por Unidad Administrativa, 210C0201000200S Unidad de Planeacion, Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 17 julio de 2019.

Oficio nimero 20706000L-1244/2019 emitido por el titular de la Subsecretaria de Administracion de la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México en el que se envié la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria del Trabajo para su organizacion, programatico-
presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de recursos humanos y materiales; asi como
de entrega recepcion de fecha 16 de mayo de 2019.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Planeacion del TESE, es el area administrativa responsable de realizar el anteproyecto y proyecto de
presupuesto, de acuerdo con las metas programadas por las unidades administrativas.

La o el titular de la Direccion General de Educacidon Superior de la Subsecretaria de Educacién Superior y
Normal debera:

Enviar oficio y/o circular a las Instituciones de Educacion Superior, solicitando la elaboracién del anteproyecto
y proyecto de presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente.

Sellar de recibido copia del oficio del Anteproyecto de Presupuesto del TESE y un juego de los formatos PbR-
01a “Programa anual Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Metas por Proyecto y
Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” con firma
autografa.

Sellar de recibido copia del Proyecto de Presupuesto del TESE y dos juegos de los formatos PbR-02a "Metas
por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacién de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora”
con firma autografa.

La o el titular de la Unidad de Planeacion de Escuelas Incorporadas debera:

Sellar de recibido el original del oficio del Anteproyecto de Presupuesto del TESE y dos juegos de los
formatos PbR-01a “Programa anual Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Metas por
Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” con
firma autoégrafa.

Sellar de recibido el original del oficio del Proyecto de Presupuesto del TESE y dos juegos de los formatos
PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacién de Metas por Proyecto y
Unidad Ejecutora” con firma autografa.

La o el titular de la Direccion General del TESE debera:

Turnar el oficio y/o circular de elaboracion y entrega del anteproyecto y proyecto de presupuesto del ejercicio
correspondiente.
Emitir el oficio correspondiente y firmar de autorizado los formatos PbR-01a “Programa anual Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a
“Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP, correspondientes al anteproyecto
del presupuesto.

La o el titular de la Direccién de Administracion y Finanzas del TESE debera:

Firmar de revisado y turnar los formatos PbR-01a “Programa anual Descripcion del Proyecto por Unidad
Ejecutora”, PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas por
Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP del anteproyecto de presupuesto.

Firmar de revisado y turnar los formatos PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a
“Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP del proyecto de presupuesto.

Las o los titulares de las Direcciones de Area del TESE deberan:

Firmar de autorizado los formatos FO-TESE-UP-01 “Diagnéstico Programa Anual” y FO-TESE-UP-05
“Proyeccién de Metas Institucionales”.
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La o el titular de la Unidad de Planeacién del TESE debera:

Recibir el oficio y/o circular de elaboracién y entrega del anteproyecto de presupuesto del ejercicio
correspondiente.

Solicitar los formatos FO-TESE-UP-01 “Diagnéstico Programa Anual” y FO-TESE-UP-05 “Proyecciéon de
Metas Institucionales” requisitados.

Verificar la informacion registrada en los formatos FO-TESE-UP-01 “Diagnéstico Programa Anual’, y FO-
TESE-UP-05 “Proyecciéon de Metas Institucionales”.

Procesar y capturar en el SIPREP la informaciéon del formato FO-TESE-UP-01 “Diagnéstico Programa Anual”,
desagregada por proyecto.

Capturar en el SIPREP las metas y la calendarizacion de acuerdo con el formato FO-TESE-UP-05
“Proyeccién de Metas Institucionales”, asi como informacién financiera presupuestal.

Elaborar, firmar y turnar los formatos PbR-01a “Programa anual Descripcién del Proyecto por Unidad
Ejecutora”, PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas por
Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP correspondientes al anteproyecto de presupuesto.

Elaborar y recabar firma del oficio y los formatos PbR-01a “Programa anual Descripcion del Proyecto por
Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas
por Proyecto y Unidad Ejecutora”, del anteproyecto de presupuesto del ejercicio en curso.

Turnar a la o al titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad, los formatos del SIPREP que
contemplan la distribucion del presupuesto por proyecto y metas del anteproyecto de presupuesto el afio en
curso.

Requisitar y entregar el formato FO-TESE-DSGyM-01 “Orden de Servicio de Mensajeria”, con el oficio y los
formatos PbR-01a “Programa anual Descripcion del Proyecto por Unidad Ejecutora”, PbR-02a “Metas por
Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” del
SIPREP del anteproyecto de presupuesto.

Elaborar, firmar y turnar los formatos PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a
“Calendarizaciéon de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP correspondientes al proyecto de
presupuesto.

