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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 Estade de México, impulsa la construccion de un
gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la solucién de las
demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién pablica 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 Ia solucion de los problemas pubiicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Pablica Estatal transita a un nueve modelo de gestién, orientado a fa generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han mostrado
su eficacia, pero tarmbién 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 acrualizacién de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e
instrumentacién de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de fa calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolbgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o descentralizacién, los
procesos clave de la organizacién y los resultados gque se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estaral.

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

I. OBJETIVO GENERAL

incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proparciona el departamento de recursos financieros,
mediante la forrmalizacion y estandarizacién de sus procedimientos de trabajo.
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PROCESOS

SUSTANTIVO
PROCESOS
ADJETIVOS
1. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

PROCESO.

Administracion de Recursos Financieros de la solicitud de liberacion a la aplicacién de estos.

PROCEDIMIENTO.

*,

%+ Liberacién de Recursos Financieros de Transferencia Estatales.

>,

% Liberacion de Recursos Financieros de Transferencias Federales.
%+ Asignacion y Reposicion del Fondo Fijo.
IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO:
Liberacién de Recursos Financieros de Transferencias Estatales.
OBJETIVO:

Mejorar y mantener actualizado el registro y control de los recursos financieros estatales asignados al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México a través de la solicitud y la oportuna liberacién de estos.

ALCANCE:
Aplica a los servidores puiblicos del Departamento de Recursos Financieros responsables de gestionar ante la Subsecretaria de

Educacion Media Supericr y Superior, la liberacidn de los recursos financieros de transferencia estatal asignados al Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
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REFERENCIAS:

Ley que crea al Organismo, Articulo 17 fracciones X y XII, Articulo 19, fraccién I, publicada en Gaceta de Gobierno del 19 de
Octubre de 1994.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estade de México, Artieulo |1, fraccion | y il
publicado en Gaceta de Gobierno del 14 de marzo de 1996.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México det afio fiscal correspondiente.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios del afio fiscal correspondiente. ]
Codigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero, Titulo Quinte, Articulo 3.49, fraccion (X, Articulo 3.51, fraccian lIl,
Manual de Normas y Politicas para Gasto Publico del Gobierno del Estado de México del afio fiscal correspondiente.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental parz las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México, publicada en Gaceta de Gobierno el 8 de enero de 2007,

Manual General de Organizacidn del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos del Estado de México, Fracciéon VI Objetivo
y funciones por Unidad Administrativa. Direccién de Administracion y Finanzas, Departamento de Recursos Financieros,
publicada en la Gaceta de Gobierno el 27 de septiembre de 2005,

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México; es la unidad
administrativa responsable de tramitar la liberacién de los recursos financieros provenientes de transferencias estatales.

La Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior debera:
#  Recibir y validar fa informacidn, para la liberacién de los recursos.
La Direccidén General de Planeacién y Gasto Piblico de la Secretaria de Finanzas debera:

» Firmar el oficio de liberacién de recursos financieros de transferencia estatal de visto bueno y turnar a la Delegacién
Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

La Caja General de Gobierno de la Direccién General de Tesorerfa de la Secretaria de Finanzas debera:

#  Emitir el contra-recibo de la transferencia de ministracién de recursos estatales y entregario al Departamento de Recursos
Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

» Programar el pago del contra-recibo de la transferencia de ministracién de recursos estatales del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México y enterar al Departamento de Recursos Financieros.

# Entregar el cheque correspondiente a la transferencia de ministracién de recursos estatales al Departamento de Recursos
Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

La Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Supe'rior y Superior deberi:

» Recabar firma de autorizado de |a transferencia de ministracion de recursos estatales ante la Subsecretaria de Educacion
Media Superior y Superior.

La Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México debera:

3 Es la responsable de recibir y validar la informacién, para la liberacién de los recursos estatales y turnar a la Direccién de
Administracién y Finanzas.

La Direccion de Administracion y Finanzas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México debera:

# Recibir y validar la informacién, para la liberacion de los recursos estatales y turnarla al Departamento de Recursos
Financieros.

El Departamento de Recursos Financieros de Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México debera;

»  Obtener contra-recibo y gestionar ante la Direccién General de Tesorerfa la programacion de los recursos, su liberacién y
cobro.

> Realizar fa integracion de ingresos por proyecto y concepto de gastos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México y liberacién de los recursos financieros de transferencia estatal.

» Indicar al Area de Ingresos realice el deposito y registro de los recursos financieros otorgados al Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México y turnar la documentacién soporte.

El Area de Ingresos debera:

%  Depositar en las cuentas bancarias del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México el importe del
cobro realizado.
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» Verificar que la ficha de deposito bancaria por concepto de recursos estatales corresponda a la cuenta bancaria del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

» Aclarar al departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México,
fa diferencia que llegue a existir entre el ingreso programado y los recursos financieros estatales entregados.

» Expedir el recibo de ingresos por concepto de transferencia de recursos financieros estatales, registrarlo en el auxiliar de
ingresos de bancos y en el registro de transferencias de recursos financieros estatales de acuerdo al catalogo de cuentas.

DEFINICIONES:

Transferencia: Suma de recursos entregados por el Estado a los municipios y al sector auxiliar para atender
proyectos o programas prioritarios. Estos recursos se transfieren via: ayudas, subsidios, e
inversion patrimonial al sector auxiliar, con el objeto de sufragar gasto corriente, de consumo o
de operacion y apoyos diversos,

Presupuesto de egresos: Estado financiero contable que programa anticipadamente los egresos de una organizacién por
un periodo determinade. En el sector piblico el presupuesto tiene que ser autorizado por la
Camara de Diputados a iniciativa del Ejecutivo, como parte del proceso de control y verificacion
de los recursos piiblicos.

Ingresos: Flujo o entrada de dinero asignado o que posee una unidad econdmica particuiar (individuo o
institucién). El ingreso se puede originar de la cuota de recuperacion por servicios educativos,
(intereses, ganancias, etc.) o de una transferencia.

Egresos: Gasto encaminado a sufragar las obligaciones oficiales, inversiones, obras y servicios pablicos a
cargo del gobierno estatal.

Calendarizacién: Esquemna empleado para establecer una serie de actividades o procesos que se tendran que
cumplimentar conforme a los periodos y necesidades definidos. Es muy frecuente la
calendarizacién en dreas contables y financieras, para presupuestar ingresos y egresos con base
a lapsos de realizacion.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de! Estado de México.

INSUMOS:

Calendarizacién mensual del presupuesto de ingresos a través de transferencias de recursos estatales y el presupuesto de
egresos por concepto de gasto.

RESULTADOS:

Liberacién de los recursos financieros por coneepto de transferencia de recursos estatales {ficha de depdsito bancaria).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¥  Recaudacién y Registro de Ingresos Propios.

¥  Pago y Registro de Egresos.

POLITICAS:

» La integracidn de ingresos por proyecto y concepto de gastos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de México, seri autorizada por la Delegacion Administrativa de la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior para
su envio a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico de la Secretaria de Finanzas.

A4

Derivado de la calendarizacion mensual del presupuesto los dias 02 y!é de cada mes se elaboraran los desgloses quincenales
por concepto de gasto, separando servicios personales de gastos operativos, preparando oficio en original y cuatro copias,
para su distribucién en la Unidad Administrativa correspondiente,

» El Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México,
informara a la Direccién de Administracién y Finanzas del CECYTEM, cuando la Secretaria de Finanzas haya liberado los
recursos por concepto de transferencia estatal.

DESARROLLO:
NO. _ RESPONSABLE L DESCRIPCION

t Departamento de Recursos Financieros | Con base a la calendarizacion mensual de las transferencias de los
recursos estatales, asi como del presupuesto de egresos por concepto
de gastos los dias 2 y |6 de cada mes se elaboran los desgloses
quincenales por concepto de gastos, separando servicios personales del
gasto operativo, prepara recibo de ministracion de recursos estataies en
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F original y cuatro copfas para la validacién de recursos por parte de la
Subsecretaria de Educacion Media Superier y Superior, turna a la
Direccion de Administracién y Finanzas.

2 Direccién de Administracion y Finanzas | Recibe el desglose de gastos y recibo de ministracién de recursos ]

estatales, firma los documentos y turna a fa Direccion General.

3 Direccién General Recibe el desglose de gastos y recibo de ministracién de recursos

estatales, firma los documentos y turna a la Direccién de Administracion
| Finanzas.

4 Direccién de Administracién y Finanzas | Recibe ef desglose de gastos y recibo de ministracion de recursos

| estatales y turna al Departamento de Recursos Financieros.

| 5 Departamento de Recursos Financieros | Recibe ef desglose de gastos y recibo de ministracion de recursos
estatales autorizados y turna a la Delegacién Administrativa de la
Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior.

6 Delegacién Administrativa de la Recibe el desglose de gastos y recibo de ministracién de recursos
Subsecretaria de Educacion Media estatales autorizados, firma recibido y determina si tiene correcciones:
Superior y Superior

7 Delegacion Administrativa de la Si tiene correcciones, turna el desglose de gastos y recibo de
Subsecretaria de Educacién Media ministracion de recursos estatales al Departamento de Recursos
Superior y Superior Financieros.

8 Departamento de Recursos Financieros | Recibe el desglose de gastos y recibo de ministracion de recursos

L estatales, realiza correcciones y se conecta en la operacion nimero 2.

9 Delegacion Administrativa de la No tiene correcciones, obtiene firma de autorizado de la Subsecretaria
Subsecretaria de Educacién Media de Educacion Media Superior y Superior.

Superior y Superior

io Subsecretaria de Educacién Media Recibe el desglose de gastos y recibo de ministracién de recursos
Superior y Superior estatales, firma de autorizado los documentos e informa via telefénica a

la Delegacién Administrativa de la Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior de la liberacion de las transferencias a entidades
ptblicas.

i Delegacion Administrativa de la Se entera e informa al Departamento de Recursos Financieros,
Subsecretarfa de Educacion Media
Superior y Superior

12 Departamento de Recursos Financieros | Se entera y acude a Caja General de Gobierno de la Direccién General

de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, a recoger el contra-recibo.

13 I Caja General de Gobierno de la Se entera y entrega contra-recibo original y copia, obtiene acuse de
Direccion General de Tesoreria de la recibo y turna original, programa el page e informa al Departamente de
Secretaria de Finanzas. Recursos Financieros.

14 Departamento de Recursos Financieros | Recibe el contra-recibo, fiema copia de acuse y se entera de la fecha de

recepcién del cheque, acude en fecha indicada a recoger el cheque a la
Caja General de Gobierno de la Direccién General de Tesorerfa de la
e Secretaria de Finanzas, entregando el contra-recibo.

15 Caja General de Gobierno de la Recibe el contra-recibo, procede a entregar el cheque correspondiente y

Direccion General de Tescreria de fa entrega copia del cheque al Departamento de Recursos Financieros, para

— Secretaria de Finanzas recepcion del mismo.
16 Departamento de Recursos Financieros | Recibe et cheque en original y copia del cheque, firma de recibido en la

copia del cheque y entrega a la Caja General de Gobierno de la
Direccion General de Tesoreria de la Secretaria de Finanzas, hace
entrega del cheque al Area de Ingresos e indica realice el depésito en las
cuentas bancarias del CECYTEM, expide el recibo de ingresos por
concepto de ministracion de recursos estatales y realice el registro
contable correspondiente.

17 Area de Ingresos del Departamento de | Obrtiene cheque y fotocopia el mismo y realiza depésito del cheque en
Recursos Financieros las cuentas bancarias del CECYTEM.

i8 Institucién Bancaria Recibe, registra el cheque y entrega ficha de depdsito al Area de Ingresos

J del Departamento de Recursos Financieros del CECYTEM.

19 Area de Ingresos del Departamento de Recibe ficha de depdsito en original, para que se realice el registro

Recursos Financieros contable, elaborande péliza en original y archiva,
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INDICADORES DE MEDICION:

Ingresos recibidos por transferencia estatal
X 100% = recursos liberados

ingresos programados por transferencia estatal

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
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LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES PUBLICAS

&Z A
okl COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

FOLIONo.___ (1)
Toluca de Lerdo, Edo. De México; a (2) de {2) de {2)

BUENO POR § _ (3)

RECIBI DE LA CAJA GENERAL DE GOBIERNO, LA CANTIDAD DE $ (3)
. (4) ), POR CONCEPTO DE TRANSFERENC!A DE RECURSOS

AUTORIZADCS, PARA EL PAGO DEL CAPITULO __ (5) CORRESPONDIENTE A LA {6) QUINCENA DEL
MES DE (M DEL PRESENTE ANC.

RECIBI AUTORIZA
(8) "
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DIRECTOR GENERAL
Vo. Bo.
{10)

SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: LIBERACION DE TRANSFERENCIAS A ENTIDADES
PUBLICAS.

OBJETIVO: Solicitar la liberaciéon de transferencias estatales para el page de los gastos generados por el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolo6gicos del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en dos originales y una copia, los originales se turnan a la Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior y la copia se archiva en el Departamento de Recursos Financieros del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

No CONCEPTO DESCRIPCION
I No de Folio: Anotar el nimero de folio del recibo de liberacién de transferencia a entidades publicas.
2 Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se elabora el formato.
3 Cantidad: Anotar la el importe por el cual se expide el recibo.
4 Cantidad: Especificar el importe del recibo con letra.
5 Capitulo: Especificar el nimero de partida presupuestal la cual se afecta por la liberacién de los recursos
6 Quincena: Mencionar a que quincena corresponde el pago de la transferencia
7 Mes: Mencionar a que mes corresponde dicha liberacién,
8 Recibe: Asentar el nombre y firma del servidor publico que recibe los recursos.
9 Autoriza: Asentar el nombre y firma del servidor publico que autoriza la liberacion de los recursos.
10 Vo.Bo.: Asentar el nombre y firma de Yo. Bo. del servidor publico para la liberacién de la transferencia de

recursos.




