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. RESUMEN

El proceso que conlleva realizar un presupuesto de forma coherente definira el
buen uso de los recursos, debido a que se trata de un instrumento que permite
tener una buena planeacion y desarrollar un adecuado analisis del entorno en el
cual se desea aplicar, por ejemplo, en el ambito gubernamental. En ese entorno
el presupuesto es utilizado para ejercer los recursos econdmicos publicos que
son asignados a una institucion, logrando satisfacer las necesidades de esta y
brindando informacién a usuarios internos y externos en apego a las

normatividades establecidas.

El objetivo de la presente memoria es presentar una guia de los procesos
administrativos y el control presupuestal, que desarrollé6 una pasante de la
Licenciatura en Contaduria dentro del Departamento de Recursos Financieros
(DRF) con el puesto nominal de programador, desarrollando funciones generales
de un auxiliar administrativo y contable las cuales se detallan posteriormente en
el capitulo V; en un Centro de Educacién Superior denominado Tecnoldgico de
Estudios Superiores de Chalco (TESCHA), haciendo énfasis en los procesos
administrativos y de control presupuestario para presentar la informacion
correspondiente a los diferentes entes estatales encargados de analizar que se
esté dando un buen uso a los recursos ministrados durante un periodo

determinado.

Con el propdsito de dar a conocer a los estudiantes y egresados de la
carrera en contaduria y carreras afines un panorama de la contabilidad
gubernamental y de una parte de los procesos administrativo-financieros que se

realizan dentro del Departamento de Recursos Financieros.

Ademas de los aspectos administrativos, contables y financieros, en este
trabajo se menciona la interaccion con los entres fiscalizadores que requieren la
informacion generada por la institucion educativa, tanto internos como externas,

y que participan en los procesos de recaudacion de los recursos a nivel federal,



estatal y de los recursos propios que se obtienen fundamentalmente de la
comunidad estudiantil, como son el pago de colegiaturas, titulaciones, etc. Asi
mismo, se describe la coordinacion que debe haber con otros departamentos que
se encargan de otros recursos, como son materiales, servicios generales y

humanos.

Cabe mencionar que las actividades desempefadas por un Licenciado o
Licenciada en Contaduria pueden desarrollarse en varios sectores publicos o
privados, por lo cual los egresados de la carrera deben desarrollar una capacidad
critica y analitica para poder tomar las mejores decisiones presupuestales y
financieras basandose en las necesidades del sector donde presten sus servicios
profesionales, considerando siempre a los usuarios internos y externos que
puedan hacer uso de la informacion, por lo cual se debe tomar en cuenta toda la
normatividad en materia contable, como es el caso del sector gubernamental en
el cual todas aquellas personas que presten sus servicios son considerados
servidores publicos que deben apegarse a Codigos de Etica y Reglas de
Integridad conforme a la normatividad vigente, asi como todas aquellas leyes de
orden federal y estatal; por consiguiente cada profesional debera actuar conforme
a los valores adquiridos a lo largo de su vida que forman a una persona que
puede aportar valor a la sociedad acatando reglas para desempefiar un cargo

profesional de la mejor forma posible.

Una vez que se tiene la oportunidad de empezar a trabajar en alguna de
las ramas de la contaduria, de forma independiente, en alguna institucion publica
o privada; ademas de poder desarrollar lo que se ha aprendido en la universidad
se trabajan las habilidades principales de comunicacion, asi mismo con el paso
de los anos las normas y leyes se van reformando y la contaduria evoluciona con
nuevos sistemas o programas que optimizan la captura y elaboracion de la
informacion contable; por lo que existe la necesidad permanente de actualizacion

y capacitacion.



En esta instancia que brinda estudios superiores donde se desarrolld la
presente memoria se debe cumplir durante un periodo determinado con un
programa de capacitacién, por lo cual constantemente se realizan cursos y
capacitaciones que permiten desarrollar de la mejor manera el servicio al publico,
adicionalmente se pueden gestionar capacitaciones con diferentes entidades del

Estado de México o con algun organismo similar.

Con la finalidad de dar a conocer una guia de los procesos administrativos
y el control presupuestal, la presente memoria se ha ordenado de la siguiente
forma. En el capitulo Il se abordara la importancia de la tematica, en el capitulo
Il se habla de la descripcidn del puesto o empleo, en el capitulo IV se especifica
la problematica que se ha identificado en el desarrollo de este trabajo, en el
capitulo V se da a conocer el informe detallado de las actividades que ha
desarrollado la autora de este trabajo, en el capitulo VI se da a conocer la posible
solucién a la problematica previamente identificada, en el capitulo VII se da a
conocer el impacto de la experiencia laboral, el capitulo VIII contiene las
referencias de consulta que fueron utilizadas para el presente trabajo y por ultimo
en el capitulo IX se incluyé como anexo un glosario de siglas que refuerza la

comprension del contenido del presente trabajo.



IIl. IMPORTANCIA DE LA TEMATICA

Como se mencioné previamente, el presente trabajo expone una guia de los
procesos de administracion y de control del presupuesto que se desarrollan en el
Departamento de Recursos Financieros al cual esta adscrita la autora de este
trabajo. En este capitulo se aborda, en primer lugar, los conceptos del
presupuesto y presupuesto gubernamental. Conforme va avanzando el trabajo

se definira la clasificacion del presupuesto en el ramo gubernamental.