Elaborar y recabar firma del oficio y los formatos PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-
09a “Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora”, del anteproyecto de presupuesto del
ejercicio en curso.

Turnar a la o al titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad, los formatos del SIPREP que
contemplan la distribucion del presupuesto por proyecto y metas del proyecto de presupuesto el afio en
curso.

Requisitar y entregar el formato FO-TESE-DSGyM-01 “Orden de Servicio de Mensajeria”, con el oficio y los
formatos PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacion de Metas por
Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP del proyecto de presupuesto.

La o el titular del Departamento de Presupuesto y Contabilidad del TESE debera:

Enviar la distribucion del presupuesto de los proyectos y metas del TESE a la Unidad de Planeacién
conforme al techo presupuestal para la elaboracion del anteproyecto.

Enviar la distribucién del presupuesto autorizado de los proyectos y metas del TESE a la Unidad de
Planeacién cuando exista ajustes al presupuesto.

Las y los titulares de las Unidades Administrativas del TESE deberan:

Recibir oficio y los formatos FO-TESE-UP-01 “Diagndstico Programa Anual” y FO-TESE-UP-05 “Proyeccion
de Metas Institucionales” en medio electronico e impreso.

Requisitar y enviar a la direccién de area que corresponda, los formatos FO-TESE-UP-01 “Diagndstico
Programa Anual” y FO-TESE-UP-05 “Proyeccién de Metas Institucionales”.

Realizar, en su caso, las correcciones sefialadas por la o el titular de la Unidad de Planeacion a los formatos
FO-TESE-UP-01 “Diagnoéstico Programa Anual” y FO-TESE-UP-05 “Proyeccion de Metas Institucionales”.

La o el chofer del Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento del TESE debera:

Entregar originales de los formatos PbR-02a “Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” y PbR-09a
“Calendarizacion de Metas por Proyecto y Unidad Ejecutora” del SIPREP a la UPEl y a la DGES.

Obtener acuse, de la UPEI y de la DGES, de la documentacion que indica el formato FO-TESE-DGSyM-01
“Orden de Servicio de Mensajeria”.
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Entregar el acuse de recibido y recabar firma de conformidad del servicio en el formato FO-TESE-DGSyM-01
“Orden de Servicio de Mensajeria”.
Archivar el formato FO-TESE-DGSyM-01 “Orden de Servicio de Mensajeria”.

DEFINICIONES

DGES: Direccién General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion Superior y Normal.

IES: Instituciones de Educacion Superior.

SIPREP: Sistema de Planeacion y Presupuesto.

TESE: Tecnolégico de Estudios Superiores de Ecatepec.

Unidades Administrativas: Unidad de Division de Departamento de Centro o de Area, asi como a la Abogacia
General e Igualdad de Género y al Organo Interno de Control del TESE.

UPEI: Unidad de Planeacién y Escuelas Incorporadas.

INSUMOS

Oficio y/o Circular de elaboracion y entrega del anteproyecto y proyecto de presupuesto del ejercicio
correspondiente, emitido por la Direccidn General de Educacion Superior de la Subsecretaria de Educacion
Superior y Normal.

RESULTADOS

Proyecto de Presupuesto del TESE en su Dimensién Cualitativa autorizado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento inherente a la distribucion de paqueteria y correspondencia.
POLITICAS

Invariablemente, el presupuesto asignado a las metas institucionales del Tecnoldgico de Estudios Superiores
de Ecatepec deberd ajustarse al Presupuesto Autorizado por el Tecnolégico Nacional de México y por el
Gobierno del Estado de México, segln proyecto de presupuesto.

Sin excepcién alguna, la elaboracién del anteproyecto de presupuesto debera realizarse en el periodo
comprendido entre julio y agosto de cada afio.

Invariablemente, en el mes de enero debera actualizarse la informacion presupuestal en el SIPREP, conforme
al presupuesto autorizado para la institucion para denominarse proyecto de presupuesto.

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: Elaboracién del Proyecto de Presupuesto del TESE en su Dimension Cualitativa.
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD
/PUESTO
1. Direccién General de Educacién Con base en el Cdodigo Financiero del Estado de México, se
Superior/Titular envia oficio y/o circular a la o al titular de la Direccién General del
TESE por correo electronico, para solicitar la elaboracion vy
entrega del anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente.
2. Direccion General del Recibe por correo electrénico oficio y/o circular de solicitud de
TESE/Titular elaboracion del anteproyecto de presupuesto del ejercicio fiscal
correspondiente y turna por el mismo medio a la o al titular de la
Unidad de Planeacién para su atencion.
3. Unidad de Planeacion del Recibe correo electronico, se entera y elabora oficios en original
TESE/Titular y copia en los que solicita a las y los titulares de las Unidades

Administrativas del TESE, la entrega de los formatos FO-TESE-
UP-01 “Diagndstico Programa Anual” y FO-TESE-UP-05
“Proyeccion de Metas Institucionales” debidamente requisitados,
los turna y obtiene acuses de recibo de los oficios.