GACETA

Péglnqlo DEL GOBIERMC 2| de octubre de 2010
B
GOBIERNG DEL Y LV
' ESTADO DE MEXICO RECIBO DE INGRESOS 00000
R.F.C. (1) FECHA: (2) RECIBIMOS DE:
CEC941015RV7
(3) CANTIDAD (NUMERO) (4) CANTIDAD (LETRA)
M.AN.)
(5) POR CONCEPTO (6) RECIBOS DE PAGO No
INICIAL FINAL
N DEBE APLICACION CONTABLE HABER
CTA SCTA SS CTA IMPORTE CUENTA S CUENTA S8 CTA IMPORTE

(8) OBSERVACIONES
) (10)

RECIBIDO REVISO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE INGRESOS.
OBJETIVO: Registrar los ingresos provenientes de transferencias estatales para el pago de los gastos generados por el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: Ei formato se genera en original y dos copias. El original se contabiliza en el area de ingresos,
una copia se entrega a la Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior y la segunda copia se archiva en el
Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

No CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha: Anctar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo de ingresos.
2 Recibimos de: Anotar el nombre de la Secretaria de Finanzas.
3 Cantidad {(nimero) :  Anotar con numero la cantidad por el cual se expide el recibo.
4 Cantidad (letra) : Especificar con letra el importe del recibo.
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Concepto: Anotar la procedencia de los recursos y nimero de cheque.
Recibos de Pago: Anotar el nimero de folio del recibo de liberacién de transferencias a entidades publicas.
Aplicacién Asentar el movimiento contable, segin corresponda a las partidas afectadas del catalogo de
Contable: cuentas.
8 Observaciones : Mencionar el nimero de contra recibo expedido por fa Caja General de Gobierno.
9 Recibido: Asentar el nombre y firma del encargado del rea de ingresos.
10 Revisé: Asentar el nombre y firma del Titular del Departamento de Recursos Financieros.
PROCEDIMIENTO:
Liberacion de Recursos Financieros de Transferencias Federales.
OBJETIVO:

Mejorar el registro y control de los recursos financieros asignados al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de México a través de la oportuna liberacion de recursos de transferencia federal.

ALCANCE:

Aplica a los servidores publicos del Departamento de Recursos Financieros responsables de gestionar ante La Coordinacion
MNacional de los CECyTE'S de la Secretaria de Educacién Publica, la liberacion de los recursos financieros de transferencia
federal asignados al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley que crea al Organismo, Articulo 17 fracciones X y X, Articulo 19 fracciones Il publicada en Gaceta de Gobierno del 9 de
Octubre de 1994.

Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos det Estado de México, Articulo 11, fraccion |y If,
publicado en Gaceta de Gobierno del |4 de marzo de 19%6.

Presupuesto de Egresos de la Federacién del afio fiscal correspondiente.

Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Tercero, Titulo Quinto, Articulo 3.49, fraccién IX, Articulo 3.51, fraccién IIL.
Manual de Normas y Politicas para Gasto Piblico del Gobierno del Estado de México del afio fiscal correspondiente.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno del Estado de México,
publicada en Gaceta de Gobierno el 8 de enero de 2007,

Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Fraccién VIl Objetivo
y funciones por unidad administrativa.- Direccidn de Administraciéon y Finanzas, Departamento de Recursos Financieros,
publicada en la Gaceta de Gobierno el 27 de septiembre de 2005.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, es ia unidad
administrativa responsable de tramitar la liberacion de los recursos financieros provenientes de transferencias federales ante la
Coordinacién Nacional de los CECyTE'S de |a Secretaria de Educacion Pablica.

Lz Coordinacién Nacional de los CECyTE'S de la Secretaria de Educacion Pablica, deberi:

¥ Recibir el formato de solicitud/recibo de ministracion de Subsidio Federal y tramitar la firma de aurorizacién ante la
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

%  Entregar a la Direccion de Administracion y Finanzas del CECYTEM la autorizacion de la Solicitud/Recibo de Ministracion de
recursos.

¥ Realizar la transferencia bancaria a la cuenta del CECYTEM e indicar a Ja Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México de la liberacién de los recursos.

La Secretaria de Educacién Plblica debera:

» Recabar firma de autorizacién y entregar a la Coordinacién Nacional de los CECYTE'S el formato de Solicitud/Recibo de
Ministracién.

La Direccién de Administracion y Finanzas, debers:
» Informar al Departamento de Recursos financieros del CECYTEM, sobre la liberacién de sus recursos financieros.

El Departamento de Recursos Financieros, debera:
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»  Elaborar la Solicitud/Recibo de Ministracion de Subsidio Federal y gestionar ante la Coordinacién Nacional de los CECyTE'S
la programacion de los recursos, su liberacién y cobro.

v/

Verificar que se haya realizado el depésito en las cuentas del CECYTEM la transferencia de recursos federales.

v

Realizar la integracion de ingresos por proyecta y concepto de gastos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México y liberacion de los recursos financieros de transferencia federal.

» Indicar al Area de Ingresos que realice el registro de los recursos financieros transferidos al Calegio de Estudios Cientificos
¥ Tecnoldgicos del Estado de México y turnarle la documentacién soporte.

El Area de Ingresos debera:

# Verificar que en el estado de cuenta bancario por concepto de transferencia de recursos federales corresponda a la cuenta
bancaria del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

»  Aclarar al Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México,

ta diferencia financiera que llegue a existir entre el ingreso programado y los recursos financieros federales liberados.

7 Expedir el recibo de ingresos por concepto de transferencia de recursos financieros federales, registrarlo en ef auxiliar de
ingresos de bancos y en el registro de transferencias de recursos financieros federales de acuerdo al catalogo de cuentas.

DEFINICIONES:

Transferencia: Suma de recursos entregados por la Federaciéon para atender proyectos o programas
prioritarios. Estos recursos se transfieren via: ayudas, subsidios, e inversién patrimonial al sector
auxiliar, con el objeto de sufragar gasto corriente, de consumo o de operacién y apoyos diversos.

Presupuesto de egresos: Estado financiero contable que programa anticipadamente los egresos de una organizacién por un
periodo determinado. En el sector publico el presupuesto tiene que ser autorizado por la
Camara de Diputados a iniciativa del Ejecutivo, como parte del proceso de control y verificacién
de los recursos publicos.

Ingresos: Flujo o entrada de dinero asignado o que posee una unidad econdémica particular (individuo o
institucion). El ingreso se puede originar de la cuota de recuperacion por servicios educativos,
{intereses, ganancias, etc.} o de una transferencia.

Egresos: Gasto encaminado a sufragar las obligaciones oficiales, inversiones, obras y servicios pablicos a
cargo del gobierno federal.

Calendarizacion: Esquema empleado para establecer una serie de actividades o procesos que se tendran que
cumplimentar conforme a los periodos y necesidades definidos. Es muy frecuente la
calendarizacion en areas contables y financieras, para presupuestar ingresos y egresos con base a
lapsos de realizacion.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
CECYTE'S: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de los Estados.
INSUMOS:

Calendarizacion mensual del presupuesto de ingresos a través de transferencias de recursos federales y el presupuesto de
egresos por concepto de gasto.

RESULTADOS:

Liberacién de los recursos financieros por concepto de transferencia de recursos federales (Estado de cuenta bancario).
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

#  Recaudacién y Registro de ingresos Propios.

»  Pago y Registro de Egresos.

POLITICAS:

# Eldia 15 de cada mes se elaborari solicitud/recibo de ministracion federal preparando oficic en original y copia, se envia a la
Coordinacion Nacional de los CECyTE'S para la aurorizacion de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y se turna a la
Direccion de Administracién y Finanzas del CECYTEM.

% Laintegracion de ingresos por proyecto y concepto de gastos del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de México, sera autorizada por la Coordinacion Nacional de los CECyTE'S.

» La Direccién de Administracion y Finanzas del CECYTEM, informara al Departamento de Recursos Financieros del Colegio
de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México, cuando la Coordinacion Nacional de los CECyTE'S, haya
liberado los recursos per concepte de transferencia federal.
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DESARROLLO:

NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Departamento de Recursos Financieros
del CECYTEM

Con base a la calendarizacién mensual de las transferencias de los
recursos federales, asi como del presupuesto de egresos por concepto
de gastos los dias 15 de cada mes se elabora el oficio de envio de
solicitud /recibo de ministracion federal en original y copia, para la
validacion de La Coordinacion Nacional de los CECYTE'S y la
autorizacion de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior de la
Secretaria Educacién Puabfica y turna a la Direccién de Administracién y
Finanzas.

Direccién de Administracion y Finanzas
del CECYTEM

Recibe y revisa oficio y fa (s) solicitud/recibo de ministracién de
recursos federales, firma los documentos y turna a la Direccién General,

Direccion General del CECYTEM

Recibe oficio y la solicitud/recibo de ministracidn de recursos federales
firma los documentos y turna a la Direccién de Administracion y
Finanzas.

Direccion de Administracion y Finanzas
del CECYTEM

Recibe oficio y la solicitud/recibo de ministracién de recursos federales y
turna al Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Financieros
del CECYTEM

Recibe oficio y la sclicitud/recibo de ministracion de recursos federales y
turna a La Coordinacién Nacional de los CECYTE'S.

La Coordinacién Nacional de los
CECyTE'S.

Recibe oficio y la solicitud/recibo de ministracién de recursos federales
autorizados, firma recibido y determina si tiene correcciones:

La Coordinacidén Nacional de los
CECyTE'S.

Si tiene correcciones, turna el oficio y la solicitud/recibo de ministracién
de recursos federales al Departamento de Recursos Financieros.

Departamento de Recursos Financieros
del CECYTEM

Recibe oficio y la solicitud/recibo de ministracién de recursos federales,
realiza correcciones y se conecta en la operacién nimero 2.

La Coordinacién Nacional de los
CECyTE'S.

No tiene correcciones, obtiene firma de autorizade de La Subsecretaria
de Educacién Media Superior y Superior.

Subsecretaria de Educacion Media
Superior de la Secretaria de Educacion
Publica.

Recibe fa solicitud/recibo de ministracidn de recursos federales firma de
autorizado los documentos e informa via telefénica a La Coordinacién
Nacional de los CECYTE'S de la liberaciébn de las transferencias a
entidades pblicas.

La Coordinacion Nacional de los
CECyTE'S.

Se entera y transfiere via electrdnica los recursos correspondientes a las
cuentas bancarias del CECYTEM, e informa de manera econémica ala
Direccion de Administracion y Finanzas.

Direccion de Administracién y Finanzas
del CECYTEM

Se entera de manera economica de la liberacién de los recursos e indica
al Departamento de Recursos Financieros verifique la transferencia
electrénica y realice el registro de los recursos transferidos al
CECYTEM.

Departamento de Recursos Financieros
del CECYTEM

Recibe indicaciones, y solicita al Area de Ingresos verifique en el estado
de cuenta bancario la transferencia de ingresos federales y contabilice.

Area de ingresos del Departamento de
Recursos Financieros.

Verifica en el estado de cuenta bancario la transferencia electrénica de
los recursos federales para que se realice el registro contable,
elaborande poliza en original y archiva.
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INDICADORES DE MEDICION:

Ingresos recibidos por transferencia federal
------ X 100 = recursos liberados

Ingresos programados por transferencia federal

FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

Toluca de Lerdo Estado de Méxicoa (1)} de (1) de (1)
Nimero de Oficio 205G/10000/ (2) / (3)

4

COORDINADORA DE ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS
ESTATALES DE CECYTE'S

PRESENTE

Por este medio me permito remitir a su atenta consideracion, las Recibos de Ministracién que se detallan a continuacion.

N° de Recibo Periodo Importe

.G (6) 7

Sin mas por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

(8)

DIRECCION DE GENERAL

Archivo,

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: OFICIO DE ENVIO DE SOLITUD/RECIBO DE
MINISTRACION DE RECURSOS FEDERALES

OBJETIVO: Envie de Solicitud/ Recibo de Ministracién de transferencias federales para el pago de los gastos generados por
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y una copia, el original se turna a La Coordinacion Nacicnal
de los CECYTE'S y la copia se archiva en el Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

Ne CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha: Anotar dia, mes y afio en que se elabora el oficio.
2 No. de Oficio: Anotar el nimero de oficio de envio de Solicitud/Recibo de ministracion de recursos federales.
3 Afio: Anotar el afio en que se esta elaborando el oficio.
4 Nombre: Asentar el nombre del Coordinador de Organismos Auxiliares Descentralizados Estatales de
CECYTE'S
5 No. de Recibo:  Especificar el nimero de recibo que se envia para los tramites correspondientes.
6 Periodo: Mencionar a que periodo corresponde el pago de la transferencia
7 Importe: Mencionar el importe autorizado que corresponde dicha liberacién.
8 Atentamente: Asentar el nombre y firma de! servidor plblico que solicita los recursos.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLITUD/RECIBO DE MINISTRACION DE RECURSOS
FEDERALES

OBJETIVO: Solicitar la liberacién de transferencias federales para el pago de los gastos generados por el Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Distribucién y Destinatario: El formato se genera en original y una copia, el original se turna a La Coordinacién Nacional
de los CECYTE’'S y la copia se archiva en el Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México.

No

|
2
3
4

W~

i
12
13
14
I5
6

CONCEPTO

Concepto:
Numero:
Fecha:

Sello:

Clave:
Beneficiario:
Domicilio:

Solicita/Recibe:

Autoriza;
Cantidad:
Destino:
Banco:
Clave:
Clave:
Asignacién:
Periodo:

DESCRIPCION

Anotar el origen de los recursos.

Anotar el nimero de solicitud/recibo de ministracién de recursos federales.

Anotar dia, mes y afio en que se elabora la solicitud/recibo de ministracién de recursos federales.
Asentar el sello del Gobierno del Estado de México.

Anotar la clave otorgada al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.
Asentar el nombre del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.
Asentar el domicilie, R. F. C. y teléfono del beneficiario.

Asentar el nombre y la firma del servidor publico que solicita y recibe los recursos.

Asentar el nombre y firma del servidor ptiblico que autoriza la liberacion de los recursos.
Anotar con numero y letra el importe autorizado programado.

Anotar el concepto por el cual se solicita Jos recursos en base a la calendarizacion,
Anotar el nombre de la Institucion bancaria en la que se depositaran dichos recursos,
Especificar el nimero de clave bancaria otorgada por el banco.

Registrar las claves presupuestales otorgadas por la federacién.

