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APROBACION
Elaboro: Departamento de Recursos Financieros
Autorizé: Subdireccién de Servicios Administrativos
OBJETIVO: ALCANCE:
Gestionar de manera oportuna los ingresos estatales, | Aplica desde la asignacion del presupuesto, hasta la
federales, propios y/o extraordinarios del TESChi. gestion del mismo y su registro contable.
FUENTES DE ENTRADAS ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
Estatal
Federal Departamento de Recursos
Gobierno del Estado de Tecnolégico de Requisicion Materiales y Servicios Generales
México Estudios Superiores | Cuotas
de Chimalhuacan Departamento de Personal
(Ingresos propios)

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR FORMULA PERIODO META
Gestion de recursos
financieros Suma de Presupuesto
_ Ministrado y Recaudado/
Cumplimiento del Presupuesto Anual 80%
programa anual de Autorizado*100.
ingresos
POLITICAS:

1. El Departamento de Recursos Financieros realizara anualmente los ajustes en las cuotas de ingresos
propios del Tecnologico y hara las gestiones para su autorizacion y publicacion en el portal de
ingresos del GEM

2. Revisar analiticamente las cuotas de recuperacion en base a las tarifas autorizadas, para la
Captacion de Ingresos Propios.

3. El Departamento de Recursos Financieros es el responsable de elaborar las pdlizas de ingresos por
concepto de subsidio federal, estatal, ingresos propios y extraordinarios, una vez verificado el
depoésito bancario.

4. El Departamento de Recursos Financieros realizara los tramites correspondientes para la
elaboracion de las ministraciones de Ingresos estatal y federal.