Archiva copias.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA

/[PUESTO

ACTIVIDAD

Unidades Administrativas
TESE/Titulares

del

Reciben oficios en original y copia se enteran, firman y entregan
acuse de recibo. Requisitan los formatos FO-TESE-UP-01 y FO-
TESE-UP-05, imprimen y turnan de manera econdémica el
original a la o al titular de la Direccién de Area correspondiente
para firma de autorizado y Vo.Bo., respectivamente.

Direccién de Area

TESE/Titular

del

Recibe de manera econ6émica los formatos FO-TESE-UP-01 y
FO-TESE-UP-05 originales, se entera y firma de autorizado y
Vo.Bo. y los devuelve de manera econémica a las y los titulares
de las unidades administrativas.

Unidades Administrativas
TESE/Titulares

del

Reciben de manera econdémica los formatos FO-TESE-UP-01 y
FO-TESE-UP-05 originales, debidamente firmados, envian por
correo electronico los archivos en editables y en forma impresa
en original y copia a la o al titular de la Unidad de Planeacion y
obtienen acuse de recibo en la copia.

Archivan copia.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacién

del

Recibe por correo electrénico los archivos editables y de manera
economica los formatos FO-TESE-UP-01 y FO-TESE-UP-05 en
original y copia, firma de recibido en las copias y las devuelve a
las unidades administrativas para archivo,

Revisa los formatos y determina:

¢Estan correctamente requisitados?

Unidad de Planeaciéon del TESE

[Titular

No estan requisitados correctamente.

Realiza en los formatos FO-TESE-UP-01 y FO-TESE-UP-05
originales las observaciones que considere pertinentes y los
devuelve de manera econdmica a las y los titulares de las
Unidades Administrativas que correspondan para su correccion.

Unidades Administrativas
TESE /Titulares

del

Reciben de manera econdmica los formatos FO-TESE-UP-01 y
FO-TESE-UP-05 originales con observaciones, realizan las
correcciones, imprimen y entregan a la o al titular de la Unidad
de Planeacion.

Se conectan con la operacién namero 7.

10.

Unidad de Planeaciéon del TESE

[Titular

Si estan requisitados correctamente:

Solicita de manera verbal a la o al titular del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad la distribucién presupuestal por
proyecto y meta del anteproyecto de presupuesto.
Retiene los formatos
originales.

FO-TESE-UP-01 y FO-TESE-UP-05

11.

Departamento de Presupuesto y

Contabilidad del TESE/Titular

Se entera de la solicitud de distribucién presupuestal por
proyecto y meta del anteproyecto de presupuesto, elabora la
distribucion en excel y la envia por correo electrénico a la o al
titular de la Unidad de Planeacion.
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA
/[PUESTO

ACTIVIDAD

12.

Unidad de Planeaciéon del TESE
[Titular

Recibe correo electrénico con la distribucién presupuestal por
proyecto y meta del anteproyecto de presupuesto e imprime el
documento.

Contando con la informacién y con base en el formato FO-TESE-
UP-01 elabora el Diagnostico por Proyecto en formato word e
ingresa a la plataforma del SIPREP en el apartado de
“Planeacion/Anteproyecto” y se ubica en el apartado de “Definir
Proyectos”, captura la informacion por proyecto e imprime el
formato preliminar PbR-01a “Programa anual Descripcion del
Proyecto por Unidad Ejecutora”.

Con base a los formatos FO-TESE-UP05 de las Unidades
Administrativas elabora un concentrado en un formato FO-TESE-
UP-05.

Posteriormente, con base en la distribucion presupuestal por
proyecto y meta del anteproyecto de presupuesto, ingresa a la
plataforma del SIPREP en el apartado de
Planeacion/Anteproyecto y se ubica en el de apartado
“Cuantificar Metas”, captura la informacion de los documentos,
imprime los formatos preliminares PbR-02a “Metas por Proyecto
y Unidad Ejecutora” y PbR-09a “Calendarizacién de Metas por
Proyecto y Unidad Ejecutora”, anexa el formato preliminar PbR-
Ola y los envia de manera econdmica a la o al titular de la
Direccién de Administracion y Finanzas para su revision.