Registrar el tipo de asignacién de los recursos.

Registrar el mes del otorgamiento de los recursos.
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ESTADO DE MEXICO
RECIBO DE INGRESOS 00000
R.F.C. (1) FECHA: (2) RECIBIMOS DE:
CEC941015RV7
(3) CANTIDAD (NUMERO) (4) CANTIDAD (LETRA)
M N |
(5) POR CONCEFPTO (6) RECIBOS DE PAGO No
INICIAL FINAL
{7) DEBE APLICACION CONTABLE HABER
CTA SCTA S5 IMPORTE CUENTA | S CUENTA 55 IMPORTE
CTA CTA
(8) OBSERVACIONES
) (10)
RECIBIDO REVISO

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RECIBO DE INGRESOS.

OBJETIVO: Registrar los ingresos provenientes de transferencias estatales para el pago de los gastos generados por el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en original y dos copias. El original se contabiliza en el 4rea de ingresos,
una copia se entrega a la Subsecretaria de Educacidon Media Superior y Superior y la segunda copia se archiva en el
Departamento de Recursos Financieros del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

No CONCEPTO DESCRIPCION
i Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo de ingresos.
2 Recibimos de: Anctar el nombre de la Secretaria de Finanzas.
3 Cantidad (nGmero) :  Anotar con nimero la cantidad por el cual se expide el recibo.
4 Cantidad (letra} : Especificar con letra el importe del recibo.
5 Concepto : Anotar |a procedencia de los recursos y nimero de cheque.
6 Recibos de Pago : Anotar el nimero de folio del recibo de liberacion de transferencias a entidades publicas.
7 Aplicacién Contable  Asentar el movimiente contable, segiin corresponda a las partidas afectadas del cataloge de

cuentas.
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8 QObservaciones : Mencionar el nimero de contra recibo expedido por |z Caja General de Gobierno.
9 Recibido : Asentar el nombre y firma del encargado del drea de ingresos.
10 Revisé: Asentar el nombre y firma del Titular del Departamento de Recursos Financieros.
PROCEDIMIENTO:
Asignacion y Reposicién del Fondo Fijo de Caja.
OBJETIVO:

Mantener el control en el manejo y registro de las erogaciones que se deriven de la actividad principal del Colegio de Estudios
Cientifico y Tecnologicos del Estado de México, de acuerdo a la politica establecida, a fin de evitar el sobregiro en partidas
presupuestales, mediante la asignacién y reposicion del fondo fijo de caja.

ALCANCE:

Aplica a los servidores piblicos responsables del manejo del fondo fijo asignado a los Planteles y a las unidades administrativas
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

REFERENCIAS:

Ley del lmpuesto Sobre la renta y su Reglamento del afio fiscal correspondiente.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento del afio fiscal correspondiente.

Ley de Egresos del Estado de México del ejercicio Fiscal correspondiente.

Lineamientos del Fondo Fijo de Caja, Gaceta del Gobierno del Estado de México, No. 3% publicada el 24 de febrero de 2005.
Circular (DAF012/2005 del 29 de Abril de 2005).

Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Fraccién VIl Objetivo
y funciones por unidad administrativa.- Direccion de Administracién y Finanzas, Departamento de Recursos Financieros,
publicada en la gaceta de Gobierno el 27 de septiembre de 2005.

Manual Unico de Contabitidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades Piblicas del Gobierno y Municipios del Estado
de México, publicado en Gaceta de Gobierno del 08 de Enero de 2007.

Manual de Normas y Politicas para el Gasto Piblico del Gobierno de Estado de México, del afios fiscal correspondiente.
RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Recursos Financieros y el Area de Egresos son los responsables de analizar y contabilizar los comprobantes
de Fondo Fijo, para |a reposicién de los mismos,

El Director de Administracién y Finanzas, debera:

% Firmar de Visto Bueno, oficio de solicitud de reemboiso del fondo fijo de caja, turnando al departamento de Recursos
Financieros.

El Departamento de Recursos Financieros, debera:
» Girar instrucciones para la elaboracién del resguardo y cheques de asignacién y reposicion de fondo fijo de caja.

» Revisar los documentos comprobatorios que se presenten en los reembolsos de fondo fijo de caja, Verificando los requisitos
fiscales y administrativos correspandientes y la aplicacién presupuestales.

Responsables de la asignacion y reembolso del fondo fijo de caja de los Planteles y las Unidades Administrativas de la Direccién
del CECYTEM, deberan:

» Verificar que la documentacién comprobatoria de las erogaciones realizadas por el fondo fijo de caja, redna los requisitos
administrativos y fiscales establecidos en los ordenamientos correspondientes.

» Codificar las comprobaciones de acuerdo al Manual de Contabilidad Gubernamental.

%  Adherir al formato de solicitud de reembolso de fondo fijo de ¢aja la comprobacién y recabar las firmas del Director del
Plantel y de la unidad administrativa correspondiente de la Direccién General.

» Solicitar la asignacion del fondo fijo de caja, al Departamento de Recursos Financieros del CECYTEM.
DEFINICIONES:

Fondo Fijo de Caja: Es Ia cantidad de dinero, asignada a cada uno de los Planteles y unidades administrativas,
que sirve para solventar los gastos que se generan de acuerdo a las necesidades que son
comprobables con facturas ticket, notas y/o vales.
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Catalogo de Cuentas: Instrumento técnico que contiene las claves contables, presupuestales y la descripcion
de las partidas por objeto de gasto, para codificar cada una de los comprobantes que se
presenten en el reembolso del fondo fijo de caja.

Presupuesto de Egresos: Es el presupuesto autorizado por partida del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de México,

Solicitud de Recursos: Formato donde solicitan 1a asignacion del fonde fijo de caja de acuerdo al importe
autorizado por la Direccién General del CECYTEM.

Es el documento de asignacion del fondo fijo de caja a los responsables de su manejo
con visto bueno del Director del Plante! y e Director de la Unidad Administrativa

Resguardo:
correspondiente de la Direccion General del CECYTEM,

Solicitud de Reembolso de fondo fijo  Formato donde especifica la justificacién del gasto, importe, clave presupuestal, plantel,
de caja: quien realiza el gasto, visto bueno del Director del Plantel o de la unidad administrativa
correspondiente, del Departamento de Recursos financieros y la Direccion de
Administracién y Finanzas del CECYTEM. Anexando las facturas ticket, notas y/o vales

en original.

Area de Egresos: Unidad responsable del registro y control de los gastos generados por la Direccién
General y Direcciones de Planteles del CECyTEM.

CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

INSUMOS:

Oficio de Solicitud del reembolso de fondo fijo de caja emitido por los Directores de los Planteles y los Directores de areas
correspondientes de las unidades administrativas del CECYTEM.

RESULTADOS:

Liberacién de los recursos financieros cubiertos con el reembalso de fondo fijo de caja.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

¥ Pago y Registro de Egresos.

POLITICAS:

.

~ El Director de cada plantel y el Director de cada una de las unidades administrativas de la Direccién General del CECYTEM,
deberan de solicitar su reembolso de fondo fijo de caja, anexando solicitud de recursos, y documentos comprobatorios los
dias 15 y 30 de cada mes.

# El Director de cada plantel y el Director de cada una de las unidades administrativas de Ja Direccion General del CECYTEM,
cuidarén de no realizar compras que excedan el 10% de la asignacién del fondo fijo de caja.

> El Director de cada plantel y el Director de cada una de las unidades administrativas de la Direccién General del CECYTEM,
deberan apegarse a los lineamientos de la Gaceta del Gobierno No. 39 pubiicada el 24 de febrero de 2005.

» H Director de cada una de las unidades administrativas de la Direccion General del CECYTEM y el Director de cada
plantel, deberan remitir al Departamento de Recursos Financieros el reembolso de fondo fijo de caja debidamente

requisitado.
DESARROLLO:
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE ILA ACTIVIDAD
l. Planteles y Unidades Administrativas de | Elabora oficic en original y una copia dirigido al Director de
la Direccion General del CECYTEM. Administracion y Finanzas del CECyTEM, solicitando la asignacion y/o
reembolso del fondo fijo de caja.
Distribuye oficio:
Original / Direccion de Administracion de Finanzas.
Copia / Archivo del Plantel o Unidad Administrativa,
2. Direccién de Administracidn y Recibe oficio, se entera de la solicitud de recursos para la asignacién
Finanzas. y/o reembolso del fondo fijo de caja, para cubrir las necesidades
financieras del Plantel y/o Unidad Administrativa de la Direccidn
General del CECYTEM. Dando el Visto Bueno,
Turna al Departamento de Recursos Financieros el oficio de solicitud
y/o reembolse del fondo fijo.
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Y Departamento de Recursos | Recibe oficio de solicitud de asignacién y/o reembolso del fondo fijo y
Financieros. gira instrucciones al area de egresos para realizar el resguardo y cheque
por el monto autorizado del fondo fijo de caja de cada plantel y/o
Unidad Administrativa de la Direccion General del CECYTEM, y/o
recepcion para el andlisis de la documentacién comprobatoria del
reembolso de fondo fijo de caja.

4. Area de Egresos. Se entera y elabora cheque poéliza a los Planteles y Unidades
Administrativas de la Direccion General del CECYTEM, considerando lo
siguiente:

»  Fecha de asignacion

7 Importe

# Plantel

# Nombre del responsable de la asignacién y manejo del fondo

fijo de caja.

Asi mismo entrega a los Planteles y Unidades Administrativas de la
Direccién General del CECYTEM, los lineamientos para el manejo del
fondo fijo de caja, catalogo de cuentas, formato (reembolso de fondo
fijo de caja).
Se entera del reembolso del fondo fijo de caja analiza la documentacion
comprobatoria, verificando que estén correctamente requisitados,
soportados y no estén sobregiradas las partidas presupuestales, y
determina si tiene correcciones:

5. Area de Egresos. Si tiene correccicnes turna el oficio de solicitud de fondo fijo de caja y/o
reembolso de fondo fijo de caja a los Planteles y Unidades
Administrativas de la Direccién General del CECYTEM,

6. Planteles y Unidades Administrativas de | Recibe oficio de solicitud de fondo fijo de caja y/o reembolsc de fondo

la Direccion General del CECYTEM. fijo de caja, realiza correcciones y se conecta con la operacién numero
3
7 Area de Egresos. No tiene correcciones elabora cheque péliza correspondiente.
8. Departamento de Recurses | Recibe solicitud de fondo fijo y/o reembolso de fondo fijo de caja, revisa
Financieros. y firma el cheque péliza validando el movimiento contable y turna a la
Direccion de Administracion y Finanzas para su autorizacion.

9. Direccion de Administracion y Finanzas. | Recibe cheque para su firma, validando la comprobacion del reembolso
de fondo fijo de caja, y turna al Departamento de Recursos Financieros.

10. DeparFamento de Recursos Recibe cheque péliza, entregando nuevamente al rea de egresos.

Financieros.

M. Area de Egresos. Recibe cheque pobliza y verifica que estén debidamente firmados y
detarmina:

i2. Area de Egresos. En el caso de que falte una firma comunica al Departamento de
Recursos Financieros para que se recabe.

i3 Departamento de Recursos | Recibe la pdliza cheque, recaba la fiema faltante y se conecta con la

Financieros. operacién N° 9

t4. Area de Egresos. Resguarda los cheques poliza en la caja fuerte, entrega los dias I5 y 30
de cada mes, a los Directores de cada plantel y unidades Administrativas
de la Direccion General del CECYTEM.

15. Planteles y unidades administrativas de | Recibe cheque, verifica que los datos e importes sean correctos y

la Direccién General del CECYTEM. determina:

| 6. Planteles y unidades administrativas de | Si no es correcto envia al area de egresos para su correccién.

la Direccién General del CECYTEM.

i7. Area de Egresos. Recibe cheque, efectla correcciones y turna conectindose con la
operacién N° 9

18. Planteles y unidades administrativas de | Si es correcto recibe cheque, firma péliza y entrega.

la Direccién General del CECYTEM.
i9. Area de Egresos. Recibe cheque poéliza debidamente firmada por los Plantetes y/o

Unidades Administrativas de la Direccion General del CECYTEM vy lo

turna para su archivo,
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El

3 )e [ REGRESA EL CHEGUE AL DEPTO. DE REC
* i HNANCERDS

RECIBE. RECABA LA FIRMA FALTANTE Y CONECTA CON LA
OPERACION N® 9

1§ e JI RESGUARDA LOS CHEQUES PARA SU ENTREGA l

RECIBE CHEQUE Y VERIFICA:

8l

r PREPARA Y ENTREGA | > @
RECIBE CHEQUE EFECTUA CORRECCIONES Y TURNA
CONECTANDOSE CON LA OPERACION N §

r RECIBE CHEQUE FIRMA POLIZA ¥ ENTREGA | :@

’7 RECIBE POLIZA FIRMADA Y ARCHIVA I
I
FIN

INDICADORES DE MEDICION:

N° de pdlizas de reembolso de fondo fijo de caja entregadas

X 100 = % de fondos fijos atendidos.
N° de solicitudes de reembolso de fondos fijos presentades
FORMATOS E INSTRUCTIVOS:
Toluca México _ (1) de (1) de  (1I)__ .

OFICIO: _ (2)

DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL CECYTEM.
PRESENTE

Por este medio solicito a usted la asignacion del Fondo Fijo de Caja y/o Reembolso de Fondo Fijo por un monto de de $
{3 3 00/100 M. N} Para las actividades que se llevaran a cabo durante el presente afio.

Sin otro particular quedo de usted.

ATENTAMENTE. ¢

4)

Plante! o Unidad Administrativa.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE ASIGNACION DE FONDO FIJO Y/O
REEMBOLSO DE FONDO FIlJO.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el manejo y registro de las erogaciones que se deriven de la actividad principal
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México, a fin de evitar el sobregiro de las partidas
presupuestales.

Distribucién y Destinatario: Se elabora oficio en original y una copia dirigida al Director de Administracién y Finanzas del
CECyTEM solicitando la asignacion del fondo fijo y/o reembolso de fondo fijo de caja, el original se entrega a la Direccién de
Administracion y Finanzas y la copia se turna al archivo del plantel o unidad administrativa.

No CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo de ingresos.
2 N° de Oficio: Anotar el numero consecutivo correspondiente al oficio de resguardo de fondo fijo
3 Cantidad: Anotar con nimero y letra la cantidad solicitada para el fondo fijo y/o reembolso de fondo fijo.
4 Firma: Asentar el nombre y firma del representante del plantel ¢ unidad administrativa que solicita los
recursos.

RESGUARDO DE FONDO FIJO

Toluca México (1} de (1) de _ (1)__.
No (2)
La (el) que suscribe 3) , hace constar, que cbra en su
poder la cantidad de § 4) { (4)  00/100 M. N.}, la cual fue asignada por concepto de
Fondo Revolvente para los gastos autorizados del Plantel (5) .

Los cuales se comprometen a usar de manera correcta de acuerdo a los lineamientos y Procedimientos establecidos por el
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, a través de la Direccién de Administracion y Finanzas del
Organismo.

Este fondo se mantendrd siempre disponibie y sera comprobado en cualquier momento que sea requerido por la Instancia
correspondiente.

Vo. Bo. Recibié

©) )

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESGUARDO DE FONDO FiJO

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el manejo y registro de las erogaciones que se deriven de la actividad principal
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, a fin de evitar el sobregiro de fas partidas
presupuestales.

Distribucién y Destinatario: Se elabora oficio en original y una copia dirigida al Director de Administracién y Finanzas del
CECyTEM soiicitando la asignacién del fondo fijo y/o reembolso de fondo fijo de caja, el original se entrega a fa Direccion de
Administracion y Finanzas y la copia se turna al archivo del plantel o unidad administrativa.

No  CONCEPTO DESCRIPCION
| Fecha: Anctar el dia, mes y afio en que se elabora el recibo de ingresos.
2 N ° de Oficio: Anotar el nimero consecutivo correspondiente al oficio de resguarde de fondo fijo
3 Nombre: Asentar el nombre del responsable del manejo del fondo fijo.
4 Cantidad: Anotar con nimero y letra la cantidad asignada al fondo fijo para los gastos del Plantel.
5 Plantel: Asentar el nombre de! municipio donde se encuentre localizado el plantel al cual fueron
asignados los recursos para el fondo fijo.
6 Nombre: Anotar nombre y firma de la persona responsable del resguardé del fondo fijo.

7 Nombre : Anotar nombre y firma de la persona que recibe el fondo fijo.
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() compromiso

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

REEMBOLSO DE FONDO FIjO DE CAJA

| A NOMBRE DE: (1) ]

| CANTIDAD: (2) |

| CONCEPTO: REEMBOLSO DE FONDO FIjO ]
PARA USO EXCLUSIVO DE CONTABILIDAD
CUENTA SCTA | SSCTA | CARGO | ABONO CONCEPTO
3) 4) ) (5) (6) (0]
TOTALES
OBSERVACIONES : (8)

ELABORO REVISO | AUTORIZO |
| 0 | (10) an |
| : |
l 'NOMBRE | NOMBRE NOMBRE |

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: REEMBOLSO DE FONDO FIJO.

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el manejo y registro de las erogaciones que se deriven de fa actividad principal
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, a fin de evitar el sobregiro de las partidas
presupuestales.

Distribucién y Destinatario: Se elabora formato en original y una copia, solicitando el reembolso de fondo fijo de caja, el

original se entrega al Departamento de Recursos Financieros y la copia se resguarda en los archivos del plantel o unidad
administrativa.

No  CONCEPTO DESCRIPCION
I A nombre de: Anotar el nombre del plantel o unidad administrativa que solicita el reembolso de fondo fijo de
caja
2 Cantidad: Anctar con nimero y letra la cantidad solicitada para el reembolse de fondo fijo para los gastos

del plantel y/o unidad administrativa.
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Observaciones:
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V. SIMBOLOGIA
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Registrar las claves presupuestales que afecta el gasto

Registrar el movimiento contable que corresponda a las cuentas afectadas.

Anotar el nombre de la cuenta correspondiente a la clave presupuestal.

Asentar las aclaraciones que posiblemente se originen de la revision de la documentacion
soporte,

Asentar ¢l nombre y firma del servidor pablico que elabora el formato

Anotar el nombre y firma del servidor publico que revisa la documentacion soporte.

Asentar el nombre y firma del servidor piblico que autoriza el gasto generado.

| DESCRIPCION

Inicio o final del procedimiento: Indica principic o terminacion del procedimiento.

Conector de procedimientos: indica que un procedimiento proviene o es la
continuaciéon 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, 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 informacién o materiales; une cualquier actividad.

Decisitn: Pregunta o alternativa de solucion.

Interrupcidn 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.

VI. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicién: (05 de noviembre de 2007), elaboracion del manual.

VIl DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en la Direccion de Administracién y Finanzas de! Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:

Primera copia: Departamento de Recursos Financieros.

VIl VALIDACION

ing. Javier Cruz Cepeda

Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

{Rubrica).

Lic. Guillermo Fabian Ortega Saldafia
Director de Administracién y Finanzas
{(Ribrica).

C.P. Ramén Becerril Maldonado
Jefe del Departamento de Recursos Financieros
(Rubrica).
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I MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO DE ESTUDIOS Edicién: Primera
Fecha: Noviembre 2007

i CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE MEXICO

| DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS S’ﬁf"go: 205G12001
dgina:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL Y BECAS

NOVIEMBRE 2007

CONTENIDO
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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 ficenciado Enrique Pefa Nieto, Gobernador Constitucional del Estado de México, impulsa ta 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 piblica mis eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de
sus propésitos. El ciudadano es el factor principal de su atencion ¥ la soiucion de los problemas piblicos su prioridad.

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

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

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién dei trabajo, los mecanismos de
coordinacién y comunicacién, las funciones y acrividades 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 gestion
administrativa de este organismo descentralizado del Ejecutivo Estatal.

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

Mejorar, con eficiencia y eficacia, los procesos operativos del Departamento de Servicio Social y Becas mediante la
estandarizacion, elaboracién e implementacion del Manual de Procedimientos.

Iil. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

EMPRESAS, :
DEPENDENCIAS Y !

ALUMNOS,

DEMANDA DE
APOYOS Y

E: ESTIMULOS FARA,

i LA

5 CONTINUACION

H DELOS

ESTUDIOS, A

COMO DEL

£ sviciosocias. | - GESTION DE - OTORGAMIENTO - OTORGAMIENTO
i ALTAS PARA DE BECAS DE DE BECAS DE
REALIZAR ESCOLARIDAD TRANSPORTE
SERVICIO SOCIAL

VINCULACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVO Y DE SERVICICS

PROCESOS
SUSTANTIVOS

PROCESOS

ADJETIVOS | ADMINISTRACION DE ABASTECIMIENTO DE PRESUPUESTOS EQUIPAMIENTO
! PERSONAL BIENES Y SERVICIOS TECNOLOGICO
|
L

IV. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios:

De la gestion de altas para realizar Servicio Social y la solicitud de Becas, hasta la obtencion de los mismos.
Procedimiento:

e  Gestion de altas para la realizacion de Servicio social.

s Otorgamiento de Becas de Escolaridad.

s  Otorgamiento de Becas de Transporte.
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V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO:
GESTION DE ALTAS PARA REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL

Objetivo:

Mejorar los mecanismos de operacion en el registro de altas de servicio social mediante la estandarizacion de los procedimientos
con estricto apego a la normatividad vigente.

Alcance:

Aplica a los Alumnos del CECyTEM que cumplan con el 50% de créditos, asi como al personal adscrito al Departamento de
Servicio Social y Becas encargade del tramite de altas de servicio social.

Referencias:

*  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 5°). Publicada en el Diaric Oficial de la Federacion el
5 de febrero de 1917. Ultima Reforma Publicada en el DOF el |5 de agosto de 2007.

e  Ley Reglamentaria del Articulo 5° Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el Distrito Federal (Articulo
9° y Capitulo VII). Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de mayo de 1945. Ultima Reforma publicada en
el DOF el 22 de diciembre de 1993.

¢ Reglamento del Servicio Social del Estado de México {Articulos |° al 47). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de
marzo de 2003.

e Manual General de Organizacién del CECYTEM (pagina 14). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 27 de septiembre
de 2005.

¢ Reglamento Interior del CECYTEM (Articulos 37 al 45). Publicado en |3 Gaceta de Gobierno el 14 de marzo de 1996,

+  Reglamento de Plantel del CECYTEM (Articulo 108 fraccién | y Articulo 118). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 9
de agosto de 2000.

Responsabilidades:

£l Departamento de Servicio Social y Becas del Colegio deberd controlar y vigilar la aplicacion de los lineamientos para la
prestacion del servicio social de fos alumnos adscritos a los diferentes planteles del Organismo; asi como:

El Departamento de Servicio Social y Becas debera:

Eiaborar y emitir convocatoria y calendario a los planteles para la prestacion de Servicio Social.

®  Recibir, revisar y en su momento turnar al Area de Servicio Social los expedientes de los alumnos que cumplan con lo
establecido para la realizacion de su servicio.

¢  Solicitar mediante oficio al Titular del Area de Servicio Social los nimeros de registro con el fin de anotarlos en el
REGISTRO/ AUTCRIZACION.

®  Elaborar el listado correspondiente de los prestadores.
Entregar al Area de Servicio Social los REGISTRO/ AUTORIZACION para sello y firma.

*  Cotejar los REGISTRO/ AUTORIZACION con la base de datos y turnarlos al Area de Vinculacion del plantel.
El Titular del Area de Servicio Social del Estado de México debers:

e Proporcionar los nimeros de asignacion al dar de alta a los alumnos prestadores del servicio social.
El Director del Plantel debera:

e Recibir convocatoria y calendario de revisidn, para turnar al Area de Vinculacién de su plantel.
El Coordinador de Vinculacién de cada Plantel debera:

» Elaborar los expedientes de cada unc de fos prestadores.

e Acudir en las fechas determinadas a revisién y entrega de expedientes, para alta ante el Departamento de Servicio
Social y Becas del CECYTEM.

e Entregar en el Area de Servicio Social de la Secretaria de Educacién la documentacion de terminacion del servicio
social.

El Alumno debera:

¢  Solicitar el formato de REGISTRO/AUTORIZACION, llenarlo y firmarlo.
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Definiciones:
CECYTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Departamento dz2 Servicio Social: Departamento de Servicio Social y Becas del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México.

Dependencia ejecutora: Instancia de caricter plblico o privado en fa cual se prestara el servicio social.
Institucién educativa: Plantel de! Colegio al cual se encuentran adscritos los alumnos prestadores del servicio social.
Prestador: Alumno adscrito al CECYTEM que cumple los requisitos para la prestacion del servicio social.

Servicio: Conjunto de actividades de caracter temporal y obligatorio que prestaran los estudiantes y pasantes de las carreras
técnicas y profesionales, en el que aplicaran los conocimientos cientificos, téenicos y humanisticos adquiridos en su formacion.

Unidad de Servicio Social: La Unidad Administrativa de la Secretaria de Educacién, responsable de la operacion del programa
de Servicio Social.

Matricula: Es el nimero de la poblacién estudiantil del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México
inscrita cada semestre.

Insumos:

e Convocatoria en forma de cartel para ser distribuida a los diferentes planteles y se coloque de forma visible para el
conocimiento de fa comunidad estudiantil.

e  Oficio para notificar el correspondiente periodeo de altas de servicio.
s  Calendario para la revisién de expedientes de alta.

Resuitados:
¢ Obtencién del nimero de registro.

*  Registro de Altas para realizar Servicio Social a través del REGISTRO/ AUTORIZACION.

Interaccién con otros procedimientos:
*  Atencién a la demanda del alumnadeo.
Politicas:

No se realizara el trdmite de altas para Servicio Sociat a los alumnos del Colegio que falten de cubrir los documentos y requisitos
que a continuacién se enlistan:

o REGISTRO/AUTORIZACION (tres originales).
s  Carta de Presentacién.

¢  Ser alumno regular,

¢ Haber cubierto el 50% de créditos académicos.

s Comprometerse a cubrir un total de 480 horas en un lapsc no menor de seis meses ni mayor a dos afios y, en
pericdos continuos.

¢  Realizar su servicio en instituciones piblicas o, mediante convenio, en organismos privados.
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Desarrollo:
PROCEDIMIENTO: ALTAS PARA REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I. ]| Departamento de Servicio Social y | Elabora, emite y envia calendario de revision y convocatoria, dos veces por afio
Becas. (febrero y agosto), para el registro de altas en los programas de prestacion del
servicio; dirigida a los alumnos del 4° semestre en adelante, los cuales remite a
los Directores de los planteles mediante oficio que efabora en original y copia.
Obtiene acuse de recibo y archiva.

2. | Direccién del Plantel. Recibe oficio, convocaroria y calendario, se entera, archiva oficio y turna
calendario y convocatoria al Area de Vinculacién del plantel, para  su
conocimiento y publicacién.

3. {Area de Vinculacién dei Plantel Recibe convocatoria y calendario, archiva calendario; y publica convocatoria.
Agenda fecha de revision para acudir al Departamento de Servicio Social y
Becas.

4. | Alumno Acude, se entera de la convocatoria, recibe formato de
REGISTRO/AUTORIZACION, lo llena, firma y entrega al Area de Vincutacién
del Plantel.

5. | Area de Vinculacion dei Plantei Recibe y complementa el formato REGISTRO/AUTORIZACION, emite Carta
de Presentacion, dirigida al Titular de ta Unidad de Servicio Social e integra el
expediente de cada alumno incluyendo Ja Carta de Presentacion y el Formato
REGISTRO/AUTORIZACION en 3 originales, Asi mismo crea base de datos en
medio magnético, elabora oficio, original y copia; acude a entregar los
expedientes y la base de datos en medico magnético de los prestadores al
Departamento de Servicio Social y Becas. Obtiene Acuse de Recibo y lo archiva,

6. | Departamento de Servicio Social y | Recibe oficio, expedientes y base de datos en medio magnético, firma acuse de

Becas recibo, archiva oficio y baja la base de datos de los prestadores en su
computadora para control interno, asi mismo; procede a la revisidon de los
expedientes:

7. | Departamento de Servicio Social y | Al ser revisados los expedientes con datos erréneos son rechazados sefialando

Becas las faltas. Siendo devueltos al Area de Vinculacion del Plantel para su correccién.