5. Sise trata de un ingreso por una donacion, se entrega:

*El deposito en original para la realizacion de poliza anexando documentacion comprobatoria del
origen de los recursos.
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SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO RESPONSABLE | ACTIVIDAD
Departamento de | De acuerdo a la publicacién en gaceta del gobierno, del
1 Recursos presupuesto autorizado para el ejercicio fiscal que corresponda,
Financieros se realiza calendarizacion y distribucion cuatrimestral.
Departamento de Los recursos financieros federalgs y estatales, con base a la
2 Aeelireos programacion mensual se re:ailzaran las ‘gesnones para su
Einsiticierss ministracion; en cuanto a los ingresos propios se captaran por
medio del Portal de Servicios al Contribuyente.
Depart o i .
epaeiumrzgtso dg Verificacion de los ingresos federal, estatal, propios y/u
3. Ermncsmms extraordinarios, en las cuentas bancarias donde son depositados
4. Departamento de | Se realiza registro
F?]Z?%zfss Contable Presupuestal Mensual
RECURSO ESTATAL
Departamento de | De acuerdo a la publicacion en gaceta de gobierno, del
1 Recursos presupuesto autorizado para el gjercicio fiscal que corresponda,
' Financieros se realiza calendarizacion y distribucion cuatrimestral.
La captura de informacion se realizara ya de manera cuatrimestral
5 Departamento de | €n el sistema de planeacion y presupuesto del gobierno del
' Recursos Estado de México tomando en cuenta los montos autorizados
Financieros correspondientes a los gastos de operacion y servicios personales
del TESChi, para la generacion de recibos que seran enviados a la
Subsecretaria de Planeacion y Administracion.
Una vez que las ministraciones son aprobadas, se consulta en la
3 Departamento de | nagina de sistema integral de tesoreria para revisar la liberacion
; Recursos por la caja general de gobierno del Estado de México de los
Financieros contra-recibos programados para pago, los cuales seran
depositados vy verificados en la cuenta bancaria del TESChi.
Monitorea que el recurso estatal sea depositado en la cuenta del
TESChi:
Departamento de Sl ‘ . ’
4, Recursos Una vez reflejado el deposito se realiza la poliza de ingresos y
Financieros captura en el sistema de contabilidad PROGRES.
NO
En caso de que el recurso no haya sido depositado, se debera
enviar un oficio solicitando apoyo para su liberacion.
RECURSO FEDERAL
Departamento de | Se verifica la publicacion del presupuesto autorizado para ejercicio
1 Recursos fiscal correspondiente en gaceta del gobierno.
' Financieros
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Departamento de | El area realiza la recepcion de oficio con presupuesto inicial para
5 Recursos el TESChi correspondiente a la aportacion Federal y calendario de
’ Financieros distribucion mensual.
Corrobora el monto enviado mediante oficio de la federacion en el
3 Departamento de | grea de ministracion de la direccién de finanzas del TECNM, para
: Recursos la realizacién de CFDI del mes correspondiente, enviandola
Financieros debidamente sellada y firmada en los primeros 5 dias de cada mes
a la Direccion de Finanzas del Gobierno Federal.
Monitorea que el recurso federal sea depositado en la cuenta del
TESChi:
Departamento de | S A o _ e ,
4. Recursos Una vez reflejado el deposito se realiza la podliza de ingresos vy
Financieros r(ilsgtura en el sistema de contabilidad PROGRES.
Se debera enviar un oficio solicitando apoyo para su liberacion.
RECURSO PROPIO Y/U EXTRAORDINARIO
Departamento de | Se hace el calculo de cuotas que seran ocupadas durante el afo
1 Recursos posterior con base a la inflacion anual y son enviadas al consejo de
' Financieros “junta H" directiva para su aprobacién. Una vez aprobadas
mediante el acta de sesion, son enviadas mediante oficio a la
Direccion General de Politica Fiscal.
Departamento de | Corrobora que las tarifas que fueron autorizadas sean las correctas
5 Recursos en el portal del Gobierno del Estado de México.
: Financieros
Departamento de | Se envia el oficio de las aprobaciones al area de Servicios Escolares
3 Recursos para la publicacion de las cuotas, asi como al area de sistemas para
’ Financieros subir a la pagina del TESChi y dandolas a conocer para el cobro de
servicios ofrecidos por el TESChi.
Estudiante Realiza su tramite en el portal del servicio al contribuyente, en el que
4 arrojara las cuotas correspondientes para el llenado del formato
’ segun sea el caso, realiza su deposito a través del banco y acudira
al departamento de recursos financieros para solicitar su factura en
caso gue la requiera.
Departamento de | Al cierre de mes, se consulta a través del sistema de SIIGEM el
5 Recursos reporte de ingresos mensual recaudado y concilia en la cuenta que
’ Financieros para tal efecto se gener6 en atencion a los términos del convenio
de colaboracion celebrado entre el organismo y la Secretaria de
Finanzas
Departamento de | Para el caso de los ingresos por cafeteria y papeleria realizaran
6 Recursos depositos bancarios mensuales, los cuales seran entregados en
’ Financieros original en el Departamento de Recursos Financieros quien
elaborara la poliza de ingresos del mes correspondiente.
Departamento de | Se realiza registro.
Recur
T . = .SOS Contable Presupuestal Mensual.
Financieros
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INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO

« Convenio de captacion de ingresos

* Gaceta oficial del Gobierno del Estado de México
DOCUMENTOS DE REFERENCIA ¢ Convenio de Colaboracion Financiera para la asignacion de
recursos financieros, para la operacion en el TESChi

* Pdlizas de Egresos, Diario, Ingresos
REGISTROS N/A Gestion de Ingresos de Recursos

GLOSARIO:
TESChi: Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chimalhuacan

Partes Interesadas: Aquellos que reportan ingresos al Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan
SIIGEM: Sistema Integral de Ingresos
Contra-Recibos: Es el documento que se expide, para el cobro que autoriza el Estado o Federacion

Ministraciones: Recursos presupuestarios que la tesoreria de la Federacion directamente o a través de la red
bancaria entrega a las dependencias de la Administracién Publica Federal

Contra-Recibo: Es el documento que se expide, para el cobro que autoriza el Estado o Federacién
PROGRES: Sistema de contabilidad

CFDI: Documento utilizado para la captacion del recurso

CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION

De acuerdo a las Observaciones y No Conformidades presentadas en
la Auditoria Interna, se corrige el punto 2 de la secuencia del
procedimiento, correccion de la palabra SIIGEM del punto 5 del

= TBEge Apartado Recurso Propio y/o Extraordinario y la Eliminacion del
documento de referencia Gaceta oficial del Gobierno del Estado de
México.

02 11/03/2022 Cambios en el personal

03 26/10/2022 Cambios de titular