13.

Direcciébn de Administracién vy
Finanzas/Titular

Recibe de manera econdmica los formatos preliminares PbR-
0la, PbR-02a y PbR-09a, los revisa y determina:

¢ Esta correcta la informacion?

14.

Direccion de Administracion y
Finanzas/Titular

No esta correcta la informacion

Sefiala en los formatos preliminares PbR-01a, PbR-02a y PbR-
09a las observaciones que considere pertinentes y los devuelve
de manera econdmica a la o al titular de la Unidad de Planeacién
para su correccion.

15.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacién  del

Recibe los formatos preliminares PbR-01a, PbR-02a y PbR-09a
con observaciones, las atiende, ingresa nuevamente a la
plataforma del SIPREP, realiza las correcciones pertinentes, los
imprime y los remite a la o al titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas.

Se conecta con la operacién numero 13.

16.

Direccion de Administracion y
Finanzas del TESE/Titular

Si esta correcta la informacion.

Turna de manera econdémica los formatos preliminares PbR-01a,
PbR-02a y PbR-09a, a la o al titular de la Unidad de Planeacién y
le informa de manera econémica su aprobacion.

17.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacion  del

Recibe de manera economica los formatos preliminares PbR-
Ola, PbR-02a y PbR-09a, se entera que fueron aprobados,
ingresa a la plataforma del SIPREP, cierra sesion en el sistema,
y se oficializan, imprime tres juegos originales de los formatos
PbR-0la, PbR-02a y PbR-09a, los firma y envia de manera
econdmica a la o al titular de la Direcciobn de Administracion y
Finanzas para firma.
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18.

Direcciébn de Administracion vy
Finanzas del TESE/Titular

Recibe de manera econdmica los tres juegos originales de los
formatos PbR-0l1a, PbR-02a y PbR-09a oficializados, los firma
de revisado y envia de manera economica a la o al titular de la
Unidad de Planeacion.

19.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacion  del

Recibe lo tres juegos de los formatos PbR-01a, PbR-02a y PbR-
09a oficializados, elabora oficio en original de entrega del
anteproyecto de presupuesto del TESE, anexa los juegos de los
formatos y turna de manera economica a la o al titular de la
Direccién General del TESE para recabar sello y firma.

20.

Direccion General del

TESE/Titular

Recibe de manera econémica original del oficio de entrega y los
tres juegos de los formatos PbR-Ola, PbR-02a y PbR-09a se
entera, procede a firmar el oficio y los formatos en el apartado de
autorizado, coloca sello y los devuelve de manera econémica a
la o al titular de la Unidad de Planeacion.

21.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacién  del

Recibe de manera econémica el original del oficio de entrega y
los tres juegos de los formatos PbR-01a, PbR-02a y PbR-09a
firmados y sellados, obtiene dos copias del oficio y una copia de
los formatos, requisita el formato FO-TESE-DSGyM-01 “Orden
de Servicio de Mensajeria”, resguarda un juego original de los
formatos con firma autdgrafa y el resto junto con el formato FO-
TESE-DSGyM-01 los turna de manera econdmica a la o al chofer
del Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento para
que los entregue a la UPEI y a la DGES respectivamente.

22.

Departamento de Servicios
Generales y Mantenimiento del
TESE/Chofer

Recibe el formato FO-TESE-DSGyM-01 original, oficio de
entrega en original y dos copias y dos juegos de los formatos
PbR-01a, PbR-02a y PbR-09a en original y una copia y entrega
original y copia del oficio y dos juegos originales de los formatos
PbR-01a, PbR 02a y PbR-09a con firma autografa a la o al titular
de la UPEI y le solicita le acuse de recibido en la copia del oficio.

23.

Unidad de Planeacién de
Escuelas Incorporadas/Titular

Recibe original y copia del oficio y dos juegos de los formatos
PbR-0l1a, PbR-02a y PbR-09a, sella de recibido en la copia del
oficio, sefialando que recibio los dos tantos de los formatos y lo
devuelve a la o al chofer del Departamento de Servicios
Generales y Mantenimiento del TESE/

24.

Departamento de Servicios
Generales y Mantenimiento del
TESE/Chofer

Recibe acuse y copia del oficio y de los formatos PbR-01a, PbR-
02a y PbR-09a, estos ultimos los remite a la o al titular de la
DGES vy solicita sellen de recibido en el mismo acuse.

25.

Direccion General de Educaciéon
Superior/Titular

Recibe acuse, copia del oficio y copia de los formatos PbR-01a,
PbR-02a y PbR-09a, sella de recibido en el acuse y lo devuelve
a la o al chofer del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento.