8. | Area de Vinculacién del Plantel Recibe expedientes, los corrige y turna. Se conecta con la operacién 5.

9. | Departamento de Servicio Social y | Los expedientes aceptados en la revisién son resguardados en espera de ser

Becas turnados al Area de Servicio Social. Con base en los expedientes aceptados
solicita mediante oficio, original y copia. al Titular del Area de Servicio Social los
numeros de registro de altas correspondientes.

10. | Secretaria de Educacion Obtiene oficio, se entera, archiva y firma acuse de recibo. Elabora oficio, original

Area de Servicio Social. y copia, dirigido al jefe del Departamento de Servicio Social y Becas, asigna fa
serie de numeros de registro (1500 a 6000 nimeros) correspondientes al
pericdo en turno.

I'l. | Departamento de Servicio Social | Obtiene acuse y oficio, se entera y los archiva; firma acuse de recibo y a cada
y Becas. expediente le asigna un nimero de registro; anota el nimero en el REGISTRO /
AUTORIZACION y en la base de datos de los prestadores. Integra un paquete
de expedientes por plantel y los remite al Area de Servicio Social para recabar Ia

firma y el sello del Titular.

12. ] Secretaria de Educacion Archiva acuse de recibo. Recibe los expedientes, separa los REGISTRO

Area de Servicio Social, IAUTORIZACION vy los firma; quien asienta sello en los 3 originales del
formato REGISTRO / AUTORIZACION, de los cuales, uno es archivado en el
expediente de cada alumno y los otros dos son remitidos al Departamento de
Servicio Social y Becas.

13. | Departamento de Servicio Social | Recibe los dos formatos REGISTRO / AUTORIZACION, firmados y sellados,

y Becas. coteja con su base de datos y los turna al Area de Vinculacion del Plantel.

14. | Area de Vinculacién del Plantel |Recibe los dos formatos REGISTRO / AUTORIZACION y los anexa en el
expediente del prestador; para posteriormente efectuar el procedimiento de
liberacién correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GESTION DE ALTAS PARA REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL
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Medicién
Nimero de altas por ciclo (convocatoria), registradas
en los programas de Servicio Social obligatorio.
= % de altas,

Matricula de alumnos que cumplen con los créditos para
Realizar el servicio.

Registro de evidencias:

e  Base de datos de registro de altas del Departamento de Servicio Social y Becas.
e Base de datos de la matricula del semestre.

Formatos e Instructivo

¢  Formato REGISTRO / AUTORIZACION.
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REGISTRO/AUTORIZACION
. DATOS DEL PRESTADOR & INSTITUCION EDUCATIVA

- Fecha No de Regrstro
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Apelido Paterno Apelido Materno Nombre(s)

Correo Electrénico £DAD SEXO
3. Domiciho Particular

Murzipio Tel Patt
4- Carrera

5 - Inshtucion Educativa CCT

8§ - Domicilio de la Institucién Educativa

7 - Nombre del Rasponsable de Servicio Social en la Institucidn Eoucativa
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Federal [ ]  Estatal [ | Mucipal [ ] ona| ] e ] b e [
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12 - Munmcopo Teletono
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Vivienda Emplea y :apacﬂacwﬁln para gl trabaje APOYO 3 proyecios produchivos
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Pueblos Indigends Derecnos humanos D Politca y planeacion £conomica y social

a hidrd y de s Comercio atasio y almacenam o de productos basicos D

Asistencia y segurrdad sacial D Medio ambiente Desarrolio urbano D
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17 - Horas de duracién del programa o proyecto 480 hofas 500 horas D
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
REGISTRO / AUTORIZACION
Objetivo: Proporcionar a la Unidad de Servicio Social los datos necesarios de los prestadores, asi como del organismo
donde lo realizaran.
Distribucién y destinatario: El formato se genera en tres originales, los cuales son turnados a la Unidad de Servicio Social.
No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. Fecha. Corresponde a la fecha de rellenado del formato.
Namero de Registro. Uso exclusivo del Departamento de Servicio Social y Becas.
2. Nombre, Registrar el Nombre completo, edad y sexo del prestador.
3 Domicilio Particular. Sefialar el domicilio particular del prestador especificando el nombre de
la calle, nimero, colonia, municipio, teléfono y correo electronico.
4. Carrera Anotar el nombre de la carrera que cursa el prestador.
5. Institucion Educativa y clave Anotar el nambre del plantel y el C.C.T. al que pertenece el prestador.
C.CT
6. Domicilio de la Institucién Educativa. Sefalar el domicilio dei plantel, anotando el nombre de la calle, nimero
y colonia
7. Nombre del Responsable de Servicio | Anotar el nombre del responsable de Servicio Social en cada plantel del
Social en la Instituciéon Educativa. Colegio.
8. Porcentaje de créditos cubiertos a la|Especificar el porcentaje de créditos académicos con los que cuenta el
fecha. alumno.
9. Nombre de la dependencia, Entidad u | Especificar el nombre de la Dependencia Receptora del programa de
Organismo. Servicio Social.
10. | Unidad Administrativa Responsable. Indicar el nombre de la Unidad Administrativa Responsable donde el
prestador realizara su servicio.
I'l. |Domicilio de la Unidad Administrativa | Sefialar el domicilio especificando el nombre de la calle, nimero,
Responsable. colonia, y teléfono de la Unidad Administrativa.
2. ] Municipio. Sefialar el municipio donde esta ubicada la Unidad Administrativa
Responsable.
I3. | Funcionario responsable del programa y | Anotar el nombre completo y cargo del funcionario responsable de fos
cargo. programas de servicio en la Unidad Administrativa.
4. |Programas en el que participara el | Indicar con una “X” la denominacion del proyecto autorizado donde
prestador. participara el prestador.
t5. |Actividades que  desarrollara el | Sefialar de manera sucinta fas actividades especificas en el programa
prestador.ig - autorizado.
16. | Periodo de Prestacién. Anotar la fecha de inicio del servicio (dia habil, mes y afio) asi como la
fecha de terminacion (dia habil, mes y afio).
I7. |Horas de duracién del programa o |indicar con una “X” el nimero global de horas que se acumularan
proyecto. durante la prestacidn del servicio {480 horas).
FIRMAS y SELLOS
18. | Dependencia ejecutora Firma y sello del funcionario anotado en el punto 13.
19. | Por la Secretaria de Educacién. Firma y sello del titular de la Unidad de Servicio Social.
20. | Firma del prestador. Nombre y firma del alumno prestador de Servicio Social.

Vi PROCEDIMIENTO:
OTORGAMIENTO DE BECAS DE ESCOLARIDAD

Objetivo:

Mejorar y proporcionar el apoyo & estimulo econdmico a los alumnos que lo necesitan mediante el otorgamiento de becas.
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Alcances:

Aplica 2 los Alumnos del CECYTEM que obtengan un promedio no menor de 8.5 durante el semestre inmediato anterior a |a
solicitud; asi como al personal adscrito al Departamento de Servicio Social y Becas encargado del trémite para el otorgamiento
de Becas de Escolaridad.

Referencias:

Reglamento de Becas del Gobierno del Estado {Articulo 1° al 42). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 14 de marzo 2003.

Reglamento Interior del CECYTEM {Articulo 12 fraccion VI y articulo 48 fracc. Ifl). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 14
de marzo de 1996,

Reglamento de Plantel del CECYTEM (Articulo 94). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 9 de agosto de 2000.
Manual General de Organizacion del CECYTEM (pagina 14). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 27 de septiembre de 2005.
Responsabilidades:

El Departamento de Servicio Social y Becas debera controlar, verificar y supervisar la aplicacién de los lineamientos para el
otorgamiento de becas de escolaridad a los alumnos de los diferentes planteles del organismo.

La Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios debera:

s Validar el listado de alumnos beneficiados informando al Director de Administracion y Finanzas sobre los
beneficiarios a la beca del correspondiente semestre de acuerdo a la normatividad vigente,

El Departamento de Servicio Social y Becas debera:

¢ Elaborar y remitir la convocatoria y el calendario de revisian (febrero y agosto) para la asignacién de becas, en los 41
planteles del Colegio,

¢  Conrrolar y vigilar la aplicacién de los lineamientos para el otorgamiento de becas.
*  Revisar las solicitudes y autorizar el otorgamiento del beneficio a los alumnos que cumplen con los requisitos.
»  Elaborar el oficic de autorizacién conteniendo el listado de becarios dirigido a! Director de cada plantel,

¢ Informar, mediante la copia del oficio de autorizacion, a la Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de
Servicios, de los becarios beneficiados de cada plantel.

La Direccién del Plante! deberi:

®  Recibir oficic y turnar en su momento al 4rea de Vinculacion.

*  Recibir del Departamento de Servicio Social y Becas el oficio de becas autorizadas conteniendo el nombre de los
alumnos beneficiados.

Ei Area de Vinculacion de cada plantel deberi:

* Llevar a cabo la entrega y recepcién de las solicitudes de beca conforme a lo establecido en la convocatoria.
*  Cotejar que las solicitudes cumplan con todos lo requisitos e integrar expedientes.’
¢«  Conformar el padron de solicitantes y la base de datos.

¢  En funcién al calendario emitido por el Departamento de Servicio Social y Becas remitir la documentacion para su
revision.
El Alumno deberi:

* Solicitar el formato de Solicitud de Beca y Estudio Socioeconémico, Nenarlos y firmarlos.
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Definiciones:
Becario: Se refiere al estudiante adscrito en alguno de los 41 planteles del Colegio a quien se le asigne una beca.
CECYTEM: Colegio de Estudios Cientlficos y Tecnologicos del Estado de México.

Convocatoria; Documento que se publica por diversos medios, mediante el cual se da a conocer las bases (requisitos,
documentos, fechas e informacion general) para solicitar una beca.

Difusion: Divulgar piblicamente a los interesados las bases para participar en el programa de becas del colegio.
Dispositivo magnético: Aditamento / Vehiculo para almacenar informacién (USB, disco de 3,5”, CD-R).

Expediente: Conjunto de documentos que el aspirante a beca debera recopilar y entregar de acuerdo a lo establecido en las
Convocatorias y normatividad vigente.

Oficio de autorizacion. Listado con el nombre de los becarios y el porcentaje de la beca (50 o 100% de exencion de la cuota
de inscripeién al correspondiente semestre).

Paquete: Conjunto de expedientes.

Publicar: Dar a conocer la convocatoria y distribuirla para su difusién en los 41 planteles gue conforman el Colegio, para ser
exhibida en lugares visibles. ‘

Solicitud de beca: formato que emite el Departamento de Servicic Social y Becas para recabar informacion relevante de los
participantes en el programa de becas.

Insumos:

s  Convocatoria para ser distribuida a los diferentes planteles y se coloque de forma visible para el conocimiento de la
comunidad estudiantil.

o Calendario para la revision de expedientes,
Resultados:

*  Pago del beneficio en forma de exencion del pago de inscripcion.
Interaccién con otros procedimientos:

¢ Atencién a la demanda escolar.

¢  Ortorgamiento de Becas de Transporte.
Politicas:

No se recibirin expedientes para la realizacién de trimite para el otorgamiento de becas de escolaridad por falta de apego a lo
dispuesto en el Reglamento Interior del Plantel del Colegio (articulo 94) y del Reglamento de Becas del Estado de México
vigente; que establecen lo siguiente:

* A quien cuente con beca de transporte o de escuela publica.
¢  Falte comprobante de residencia, minima de 2 afios en el Estado de México.

¢ No compruebe promedio minimo de B.5 en evaluacidon ordinaria en el semestre inmediato anterior mediante boleta o
constancia de calificaciones emitida por el plante! de adscripcion.

e  Falte de presentar estudio sociceconomico.
¢ Cada Plantel podra asignar becas de escolaridad, cuando se cumpla con los requisitos.

* No se aceptaran solicitudes de becas fuera del periodo establecido.
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DESARROLLO
FROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO BECAS DF ESCOLARIDAD.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
l. Departamento de Servicio Social y | Elabora calendario de revision de solicitudes de becas y convocatoria,
Becas. especificando los requisitos necesarios para solicitarla y los remite a los
planteles por medio de oficio, dirigido al Director del Plantel en original y copia.
Obtiene acuse de recibo y Archiva.

2. Direccién del Plantel, Recibe calendario de revisién, convocatoria y oficio, firma acuse de recibo; se
entera; archiva oficio; turna convocatoria y calendario al Area de Vinculacién del
Plantel.

3. Area de Vinculacién del Plantel. Recibe convocatoria y calendario, archiva calendario y publica convocatoria.
Agenda fecha de revisién para acudir al Departamento de Servicio Social y
Becas.

4. Alumno Acude, se entera de la convocatoria, recibe formato de solicitud de Beca y
Estudio Sociceconémico, los llena, firma y entrega al Area de Vinculacion del
Plantel.

5. Area de Vinculacion del Plantel Recibe el formato de solicitud de beca de escolaridad, asi como el estudio
socioecondmico, integra los expedientes de los alumnos, elabora la base de
datos de los solicitantes en un dispositivo magnético y la imprime; elabora oficio,
original y copia, y acude al Departamento de Servicio Social y Becas a revisién,
entregando los expedientes, impresion y el respaldo magnético. Obtiene acuse
de recibo y lo archiva,

6. Departamento de Servicio Social y | Recibe oficio, impresian del listado, medio magnético y expedientes; firma acuse

Becas. de recibo; archiva oficio y listado impreso. Procesa en su computadora la
informacién del dispositive magnético para control interno y revisa los
expedientes.

7. Departamento de Servicio Social y | No cumplen con los requisitos, son rechazados y remitidos al Area de

Becas. Vinculacién del Plantel para su correccion.
8. Area de Vinculacion del Plantel Recibe expedientes, los corrige y turna. (Se conecta con la operacién é).
9. Departamento de Servicio Social y | Si cumplen con los requisitos, son clasificados como aceptados en l: base de
Becas. datos, del listado de solicitantes, elabora oficio de autorizacién en original y
copia, dirigido al Director del Plantel, anexa expedientes, lista de becarios,
informa vla correo electrénico al Director del plantel que acuda a recoger el
oficio de autorizacién y documentacion.