Archiva copia del oficio y de los formatos.

Espera la autorizacion del
correspondiente.

presupuesto del ejercicio

Una vez autorizado el presupuesto, envia por correo electronico
a la o titular de la Direccion General del TESE el oficio y/o
circular de solicitud del proyecto de presupuesto autorizado.

Se conecta con la operacion nimero 28.
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26. Departamento  de  Servicios Recibe el acuse del oficio, anexa el formato FO-TESE-DSGyM-
Generales y Mantenimiento del 01 en original y copia, lo entrega de manera econémica a la o al
TESE/Chofer titular de la Unidad de Planeacion y obtiene firma de conformidad
del servicio en el formato.
Archiva el formato FO-TESE-DSGyM-01.
27. Unidad de Planeacion del Recibe acuse del oficio y formato FO-TESE-DSGyM-01, firma de

TESE/Titular

conformidad del servicio en este Ultimo y lo devuelve.

Archiva los formatos PbR-0la, PbR-02a y PbR-09a con firma
autografa y el acuse.

Queda en espera de recibir el oficio y/o circular de la Direccion
General del TESE para elaborar el proyecto de presupuesto.

Se conecta con la operacion numero 29.

28. Direccion General del
TESE/Titular

Recibe por correo electronico de la o el titular Direccion General de
Educacién Superior el oficio y/o circular de solicitud de elaboracion
del proyecto de presupuesto del ejercicio fiscal correspondiente y
lo turna por el mismo medio a la o al titular de la Unidad de
Planeacién para su atencion.

29. Unidad de Planeacion del
TESE/Titular

Recibe por correo electrénico de la Direccidon General del TESE,
oficio y/o circular para realizar el proyecto de presupuesto, se
entera y verifica las variaciones entre el techo presupuestal y el
presupuesto autorizado.

Solicita de manera verbal a la o al titular del Departamento de
Presupuesto y Contabilidad la distribucion presupuestal por
proyecto y meta del proyecto de presupuesto.

30. Departamento de Presupuesto y
Contabilidad del TESE/Titular

Se entera de la solicitud de la distribucion presupuestal por
proyecto y meta del proyecto de presupuesto, elabora la
distribucion en excel y lo envia por correo electronico a la o al
titular de la Unidad de Planeacion.

31. Unidad de Planeacion del
TESE/Titular

Recibe por correo electronico la distribucion presupuestal por
proyecto y meta del proyecto de presupuesto, se entera e
imprime el documento.

Contando con la distribucion presupuestal por proyecto y metas del
proyecto de presupuesto, ingresa a la plataforma del SIPREP en el
apartado de “Planeacion/Proyecto”, se ubica en el apartado de
“Cuantificar Metas”, captura la informacion de los documentos,
imprime los formatos PbR-02a y PbR-09a preliminares en original y
los envia de manera econdmica a la o al titular de la Direccién de
Administracion y Finanzas para su revision.

32. Direccion de Administracion vy
Finanzas del TESE/Titular

Recibe de manera econémica los formatos preliminares PbR-02a
y PbR-09a, los revisa y determina:
¢ Esta correcta la informaciéon?

33. Direccion de Administracion y
Finanzas del TESE/Titular

No esta correcta la informacion.
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Realiza en los formatos preliminares PbR-02a y PbR-09a
originales las observaciones que considere pertinentes y los
devuelve de manera econémica a la o al titular de la Unidad de
Planeacioén para su correccion.

34.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacion  del

Recibe los formatos preliminares PbR-02a y PbR-09a originales
con observaciones, las atiende, ingresa nuevamente a la
plataforma del SIPREP realiza las correcciones pertinentes, los
imprime y los remite a la o al titular de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

Se conecta con la operacién nimero 32.

35.

Direccion de Administracion vy
Finanzas del TESE/Titular

Si esta correcta la informacion.

Turna de manera econdémica los formatos PbR-02a y PbR-09a a la
o al titular de la Unidad de Planeacién y le informa verbalmente su
aprobacion.

36.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacion  del

Recibe de manera econémica los formatos preliminares PbR-02a
y PbR-09a, se entera que fueron aprobados, ingresa a la
plataforma del SIPREP, cierra sesidbn en el sistema y se
oficializan, imprime tres juegos originales de los formatos PbR-
02a y PbR-09a, los firma y envia de manera econdémica a la o al
titular de la Direccidon de Administracion y Finanzas para firma.

37.

Direccion de Administracién vy
Finanzas del TESE/Titular

Recibe de manera econOmica los tres juegos originales de los
formatos PbR-02a y PbR-09a, los firma de revisado y envia de
manera econémica a la o al titular de la Unidad de Planeacion.