10. Direccién del Plantel. Se entera y en la fecha programada, acude al Departamento de Servicio Social y
Becas, recibe oficio de autorizacidn, expedientes, lista de becarios, firma acuse
de recibo, reproduce una copia fotostitica. Archiva original.

I Departamento de Servicio Social y | Obtiene acuse de recibo y archiva; remite copia a la Direccién de Vinculacién

Becas. con los Sectores Productivo y de Servicios.

12. Direccién de Vinculacién con los | Recibe copia de oficio, se entera y archiva.

Sectores  Productivo y de
Servicios.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Medicion

Numero de becas autorizadas {acumulado afic}

X 100 = % de Becarios.
Matricula del semestre en curso

Registro de evidencias:
Matricula por semestre.
Oficio de autorizacion de becas por convocatoria.
Formatos e Instructivos
e Solicitud de beca

¢  Estudio Socioecondémico

@)

Compromiso
GOBIERNO DEL Gobierno que cumpie
ESTADO DE MEXICO

Asunto: Solicitud de Beca
I_I.-I‘. Vez { )} I 2.-Renavacion ( ) l 3.-No. Progresive [ ] j

(Uso exclusivo del Depto. de Vinculacion del Plantel}

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA

DIRECTOR GENERAL

PRESENTE

4.-El que suscribe

A. Paterno A. Materno Nombre (s}
5.-Alumno del semestre &.~dei Plantel 7.-con promedio
de puntos solicito a Usted, 8.-beca de , anexando

( Escolaridad - Transporte)
a la presente la documentacion siguiente:

1. Solicitud de Beca, (beca de transporte y escolaridad}.
2. Estudio Socioecondmico, {beca de transporte y escolaridad).
’< 3. Constancia de inscripcion, (beca de transporte).
? 4. Boleta de calificaciones del semestre inmediato anterior, (beca escolaridad).

5. Comprobante de residencia (beca de transporte y escolaridad),con un minimo

0 4d OO

\ de 2 afios de residencia en el Estado de México.

Agradezco de antemano la posibilidad de que mi solicitud sea favorecida.

ATENTAMENTE Vo. Bo.
10.- .- 12,
Nombre y firma del alumno Director del Plantel Sello del Plantel
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INSTRUCTIVO DE LLEMADO DEL FORMATO :
SOLICITUD DE BECA DE ESCOLARIDAD
Objetivo: Recabar la informacion del alumno para hacer valida |a beca.
Destinatario y Distribucion: Se elabora un expediente por alumno en original, el cual se lleva a revision al departamento
de Servicio Social y Becas para luego ser archivado por el responsable de Becas de cada plantel.
No. CONCEPTO DESCRIPCION

. jI*vez: Sefalar con una “X” el espacio si la solicitud de beca es_por primera vez,

2. | Renovacion: Sefialar con una “X" el espacio si el alumno ya habfa solicitado beca con
anterioridad.

3. | N° Progresivo: Colocar el niimero consecutivo del listado de alumnos que solicitan beca.

4. | El que suscribe: Escribir el apellido paterno, materno y nombre o nombres de la persona que esti
solicitando la beca.

5. 1 Alumno del: Especificar el semestre que el alumno cursa en el momento de solicitar la beca,
siempre y cuando sea beca de transporte, si es beca de escolaridad el semestre

Ue se cursard.

6. | Del plantel: Registrar el nombre del plantel donde estudia el alumno.

7. | Con promedio de: tndicar el promedio, del semestre inmediato anterior, que arroja control escolar
del plantel; si es alumno de nuevo ingreso, el promedic de la boleta de tercer afio
de secundaria.

8. [ Beca de: Escribir Beca de Escolaridad.

9. | Del apartado | al 5: Colocar una “X” en el recuadro de los documentos que se presentan para su
revision. :

10. | Atentamente: Escribir el nombre completo y firma del alumno que solicita la beca.

11. jVo.Bo. Registrar el nombre y firma del Director del Plantel, otorgando su visto bueno a la
procedencia de la solicitud.

12. | Sello del Plantel: Asentar el sello del Plantel.

C i
GOBIERNO DEL ompromiso
ESTADO DE MEXICO Gobierno que cumple
ESTUDIO SOCIOECONOMICD
DATOS PERSONALES
l.- Grade: | 2.-Grupo: 3.-Turno: 4.-Fecha de aplicacién:
5.-Nombre del alumno (a):
A. Paterno A. Materno Nombres (s)
R.-Domicilio:
Calle No.int.  No. Ext. Colonia
7.-Edad: 8.-Sexo: 9.-Plantel:
10.-Especialidad: | 1.-No. de control:
DATOS FAMILIARES
12,-ANOTA LOS DATOS DE LOS INTEGRANTES DE TU FAMILIA
NOMBRE epap | BT8P0 | ESCOLARIDAD | OCUPACION | PARENTESCO
N ‘




21 de octubre de 2010 GACETA  Pignaa

CEL GOBIER MO

%
10}
13.-; Te sientes a gusto con tu familia? Siempre ( ) A veces } Nunca ( )

t4.-; Tu nucleo familiar es?: Integrado ( ) Desintegrado ( }

15.-;Viven?: padre y madre ( } solo tu madre ( } solo tu padre ( } ninguno ( )
16.-;Con quién vives?!: Padre ( } Madre ( ) Losdos ( ) Solo { ) Orros ( )
17.-;Cémo te educan tus padres?: Dialogando ( ) Regafiando ( ) Pegando y regafiando ( }

CONHCIONES DE VIVIENDA

18.-Anota los datos del titular del predio donde radicas actualmente

NOMBRE EDAD ESC-I;c:ID_O ESCOLARIDAD | OCUPACION PARENTESCO
19.-;C6mo es la casa que habitas? Casasola { )} Departamento ( } Unidad habitacional ( ) Vecindad
( )
20.-Esta vivienda es: Propia ( ) Rentada ( ) Prestada ( ) Otro { )
21.-;De qué material es tu vivienda? Tabique y losa ( )} Tabique y tamina ( } Lamina y madera ( )
Otro ( )

21.-;Cuédntas personas viven en ese lotel

23.-;Cudntos cuartos tiene la vivienda sin contar bafio, cocina y pasiilos?

24.-;Cudntos cuartos se utilizan para dormir?

25..-;Cuenta con cuarto para cocinar? Sl ( ) NO ( )
26.-Esta vivienda cuenta con: W.C. ( ) Fosa séptica ( ) Ninguno { )
27.-En esta vivienda cuentan con: Radio { YTV ( ) Licuadora ( } Refrigerador ( ) Estufa de gas
( )
Horno de microondas ( } Maquina de coser ( } Estéreo CD ( )
Computadora }
Video cassetera ( ) Magquina de escribir { } Otros:

ASPECTO ECOMNOMICO

28.-;Qué personas contribuyen al ingreso familiar? Padre ( )  Madre {( } Orros ( }

29.-;Cudntas personas dependen del ingreso familiar?

30.-El ingreso mensual familiar es de:

31.-jCudnto se destina Renta Transporte Alimentacion Agua l Luz
mensualmente para? Teléfono Gas Varios Total
INFRAESTRUCTURA
32.-;Qué servicios tienes!? Luz ( ) Teléfono  ( )
Drenaje ( )
Pavimentacion ( ) Transporte ( )

Agua ( ) J
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SALUD

33.-;Servicio médico con que cuenta la familia? Particular { ) ISSEMYM ( ) IMSS }

ISSSTE { ) Ninguno ( ) Otro:

34.-;Con qué frecuencia practicas deporte? Diario { ) Cada tercer dia ) Los fines de semana ( )

No practico ( }

LOCALIZACION DE VIVIENDA

~ 33.- * Llenar solo si es beca de transporte.

36.-;Entre que calles se encuentra tu vivienda?

37.-;Qué tiempo realizas para trasiadarte de tu hogar al plantel?

38.-;Cudnto gastas en pasaje diario?

39.-;Cudntos camiones o taxis abordas al dia?

40.

Nombre y firma del alumno (a)

USO EXCLUSIVED DEL AREA DE VINCULACION

41 .-Observaciones:

42.-Conducta del alumno: Buena ( ) Regular { } Mala ( )]
ENTREVISTADOR Vo. Bo.
43.- 44.- 45.-

Nombre y firma Director del Plantel Sello del Plantel
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Obijetivo: Recabar la informacion personal del alumno para saber su situacion econémica.
Destinatario y Distribucién: Se elabora un expediente por alumno en original y se lleva a revision al departamento de
Servicio Social y Becas.
No. CONCEPTO | DESCRIPCION
I DATOS PERSONALES
" Grado: Registrar el semestre que el alumno solicitante cursa.
2. Grupor Asentar el grupo del alumno que solicita la beca.
3. Turno: Indicar el turno en el que esta inscrito el alumno {matutino o vespertino).
4. Fecha de Aplicacion: Escribir el dia, mes y afio en que el alumno requisita el cuestionario.
5 Nombre del Alumno (a): Registrar apellido paterno, materno y nombre (s) del alumno que solicita la
) beca.
6 Domicilio: Indicar el domicilio donde reside el alumno, el cual debe de ser el mismo que
) indica el comprobante domiciliario.
7. Edad: Anotar la edad del alumno.
8. Sexo: Sefalar el sexo del alumno solicitante.
9. Plantel. Escribir el nombre del plantel donde se encuentra inscrito e} alumno.
10. Carrera: Indicar la carrera que cursa el alumno.
1. N°de Control Asentar el nimero del alumno solicitante, asignado por el plantel.
DATOS FAMILIARES Colocar los datos referentes al nombre, edad, estado civil, escolaridad,
12. Anota los datos de los integrantes ocupacion y parentesco de cada una de las personas que forman parte de la
de tu familia: familia del alumno.
13. ;Te sientes a gusto con tu familia? Marcar con una “X” la opcion que corresponda: siempre, a veces o nunca.
14. E! nicleo familiar es: Indicar el status de unidad familiar del solicitante.
I5 {Viven? Sefialar con una X en cualquiera de las opciones segun corresponda: padre
' y madre, solo la madre, solo el padre o ningunc.
16. ;Con quien vives? Indicar con quien vive el solicitante.
07, iCémo te educan tus padres? Sefalar con una “X" la respuesta que muestre el trato que el alumno tiene en
su casa.
CONDICIONES DE VIVIENDA Anotar los datos que se piden sobre la persona titular de la casa donde radica
i8. Anota los datos del titular del predio el alumno, deben de coincidir con los datos de la constancia domiciliaria.
donde radicas actualmente:
19. ;{Cémo es la casa que habitas!? Marcar con una *X” en el tipo de vivienda donde radica el interesado.
20. ;Esta vivienda es’: Indicar con una “X” la condicién de la vivienda.
21, {De que material esta hecha tu Sefialar con una “X” la opcidn que indique las condiciones de [a vivienda dei
vivienda? interesado.
22. Cuantas personas viven en ese lote? Colocar el nimero de personas que viven con el solicitante.
23 +Cuantos cuartos tiene la vivienda Colocar el nimero de cuartos que tiene el lugar donde vive el solicitante.
" sin contar bafio, cocina y pasillos?
24, +Cuantos cuartos se utilizan para Sefialar el nlimero de cuartos que se destinan para descanso.
dormir?
25, jCuenta con cuarto para cocinar? tndicar con una “X" si o no, segiin corresponda.
2. Esta vivienda cuenta con: Marcar con "X” el tipo de servicio sanitario existente en el hogar del
solicitante.
27. En esta vivienda cuentan con: Colocar una *X” en todos los bienes existentes en la vivienda del alumno que
solicita la beca.
28. ASPECTO ECONOMIICO
+Qué personas contribuyen al Sefialar con una X a la (s) personas que aportan para fa economia familiar
ingreso familiar? del solicitante.
29. ;Cuéantas personas dependen del Colocar ef nimero de personas que gozan de los beneficios derivados del
ingreso familiar? ingreso familiar.
30. Elingreso mensual familiar es de: Asentar a cuanto asciende el monto del ingreso familiar total.
31. {Cuanto se destina mensualmente Desgiosar el ingreso familiar segin los conceptos que se mencionan.
paral:
32. INFRAESTRUCTURA Sefialar con una “X” los servicios con que cuenta la vivienda del solicitante.
+Qué servicios tienes!
33. SALUD
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Servicio médico con que cuenta la Mencionar el tipo de servicio médico con que cuenta el alumno que solicita la
familia: beca.

34. ;Con que frecuencia practicas Colocar una "X" en la opcién que revele los habitos deportivos del
deporte? interesado.
35. LOCALIZACION DE
VIVIENDA
Localizacion de vivienda: No llenar,
36. ;Entre que calles se encuentra tu No llenar.
vivienda?
37. ;Qué tiempo realizas para No llenar.
trasladarte de tu hogar a la escuela?
38. ;Cuanto gastas de pasaje diario! No llenar.
39. ;Cuantos camiones / taxis abordas al  No llenar.
dia?
40. Nombre y firma del alumno (a) Escribir el nombre y apellidos del alumno solicitante y plasmar su firma.
4{. PARA USO EXCLUSIVO DEL
AREA DE VINCULACION
Observaciones: Anotar algun dato importante que no esté considerado en el cuestionario.
42. Conduecra: Sefialar con una “X” la opcién que indique la conducta del aiumno.
43. Nombre y firma del entrevistador: Escribir el nombre y apellidos del funcionario del plantel que aplicd el
cuastionario al alumno solicitante de beca.
44. Vo.Bo.: Rubricar por parte del Director del Plantel otorgando su visto bueno.
45. Sello del plantel: Estampar el sello de la Direccion del Plantel.

Vil. PROCEDIMIENTO:
OTORGAMIENTO DE BECAS DE TRANSPORTE

Objetivo:

Incrementar la calidad, eficiencia y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el Departamento de Servicio Social y
Becas, mediante la formalizacion y estandarizacién de los procesos operativos.

Alcances:
Aplica a los Alumnos del CECyTEM que se encuentren inscritos en el Colegio en el periodo de la solicitud; asi como al
personal adscrito al Departamento de Servicio Social y Becas encargado del tramite para el otorgamiento de Becas de
transporte.
Referencias:
¢ Lineamientos para Otorgamiento de Becas de Transporte de la SEP. Ciclo Escolar 2006-2007.
*  Manual General de Organizacion del CECYTEM (pagina 14). Publicado en la Gaceta de Gobierno el 27 de septiembre
de 2005.
s  Reglamento Interior del CECYTEM (Articulo 12 fraccién VI y articulo 48 fraccion Ill). Publicado en la Gaceta de
Gobierno el 14 de marzo de 1996.
* Reglamento de Plantel del CECYTEM (Articulo 94). Publicado en {a Gaceta de Gobierno el 9 de agosto de 2000.

Responsakilidades:

El Departamento de Servicio Social y Becas debera controlar, verificar y supervisar la aplicacion de los lineamientos para el
otorgamiento de becas de transporte a los alumnos de los diferentes planteles del organismo.

La Direccién de Vinculacién con los Sectores Productivo y de Servicios debera:

* Validar el listado de alumnos beneficiados a través del oficio dirigido al Director de Administracién y Finanzas
solicitando la elaboracién de nomina, pélizas y cheques.

La Direccién de Administracion y Finanzas debera:
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¢ Emitir la némina, polizas y cheques solicitados por la Direccion de Vinculacién.
»  Entregar al Departamento de Servicio Social y Becas la némina, pélizas y cheques.
¢ Resguardar las néminas, polizas, firmadas por los becarios, y cheques cancelados.

El Departamento de Servicio Social y Becas debera:

e Elaborar y remitir la convocatoria y el calendario de revisidn (minimo 3 por afio) para la asignacion de becas, en los 41
planteles del Colegio.
Controlar y vigilar la aplicacién de los lineamientos para el otorgamiento de becas.

*  Revisar las solicitudes y autorizar, en funcién al presupuesto disponible, la asignacién del beneficio a los alumnos que
cumplen con los requisitos.

=  Elaborar el oficic de autorizacion de becas conteniendo e listado de becarios dirigido al Director de cada plantel.

* Informar al Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de Servicios del nimero y nombre de los becarios
mediante la copia del oficic de autorizacion,

*  Remitir la base de datos de los beneficiarios a la Direccién de Administracion y Finanzas encargada de emitir la ndmina,
polizas y cheques, por plantel, para el pago de |a beca otorgada.

=  Vigilar las acciones para fa cancelacion y reasignacion de becas.

El Drepartamento de Recursos Financieros debera:

®  Elaborar la némina. pdlizas y cheques, para en el momento oportuno entregarlos al |efe del Departamento de Servicio
Social y Becas.
*  Recibir némina, pélizas y cheques cancelados con la finalidad de resguardarlos.

La Direccion del Plantel debera:

*  Recibir convocatoria y calendario de actividades para turnarlas al Area de Vinculacién,

»  Recibir del Departamento de Servicio Social y Becas el oficio de becas autorizadas conteniendo el nombre de los
afumnos beneficiados.

*  Recibir del Departamento de Servicio Social y Becas la némina, pélizas y cheques.

El Area de Vinculacion de cada plantel debera:

¢  Publicar y difundir la convocatoria de becas de Transporte.

+  Conformar el padrén de solicitantes y la base de datos.

» En funcién al calendario emitido por el Departamento de Servicio Social y Becas remitir la documentacion para su
revision.
Entregar el cheque a cada becario y recabar su firma en la némina y péliza.

¢ Cancelar los cheques que no fueron entregados, en tiempo y forma, al beneficiario.

*  Entregar en el Departamento de Servicio Social y Becas la nomina y pélizas con las firmas de los becarios asi como los
cheques cancelados.

Definiciones:

Becario: Se refiere al estudiante adscrito en alguno de los 41 planteles del Colegio a quien se le asigne una beca.
Colegio: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México.

Convocatoria: Documento que se publica por diversos medios, mediante el cual se da a conocer las bases (requisitos,
documentos, fechas e informacién general) para solicitar una beca.

Difusién: Divulgar pliblicamente a los interesados las bases para participar en el programa de becas del colegio.
Dispositivo magnético: Aditamento para almacenar informacion (USB, disco de 3,5”, CD-R, correo electrénico).

Expediente: Conjunto de documentos que el aspirante a beca debera recopilar y entregar de acuerdo a lo establecido en las
Convocatorias y normatividad vigente.

Némina. Listado con el nombre de los becarios y montos de pago que sirve como comprobante de pago.

Publicar: Dar a conocer la convocatoria y distribuirla para su difusién en los 41 planteles que conforman el Colegio, para ser
exhibida en lugares visibles.
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Solicitud de beca: formato que emite el Departamento de Servicio Social y Becas para recabar informacion reievante de |os
participantes en el programa de becas.

Insumos:

s  Convocatoria para ser distribuida a los diferentes planteles y se coloque de forma visible para el conocimiento de la
comunidad estudiantil.

¢  Calendario para la revision de expedientes.
e  Formato de solicitud de beca y documentos especificados en |a convocatoria.
* Oficio para notificar la autorizacion de las becas.

e Base de datos de becarios conteniendo el nimero de control, nombre completo y monto asignado por plantel.
Resultados:

e  Pago del beneficio en forma de cheque a nombre del becario.

¢ Ejercer en tiempo y forma el presupuesto asignado.
Interaccion con otros procedimientos:

»  Ortorgamiento de Becas de Escolaridad.
Politicas:

No se realizara el tramite de otorgamiento de las becas de transporte a quienes no cumplan con le dispuesto en los lineamientos
de la SEP para otorgamiento de becas de transporte y del Reglamento de Becas del Estado de Meéxico, los cuales establecen:

¢ A quien cuente con algln otro tipe de beca.

s No sea alumno vigente del Colegio.

s  Falte comprobante de residencia, minima de 2 afios en el Estado de México.
*  Sudistancia del domicilio sea menor a 10 minutos del Plantel de su adscripcion.
+ Falte de presentar estudio socioeconémico,

e Exceda el nimero de becas asignadas para cada plantel, el cudl; es determinado por el presupuesto autorizado
disponible.

s No se aceptaran solicitudes de becas fuera del periodo establecido.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: OTORCAMIENTO BECAS DE BECAS DE TRANSPORTE,

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
I Departamento de Servicio Social y ] Elabora calendario de revision de solicitud de becas y convocatoria, conteniendo
Becas. los requisitos necesarios para solicitarla y los remite a los planteles por medio de

oficio, dirigido al Director del Plantel, original y copia.

Obtiene acuse de recibo y archiva.

2. Direccién del Plantel. Recibe oficio, convocatoria y calendario, se entera; firma acuse de recibo; archiva
oficio; turna convocatoria y calendario al Area de Vinculacién del Plantel.

3 Area de Vinculacion del Plantel. Recibe convocatoria y calendario, archiva calendario; y publica convocatoria.
Agenda fecha de revision para acudir al Departamento de Servicio Social y Becas.

4. Alumno Acude, se entera de la convocatoria, recibe formato de Solicitud de Beca y
Estudio Socioeconémico, los llena, firma y entrega al Area de Vinculacién del
Plantel.

5. Area de Vinculacién del Plantel Recibe el formato de Solicitud de Beca de Escolaridad, asi como el estudio

socioeconémico, integra los expedientes de los alumnos, elabora 1a base de
datos de los solicitantes en un dispositivo magnetico y la imprime; elabora oficio,
original y copia, y acude al Departamento de Servicio Social y Becas a revision,
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entregando los expedientes, impresion y el respaldo magnético. Obtiene acuse
de recibo y archiva.

6. Departamento de Servicio Social y | Recibe oficio, expedientes, base de datos impresa y dispositivo magnético; firma

Becas. acuse de recibo; archiva oficio y listado impresc. Procesa en su computadora la
informacion del dispositivo magnético y revisa el expediente.

7. Departamento de Servicio Social y | Los expedientes que no cumplen con los requisitos son rechazados y remitidos

Becas. al Area de Vinculacién para su correccién.
8. Area de Vinculacién del Plantel Recibe expedientes, los corrige y turna. (Se conecta con la operacion 3).
9. Departamento de Servicio Social y |Los expedientes que cumplen con los requisitos, son clasificados como
Becas. aceptados en la base de datos del listado de solicitantes. De los expedientes
aceptados, elabora oficio de autorizacidn, conteniendo el listado de los becarios
(N° de control, nombre completo y el porcentaje del beneficio), dirigido al
Director del plantel, informandole via correo electrdnico, la fecha en que deben
pasar a firmar el acuse de recibo del oficio de autorizacion,

10. | Direccién del Plantet, Se entera y en la fecha programada, acude al Departamento de Becas, Recibe
oficio de autorizacion, firma acuse de recibo, reproduce una copia fotostatica y
archiva original.

I1. | Departamento de Servicic Social y | Obtiene acuse de recibo y archiva; remite la copia fotostitica a la Direccion de

Becas. Yinculacion, obtiene acuse y archiva.

[2. | Direcciéon de Vinculacion. Recibe copia fotostitica de oficio, firma acuse de recibo, se entera y archiva.
Elabora oficio, original y dos copias, dirigido al Director de Administracion y
Finanzas solicitindole, apegado al presupuesto autorizado disponible, la
elaboracion de los cheques para los becarios beneficiados de acuerdo al listado
que adjunta, entregado en forma impresa y en dispositivo magnético,
conteniendo el nombre del plantel, nimero de control, nombre compieto del
alumno y monto de la beca.

13. ] Direccion de Administracion y Recibe oficie, listado y dispositivo magnético, firma acuse de recibo, se entera,

Finanzas. otorga su Visto Bueno para la elaboracion de los cheques y turna al
Departamento de Recursos Financieros.
{4, | Departamento de Recursos Recibe oficio, listado y dispositivo magnético, firma acuse de recibo, se entera,
Financieros. archiva y procede a elaborar la némina, polizas y cheques, los cuales entrega
directamente al Jefe de] Departamento de Servicio Social y Becas.

5. | Departamento de Servicio Social y | Recibe ndémina, p6lizas y cheques de cada plantel. Elabora oficio, original y copia,

Becas. dirigido al Director def Plantel informandole |a fecha, para que se presente en el
Departamento a recibir los cheques, nomina y pélizas e instrucciones de entrega,
asi como la fecha para regresar la ndmina, las pélizas firmadas por los becarios y
los cheques cancelados.

16. | Direccién del Plantel. Recibe oficio, se entera, archiva y firma acuse de recibo, acude en la fecha
programada al Departamento de Servicio Social y Becas.

17. | Departamento de Servicio Social y | Atiende al Director del Plantel y entrega oficio y copia de los cheques, nomina,

Becas. polizas e instrucciones.

18. | Direccién del Plantel Recibe cheques, nomina y pélizas e instrucciones de entrega asi como oficio,
firma acuse de recibo y archiva.

9. | Departamento de Servicio Social y | Obtiene acuse de recibo y archiva, en espera de que el Director del Plantel

Becas, devuelva némina, polizas y cheques cancelados.

20. | Direccién del Planzel, Mediante oficio, original y dos copias, dirigido al Jefe del Departamento de
Servicio Social y Becas, entrega la ndmina, polizas, y cheques cancelados.

21. | Departamento de Servicio Social y | Recibe, revisa y acepta la némina, polizas, y cheques cancelados firmando acuse

Becas. de recibo; reproduce fotocopia de la némina y archiva. Concilia en su listado de
autorizacion de becarios las pélizas y los cheques cancelados. Entrega ndmina,
polizas y cheques cancelados al Departamento de Recursos Financieros,

22. | Departamento de Recursos Recibe némina, pélizas, cheques cancelados; archiva y resguarda.

Financieros
FIN DE PROCEDIMIENTO
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Medicién

Némero de cheques cobrados por convocatoria

X 100 = % de Becas cobradas.
Ndmero de cheques emitidos por convocatoria

Registro de evidencias:
» listado de némina autorizada.
¢  Pélizas y cheques cancelados.

Numero de expedientes revisados y aceptados

X 100 = % de expedientes aceptados.
Numero de expedientes recibidos

Registro de evidencios:
Oficio de entrega de expedientes de solicitud a revision.
Oficio de autorizacion de becas.
Formatos y Registros
¢ Solicitud de Beca

¢ Estudio Socioecondmico

)

GOBIERNGC DEL Compromiso
ESTADO DE MEXICO Gobierno que cumple

Asunto: Solicitud de Beca

[ 1.-1° Vez () | 2.-Renovacion () [3.-No. Progresivo [ ]

{Uso exclusivo del Depto. de Vinculacion del Plantel)

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA
DIRECTOR GENERAL
PRESENTE

4.-El que suscribe

A. Paterno A. Macerno Nembre (s)
5.-Alumnc del semestre &.-del Plantel 7.-con promedio
de puntos solicito a Usted, 8.-beca de , anexando

( Escofaridad - Transporte}
a la presente la documentacion siguiente:

(6. Solicitud de Beca, (beca de transporte y escolaridad).
7.  Estudio So siceconémico, {beca de transporte y escolaridad).
< 8. Constancia de inscripcion, {beca de transporte}.
9

Boleta de calificaciones del semestre inmediato anterior, (beca escolaridad}.

10. Comprobante de residencia (beca de transporte y escolaridad).con un minimo

1 COOdn

\ de 2 afios de residencia en el Estado de México.

Agradezco de antemano la posibilidad de que mi solicitud sea favorecida.

ATENTAMENTE Yo. Bo.
10.- .- 12.-

Nombre y firma del alumno Director del Plantel Selio del Plantel
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE FORMATO

SOLICITUD DE BECA DE TRANSPORTE

Objetivo: Recabar la informacion del alumno para hacer valida la beca.

Social y Becas.

Destinatario y Distribucion: se elabora un expediente por alumno en original y se lleva a revision al departamento de Servicio

No. |

CONCEPTO

1

DESCRIPCION

|?* vez:

8.  Becade:
9

I}, Vo.Bo.

I.