38.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacion  del

Recibe lo tres juegos originales de los formatos PbR-02a y PbR-
09a, elabora oficio de entrega del proyecto de presupuesto del
TESE en original, anexa los juegos de los formatos y turna de
manera econdémica a la o al titular de la Direccion General del
TESE para recabar sello y firma.

39.

Direccion General del

TESE/Titular

Recibe de manera econdmica el original del oficio de entrega y
tres juegos de los formatos PbR-02a y PbR-09a se entera,
procede a firmar el oficio y los formatos en el apartado de
autorizado, coloca sello y los devuelve de manera econdmica a
la o al titular de la Unidad de Planeacion.

40.

Unidad de
TESE/Titular

Planeacién  del

Recibe de manera econdmica original del oficio de entrega y los
tres juegos de los formatos PbR-02a y PbR-09a debidamente
firmados y sellados, obtiene dos copias del oficio y una copia de
los formatos, requisita el formato FO-TESE-DSGyM-01 “Orden
de Servicio de Mensajeria” en original y resguarda un juego
original de los formatos con firma autografa.

Entrega de manera econdmica dos juegos originales y una copia
de los formatos PbR-02a y PbR-09a, formato FO-TESE-DSGyM-
01 original y oficio de entrega en original y dos copias a la o al
chofer del Departamento de Servicios Generales vy
Mantenimiento para que los entregue a la UPEIl y a la DGES
respectivamente.
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41. Departamento de Servicios Recibe el formato FO-TESE-DSGyM-01 original, el oficio de
Generales y Mantenimiento del entrega en original y dos copias y dos juegos originales y una
TESE/Chofer copia de los formatos PbR-02a y PbR-09a.

Entrega original y copia del oficio y dos juegos originales de los
formatos PbR-01a, PbR 02a y PbR-09a con firma autdgrafa a la
o al titular de la UPEI y obtiene acuse de recibido en la copia del
oficio.

Retiene formato FO-TESE-DSGyM-01 original, copia del oficio y
copia de los formatos PbR-01a, PbR 02a y PbR-09a.

42. Unidad de Planeacién de Recibe original y copia del oficio y dos juegos de los formatos
Escuelas Incorporadas/Titular PbR-02a y PbR-09a, sella de recibido en la copia del oficio,

sefiala que recibio los dos tantos de los formatos y la devuelve a
la o al chofer del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento del TESE.

43. Departamento de Servicios Recibe copia del oficio con sello de recibido y lo retiene.
Generales y Mantenimiento del
TESE/Chofer Acude a la Direccion General de Educacion Superior y entrega a

la o al titular acuse, copia del oficio y copia de los formatos PbR-
02ay PbR-09a y le solicita selle de recibido en el acuse.

44, Direccion General de Educacion Recibe acuse, copia del oficio y copia de los formatos PbR-02a y
Superior/Titular PbR-09a, se entera, sella de recibido en el acuse y lo devuelve a

la o al chofer del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento.
Archiva copia del oficio y de los formatos.

45. Departamento de Servicios Recibe el acuse del oficio, anexa en el formato FO-TESE-
Generales y Mantenimiento del DSGyM-01 original, lo entrega de manera econémica a la o al
TESE/Chofer titular de la Unidad de Planeacion y le solicita firme de

conformidad del servicio en el formato.

46. Unidad de Planeacion del Recibe el acuse del oficio de entrega y el formato FO-TESE-
TESE/Titular DSGyM-01 original, firma de conformidad del servicio en este

ultimo y lo devuelve a la o al chofer del Departamento de
Servicios Generales y Mantenimiento.

Archiva el acuse del oficio y un juego original de los formatos
PbR-02a y PbR-09a con firma autografa.

47. Departamento de Servicios Recibe el formato FO-TESE-DSGyM-01 original con firma de

Generales y Mantenimiento del conformidad y se retira.

TESE/Chofer
Archiva el formato FO-TESE-DSGyM-01.
Fin del procedimiento.
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MEDICION

Indicador para medir la eficiencia en la elaboracién del Proyecto de Presupuesto del TESE en su dimension
cualitativa:

Proyecto de Presupuesto en su dimensién cualitativa
realizado anualmente
Proyecto de Presupuesto en su dimensién cualitativa
programado anualmente

Proyecto de Presupuesto en su
X 100= dimension cualitativa elaborado y
autorizado.