2. Renovacién:

3. N° Progresivo:
4. El que suscribe:
5. Alumno del:

6.  Del plantel:
7. Con promedio de:

. Del apartado | al 5:
[0. Atentamente:

12.  Sello del Plantel:

Sefalar eon una “X” el espacio si la solicitud de beca es por primera vez.

Sefialar con una “X” el espacio si el alumno ya habia solicitado beca con anterioridad.
Colocar el nimero consecutivo del listado de alumnos que solicitan beca.

Escribir el apellido paterno, materno y nombre o nombres de la persona que estd
solicitando la beca.

Especificar el semestre que el alumno cursa en el momento de solicitar la beca,
siempre y cuando sea beca de transporte, si es beca de escolaridad el semestre que se
cursara.

Registrar el nombre del plantel dende estudia el alumneo.

Indicar el promedio, del semestre inmediato anterior, que arroja control escolar del
plantel; si es alumno de nueve ingreso, el promedio de la boleta de tercer afio de
secundaria.

Escribir Beca de Transpoite.

Colocar una “X” en el recuadro de los documentos que se presentan para su revision.
Escribir el nombre completo y firma del alumno que solicita la beca.

Registrar el nombre y firma del Director del Plantel, otorgando su visto bueno a fa
procedencia de la solicitud.

Asentar el sello del Plantel.

GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

®)

Compromiso

Gebierno que cumple

DATOS PERSONALES

I.- Grado: JﬁGrupo: 3.-Turno: Jd.-Fecha de aplicacién:
5.-Nombre del alumno (a):
A. Paterno A. Materno Nombres {s)
6.-Domicilio:
Calle No. int No. Ext Colonia
7.-Edad: 8.-Sexo: 9.-Plantel:

10.-Especialidad:

| 1.-No. de control:

12.-ANOTA LOS DATOS DE LOS INTEGRANTES DE TU FAMILIA

—

NOMBRE

EDAD

ESTADO

CIVIL OCUPACION

ESCOLARIDAD PARENTESCO

i

)

3)

14)

5)

16)

17)

8)

19)

20)

—i
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13.-;Te sientes a gusto con tu familia?  Siempre ( ) A veces | } Nunca ( )

14.-;Tu nuicleo familiar es?: Integrade { ) Desintegrado ( )

15.-;¥iven?: padre y madre ( ) solo tu madre } solo tu padre ( ) ninguno { )
16.-;Con quién vives!: Padre ( ) Madre ( V  Losdos { } Solo { ) Ortros ( )

17.-;Cémo te educan tus padres!: Dialogando ( ) Regafiando ( ) Pegando y regafiando { }

A

18.-Anota los datos del titular del predio donde radicas actualmente

T
NOMBRE EDAD | BT enC | ESCOLARIDAD | OCUPACION |  PARENTESCO
19.-;C6mo es la casa que habitas? Casasola () Departamento { ) Unidad habitacional ( ) Vecindad ( )
20.-Esta vivienda es: Propia ( ) Rentada ( ) Prestada { ) Ortro ( )
21.-;De que material es tu vivienda? Tabique y losa ( ) Tabiquey lamina { ) Laminaymadera { ) Otro { )

212.-;Cuantas personas viven en ese lote?

23.-jCudntos cuartos tiene la vivienda sin contar bafio, cocina y pasillos?

24.-;Cuéntos cuartos se utilizan para dormir?

25..-;Cuenta con cuarto para cocinar? Si ) NOC ( )
26.-Esta vivienda cuenta com: W.C. ( } Fosa séptica ( ) Ninguno ( )
27.-En esta vivienda cuentan con: Radio ( YTV, { ) Licuadora ( ) Refrigerador { ) Estufa de gas ( )
Horno de microondas ( }  Maquina de coser { ) Estéreo C.D ( } Computadora ( )
Video cassetera ( } Maquina de escribir ( } Otros:

SR

l728.-;,Qué personas contribuyen al ingreso familiar? Padre ( } Madre { ) Otros { )

29.-;Cuantas personas dependen del ingreso familiar?

30.-El ingreso mensual familiar es de:

31.-;Cudnto se destina Renta Transporte Alimentacion Agua Luz
mensualmente para? Teléfono Gas Varios "~ Toul

INFRAESTRUCTURA
32.-;Qué servicios tienes! Luz ( ) Teléfono ) Drenaje ( )
Pavimentacion { } Transporte ( ) Agua ( }
SALUD

33.-;Servicio medico con que cuenta la familia? Particular ) ISSEMYM ( ) IMSS )
ISSSTE ( ) Ninguno ( } Otro:

34.-;Con qué frecuencia practicas deporte? Diario ( ) Cada tercer dia { ) Los fines de semana () No practico { )

™ 33.- * Llenar solo si es beca de transporte,

.IIIIIIIIIIIIIII
dps eSS ENENEEREN




Zil de octubre de 2010

GACETA

DEL GORIERMO

Pagina 53

36.-;Entre que calles se encuentra tu vivienda?

37.-;Qué tiempo realizas para trasladarte de tu hogar al plantel?

38.-;Cuanto gastas en pasaje diario?

39..;Cuintos camicnes o taxis abordas al dfa?

40._

Nombre y firma del alumno (a)

41.-Observaciones:

42.-Conducta del alumno: Buena ( } Regular { ) Mala ( }
ENTREVISTADOR Vo. Bo.
43.- 44.- 45.-

Nombre y firma

Director del Plantel Sello del Plantel

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Objetivo: Recabar fa informacion personal del alumno para saber su situacién econdmica.
Destinatario y Distribucién: Se elabora un expediente por alumno en original, el cual es turnado para su revision al
departamento de Servicio Social y Becas. ‘
No. CONCEPTO DESCRIPCION

I DATOS PERSONALES
Grado: Registrar el semestre que el alumno solicitante cursa.

2. Grupo: Asentar el grupo del alumno que solicita la beca.

3 Turno: Indicar el turno en el que estd inscrito el alumno (matutino o

vespertino).

4. Fecha de Aplicacion: Escribir el dia, mes y afio en que el alumno requisita el cuestionario.

5. Nombre del Alumno {a): Registrar apellido paterno, materno y nombre (s) del 2lumno que solicita

la beca.

6. Domicilio: Indicar el domicilio donde reside el alumno, el cual debe de ser el mismo

que indica el comprobante domiciliario.

7. Edad: Anotar la edad del alumno.

8. Sexo: Sefalar el sexo del alumno solicitante.

9. Plantel. Escribir el nombre del plantel donde se encuentra inscrito el alumno.

10. | Carrera: Indicar la carrera que cursa el alumno.

1. | N°de Control: Asentar el nimero del alumno solicitante, asignado por el plantel.

2. | DATOS FAMILIARES Colocar los datos referentes al nombre, edad, estado civil, escolaridad,
Anota los datos de los integrantes de tu | ©CUPacion y parentesco de cada una de las personas que forman parte
familia: de la familia del alumno.

13. |iTe sientes a gusto con tu familia? Marcar con una “X" la opcién que corresponda: siempre, a veces o

nunca.

4. | El nucleo familiar es: Indicar el status de unidad familiar del solicitante.

I5. |Viven? Sefalar con una “X” en cualquiera de las opciones segiin corresponda:

padre y madre, solo la madre, solo el padre o ningunc.




GACETA

Pﬁa:gina 54 . DLl GOBIERMO 21 de o_o_:tubre de 2010

6. | iCon quien vives! Indicar con quien vive el solicitante.

7. | i{Cémo te educan tus padres? Sefalar con una “X” la respuesta que muestre el trato que el alumno

tiene en su casa.

8. | CONDICIONES DE VIVIENDA Anotar los datos que se piden sobre la persona titular de la casa donde
Anota los datos del titular del predio radica el alumno los cuales deben de coincidir con los datos de la
donde radicas actualmente: constancia domiciliaria.

19. | {Como es la casa que habitas? Marcar con una “X” en el tipo de vivienda donde radica el interesado.

20. | ;Esta vivienda es?: Indicar con una “X” |a condicién de la vivienda.

21. | ¢De que material estd hecha tu vivienda? | Sefialar con una X" la opcién que indique las condiciones de la vivienda

del interesado.

22. | ;Cuantas personas viven en ese lote? Colocar el niimero de personas que viven con el solicitante.

23, }Cuantos cuartos tiene la vivienda sin Colocar el numero de cuartos que tiene el Jugar donde vive el
contar bafio, cocina y pasillos? solicitante,

24, | ;Cuantos cuartos se utilizan para Sefiafar el nimero de cuartos que se destinan para descanso.
dormir?

25. | ;Cuenta con cuarto para cocinar! Indicar con una “X” si 0 no, segln corresponda.

26. | Esta vivienda cuenta con: Marcar con "X” el tipo de servicio sanitario existente en el hogar del

solicitante,

27. | En esta vivienda cuentan con: Colocar una *X” en todos los bienes existentes en la vivienda del

alumno que solicita la beca.

28. | ASPECTO ECONOMICO
:Qué personas contribuyen al ingreso Sefialar con una “X” a la (s) personas que aportan a la economia
familiar? familiar del solicitante.

29. | ;Cuantas personas dependen del ingreso | Colocar el nimero de personhas que gozan de los beneficios derivados
familiar? del ingreso familiar.

30. |Elingreso mensual familiar es de; Asentar a cuanto asciende el monto del ingreso familiar total.

31, [iCuanto se destina mensualmente paral: | Desglosar el ingreso familiar segin los conceptos que se mencionan.

32. [INFRAESTRUCTURA Sefialar con una “X" los servicios con que cuenta la vivienda del
iQué servicios tienes? solicitante.

33. |SALUD
Servicio médico con que cuenta la Mencionar el tipo de servicio médico con que cuenta el alumno que
familia: solicita fa beca.

34. |iCon que frecuencia practicas deporte? | Colocar una “X” en la opcién que revele los habitos deportivas del

interesado.

35. | LOCALIZACION DE VIVIENDA Dibujar el croquis de localizacién de la vivienda del solicitante en
Localizacién de vivienda: referencia al plante! de adscripcién.

36. | ;Entre que calles se encuentra tu Escribir el nombre de las calles entre las cuales se encuentra la vivienda
vivienda? del alumno solicitante.

37. | :Qué tiempo realizas para trasladarte de | Especificar el tiempo, en minutos, que realiza el alumno desde el
tu hogar a la escuela? momento en que sale de su hogar hasta llegar al plantel.

38. | iCuanto gastas de pasaje diario! Especificar la cantidad monetaria que emplea el solicitante para su

transporte diario de su casa a la escuela y de regreso a su casa.

39. | iCuint >s camiones / taxis abordas al dia? | Indicar el nimero de camiones, peceras, taxis o microbuses que se

utilizan tanto de ida como de regreso del domicilio a la escuela.

40. | Nombre y firma del alumno (a) Escribir el nombre y apellidos del alumno solicitante y plasmar la firma

del mismo.

4]. [PARA USO EXCLUSIVO DEL
AREA DE VINCULACION Anotar algin dato importante que no esté considerado en el
Observaciones: cuestionario.

42. | Conducta: Seftalar con una “X” la opcién que indique la conducta del alumne.

43, [Nombre y firma del entrevistador: Escribir el nombre y apellidos del funcionario del plantel que aplicé el

cuestionario al alumno solicitante de beca.

44, |Vo.Bo.: Rubricar por parte del Director del Plantel otorgando su visto buena.

45. | Sello del plantel: Estampar e sello de la Direccion del Plantel,
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Viil. 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
continuacién de otros.

donde va el proceso ¥ al principio de la segunda hoja de donde viene el proceso.

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

G Conector de hoja en un mismo procedimiento: Muestra al finalizar la hoja hacia

Inspeccién: Revisar, verificar, inspeccionar, examinar, consultar sin modificar las
caracteristicas de la actividad, accién, formato, etc.

N\
4

Actividad combinada: Se aplica en los casos en que en un mismo paso se realiza tanto
una operacidén como una verificacion,

L/
N

_{ Linea continua; Flujo de informacién o materiales; une cualquier actividad,

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

Linea de comunicacién: Comunicacion telefénica. Flujo de informacién a través de
teléfonos, telex, fax, médem, internet, etc.

Decisién: Pregunta o aiternativa de solucion.

Formato impreso: Representa forma impresa, documentos, formas, reportes, listados
impresos, etc,

Formato no impreso: Indica que la forma no estd impresa, o el uso de machotes,
reportes, listados no impresos, etc.

Paquete de Materiales: Se emplea para representar un paquete o conjunto de materiales,
dinero en efectivo o todo aquello que sea en especie.

Registro y/o control: Representa libros o carpetas para realizar registros, impresiones o
consultas y cotejos de informaciéon que permita mantener un control.

Destruccion de documentos: Utilizado para indicar cuando en el procedimiento no se
usard mas un documento y procede a su destruccion.

Archivo temporal: Indica que un documento o material se canaliza a un archivo provisional,
almacenaje temporal que requiere de una espera o demora necesaria, para posteriormente
continuar con el proceso.

QXQ@\ON
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Archivo definitivo: Sefiala que un documento o material se canaliza al archivo o almacenaje
permanente o definitivo dentro del procedimiento. Destino final del documento o material,
con la salvedad de emplearse con otros procesos.

Extraer del archivo: Se utiliza para indicar que un documento que se encuentra archivado es
extraido de su lugar de resguardo para ser empleado en un momento determinado durante el
proceso del tramite.

-

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

]

Anexo de documentos: Utilizado para indicar que dos o méis documentos se anexan para
concentrarse en un solo paguete y continuar el tramite.

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

NN AR, 4

iX. REGISTRO DE EDICIONES
Primera edicion: Noviembre de 2007.
X. DISTRIBUCION
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS.

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del Director de Vinculacion con los Sectores Productivo y de
Servicios.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

l.- Departamento de Servicio Social y Becas.

XI. VALIDACION

ING. JAVIER CRUZ CEPEDA
DIRECTOR GENERAL DEL CECYTEM
(RUBRICA).

LIC. RENE ORTEGA BARCENAS
DIRECTOR DE VINCULACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVO Y DE SERVICIOS
(RUBRICA).

ING. G. ADOLFO BALLESTEROS DEGOLLADO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y BECAS
(RUBRICA).
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