Registro de evidencias:

— La evidencia se obtiene con los formatos que emite el SIPREP, PbR-01a “Descripcion del proyecto por
unidad ejecutora”, PbR-02a “Metas por proyecto y unidad ejecutora”, PbR-09a “Calendarizacién metas por
proyecto y unidad ejecutora”.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

— FO-TESE-UP-01 “Diagnostico Programa Anual”

— FO-TESE-UP-05 “Proyeccion de Metas Institucionales”

— PbR-01a “Descripcion del proyecto por unidad ejecutora”, no se incluye porque esta contenido en el SIPREP.
— PbR-02a “Metas por proyecto y unidad ejecutora” no se incluye porque esta contenido en el SIPREP.

— PbR-09a “Calendarizacién metas por proyecto y unidad ejecutora”, no se incluye porque esta contenido en el

SIPREP.
- FORMATO: DIAGNOSTICO PROGRAMA ANUAL FO-TESE-UP-01
E DIAGNOSTICO PROGRAMA ANUAL (1) -
IS B4 FIOCS ot *-'.
FO-TESE-UP-01 "
(2
[sﬁ::iu Estrategias y Lineas de Acdidn
(3 (4]
TR ] I AuUTCRED
(%) (&)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: DIAGNOSTICO PROGRAMA ANUAL FO-TESE-UP-01

Objetivo: Identificar la situacién actual de las areas del TESE, su problematica y sus estrategias y lineas de accién
para el cumplimiento de sus metas.

Distribucion y Destinatario: Las Unidades Administrativas requisitan en original y una copia, envian por correo
electronico; el original para la Unidad de Planeacion y la copia (acuse) lo archiva el area correspondiente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. En blanco. Registrar el afio del ejercicio que corresponda.
2. En blanco. Escribir el nombre de la Unidad, Departamento o Centro, del area que corresponde.
3 Diagnostico Describir la situacion que prevalece en su unidad administrativa, que refleje el
) (Situacion actual) | escenario vigente en el que se desarrollan las actividades sustantivas y adjetivas.
. Indicar las estrategias y lineas de accion conforme al Programa de Desarrollo
Estrategias y S ; . . :
4. : . Institucional vigente, que se seguiran para la consecucion de las metas establecidas
Lineas de accion . .
en el ejercicio correspondiente.
5 ELABORO Rgglstrar ellnpmbr.e(s) apellido paterno, materno, cargo y firma de la o del titular de la
unidad administrativa.
] Anotar el nombre(s) apellido paterno, materno, cargo y firma de la o del titular de la
6. AUTORIZO Direccién de Area. La Abogacia General e Igualdad de Género, las Unidades de

Planeacién y Relaciones Publicas y Difusion, colocaran N/A (no aplica).
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FORMATO: PROYECCION DE METAS INSTITUCIONALES FO-TESE-UP-05.

PROYECCION DE META 5 INSTITUCIONA LES

E Ao (1) _ ﬂ;,
ESTADD OE MiXIC0 A
FO-TESE-P-05
META MET A A
Ul MUMEME DE LEMETA J'“-I;.'Im:lt PRI RIS L:?:t:;:"'-l META CiRD | EDRRD WD SRL  EERD | UKD | LD | G0 T T ORI RS | (O
]
[ ] [ ] A
(] i) 4 3] 8 m \ ,
o p—

£

(18]

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO PROYECCION DE METAS INSTITUCIONALES FO-TESE-UP-05

Objetivo: Obtener la proyeccion anual de metas Institucional, de acuerdo con los logros planteados por cada una
de las Unidades Administrativas del TESE.

Distribucion y Destinatario: Las Unidades Administrativas requisitan y turnan en original y copia; el original se
archiva en la Unidad de Planeacion y la copia (acuse) lo archiva el area correspondiente.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. ANO Registrar el afio del ejercicio correspondiente al reporte.
2. No. Anotar el nimero de la meta.
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3. NOMBRE DE LA META Describir el nombre de la meta.
4 UNIDAD DE MEDIDA Anot_ar la des_crlpcmn del |nd|_c§1dor que servird como referencia para
medir el cumplimiento de la accion.
5. META PROGRAMADA (ANO) Registrar la meta planeada para el ejercicio del afio inmediato anterior al
reportado.
6 METAS ALCANZADAS A | Anotar la meta alcanzada en el ejercicio inmediato anterior al reportado al
' DICIEMBRE (ANO) mes de diciembre.
7. PROYECCION META (ANO) | Registrar la meta planeada para el ejercicio reportado.
ENERO, FEBRERO, Anotar la programacion o_I(? actividades de manera mensual, segun
8. corresponda a su proyeccion para cada mes del afio, en caso de no
MARZO, ... DICIEMBRE - iy . ppes
existir programacion para un mes en particular, colocar “0”.
9. ELABORO Reglstrar nomt_)re(s), ap_el_lldo paterno, materno, cargo y firma de la o del
titular de la Unidad Administrativa.
Anotar el nombre(s) apellido paterno, materno, cargo y firma de la o del
10 VO.BO. DIRECTORA titular de la Direccion de Area.
’ (OR) DE AREA La Abogacia General e Igualdad de Género, las Unidades de Planeacién
y Relaciones Publicas y Difusidn, colocaran N/A (no aplica).
3 Edicion: Cuarta
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO Fecha: Febrero de 2023
DE PRESUPUESTO DEL TESE EN SU T
DIMENSION CUALITATIVA Cédigo: 210C0201000200S
Péagina: VIl
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminaciéon de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribird la palabra
FIN.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con
la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al finalizar
la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene;
dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y se
continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Operacion. Representa la realizacion de una operacién o actividad relativas
a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcién de la
accion que se realiza en ese paso.

Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede 0 no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de
interrogacion.
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Simbolo Representa

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervenciéon en el
procedimiento.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de
una interrupcién para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion. Por
ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una
espera necesaria e insoslayable.

A\

Linea continda. Marca el flujo de la informaciéon y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en la
direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

v

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, deber& salir de una inspeccion o
actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
% realiza a través de teléfono, modem, etc. La direccion del flujo se indica
como en los casos de las lineas de guiones y continda.

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con otro, y que continua el desarrollo
de actividades.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y
se emplea cuando la accidn cambia o requiere conectarse a otra operacion
lejana dentro del mismo procedimiento.

3 Edicién: Cuarta
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PROYECTO Fecha: Febrero de 2023
DE PRESUPUESTO DEL TESE EN SU T
DIMENSION CUALITATIVA Cadigo: 210C0201000200S
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (Octubre del 2011): Elaboracién de manual con los siguientes procedimientos:

1. Integracion del Programa anual de Metas por Area 205D10300/01
2. Integracién del Programa Institucional de Innovacion y Desarrollo 205D10300/02
3. Integracién del Programa Anual Institucional 205D10300/03
4. Evaluacion del programa Anual de Metas por Area 205D10300/04
5. Evaluacion del Programa Institucional de Innovacién y Desarrollo 205D10300/05

Segunda edicion (Septiembre del 2014): se revisaron los procedimientos, dando como resultado la fusion de los
procedimientos 205D10300/01 y 205D10300/04 (ahora es el procedimiento 205D10300/01), el procedimiento
205D10300/03, se modific6 cambiando su denominacion (ahora es el procedimiento 205D10300/02) y los
procedimientos 205D10300/02 y 205D10300/05 desaparecen por considerar que son actividades que se realizan de
manera esporadica. Por lo anterior, el presente manual de procedimientos queda integrado por los procedimientos:
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1. Integracion y Evaluacion del Programa Anual de Metas por Area 205D10300/01
2. Integracion y Evaluacion del Programa Anual Institucional 205D10300/02

Tercera edicion (Julio de 2017): Se actualizan los procedimientos para incluir lenguaje incluyente no sexista.

Cuarta edicion (Febrero de 2023): Se analizaron los procedimientos y se identificé que hoy en dia de acuerdo al
Manual General de Organizacion las actividades del procedimiento 205D10300/01 la realiza el Departamento de
Evaluacion y Calidad Institucional, motivo por el cual se desaparece, asimismo, el procedimiento 205D10300/02
también se desaparece ya que se modificé toda su estructura y en su lugar se elaboré el siguiente procedimiento:

1. Elaboracion del Proyecto de Presupuesto del TESE en su Dimension 210C0201000200S/01
Cualitativa.

Deja sin efectos a los Procedimientos: Integracion y Evaluaciéon del Programa Anual de Metas por Area e
Integracién y Evaluacion del Programa Anual Institucional validados el 5 de julio de 2017 por la Direccién
General de Innovacion, mediante oficio nUmero 20343-0920//2017.
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DISTRIBUCION

El original del procedimiento se encuentra en poder del Departamento de Evaluacién y Calidad Institucional.
Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

1.- Unidad de Planeacion.
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VALIDACION
DR. PABLO BEDOLLA LOPEZ
Titular de la Direcciéon General
(Rubrica).
M. EN A. F. MA. CRISTINA PERES AYALA
Titular de la Unidad de Planeacién
(Rubrica).
CIUDADANA IRENE CECILIA CRUZ REZA
Titular del Departamento de Evaluacion y
Calidad Institucional
(Rubrica).
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