Posteriormente, se definira la formulacion del Presupuesto Publico, que
sirve para poder definir las necesidades y oportunidades del centro educativo
para ser plasmadas en actividades que se desarrollan en un ejercicio fiscal y

presupuestal, para el uso de las personas que integran la informacion financiera.

Adicionalmente se menciona la estructura organizacional del centro
educativo publico de nivel superior en el oriente mexiquense, el cual se denomina

“Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco”.

Finalmente se menciona la importancia del area contable en el proceso de
recaudacion de los recursos y de la elaboracién del presupuesto gubernamental

institucional donde se desarrolla el presente trabajo.
I.1. Conceptualizacion del presupuesto

Del Rio (2009) describe que presupuestar existe en la vida cotidiana desde hace
mucho tiempo, esto se puede testimoniar con el hecho de que los egipcios podian
predecir el fruto de sus cosechas de trigo, para prevenir los tiempos de escasez
en los que no iban a poder realizar sus cosechas, asi mismo los romanos

presupuestaban las contribuciones que sus pueblos les hacian periddicamente.

Ramirez C. (2021) sefiala que el presupuesto es un instrumento que
permite a lo largo de su elaboracion planificar y organizar, que al final deriva en

la presentacién de resultados de las funciones que en algun tiempo se realizaran



en una organizacion, buscando utilizar de eficientemente los recursos de los que

puede disponer.

El presupuesto se realiza en muchos aspectos de nuestra vida; para
individuos, familias, empresas o instituciones, incluso sin darnos cuenta
habitualmente realizamos un presupuesto de forma simple para organizar
nuestros ingresos con los gastos que tenemos habitualmente para poder cubrir

las necesidades de nuestro entorno.

En las empresas o instituciones donde se realiza un presupuesto de forma
consciente se puede desarrollar con el paso del tiempo un entorno mas
armonioso, puesto que es de vital importancia alcanzar el objetivo principal de
una empresa o institucion ademas debe ser de facil interpretacion para ayudar a

la buena administracion y al uso optimo de los usuarios internos y externos.

Del Rio (2009) establece que la palabra presupuesto esta compuesta de
dos palabras latinas: PRE que la cual significa “antes de” y SUPUESTO que
significa “hecho”, por lo cual, PRESUPUESTO significa “Antes de hecho”

El presupuesto sirve como una herramienta que nos permite definir metas
claras que se desean lograr a corto, mediano o largo plazo para planificar,
coordinar y controlar antes de que ocurran los hechos que podrian cambiar el
rumbo de la empresa o institucion, por ello al realizar el presupuesto se debe
gestionar de la mejor manera los recursos con los que se cuenta, asi mismo es
una herramienta util para la toma de decisiones, ya que puede ayudar a definir
cuales son las areas fuertes y débiles en las que debemos poner mas atencion a

los cambios que puedan surgir con el paso del tiempo.

El control del presupuesto genera una coordinacién interna para darle
prioridad a las operaciones determinadas de una empresa o institucién, asi una
vez concluidas las operaciones durante un tiempo definido se pueden comparar
los resultados reales con las operaciones proyectadas, por ello se pueden

determinar las situaciones que no permitieron el logro de las metas planificadas



si es el caso, la revision de resultados puede ayudar a prevenir problemas
relacionados con la falta de solvencia econémica para realizar proyectos o pagar
diversos gastos, asi mismo la empresa que desea realizar un presupuesto debe
tomar en cuenta que los ingresos generados durante un periodo determinado
sean los suficientes para cubrir los gastos que tiene peridédicamente de forma

coherente.
Il.2. Conceptualizacion del presupuesto gubernamental

Banco de México (2016) establece que un presupuesto publico es un analisis a
futuro de los recursos, los cuales son comunicados de forma anual a través de
algun medio oficial el cual da a conocer los egresos e ingresos con los que cuenta
alguna institucion publica, que son indispensables para desarrollar las metas

establecidas.

Jorge. E. (2011) menciona que el presupuesto se origind en el sector
gubernamental empezando por Francia que adopto el sistema de realizar un
presupuesto, posteriormente Estados Unidos adopto el presupuesto para realizar
el control del gasto gubernamental y para garantizar el adecuado logro de las

actividades de las organizaciones publicas.

El Codigo Financiero del Estado de México y Municipios (CFEMM),
publicado la Gaceta de Gobierno, menciona en su Articulo 285 que el
presupuesto de egresos es la instrumentacién de orden juridico, que se aprueba
conforme a una propuesta del Gobernador o la Gobernadora de algun estado, en
el cual se ve reflejado el ejercicio y control del gasto publico y posteriormente se
evalua el desempenio de las instituciones publicas a las que les fue asignado el

recurso durante un periodo fiscal establecido.

De esta manera se puede determinar que el presupuesto a nivel
gubernamental se realiza de una planeacién anticipada que nos permite conocer
el monto determinado con el que cuenta una institucion publica para el desarrollo

de sus actividades, determinando las fuentes de financiamiento de las cuales se



obtendran dichos recursos de caracter federal, estatal y propios como es el caso
del Tecnoldgico el cual obtiene los fondos para operar de las tres fuentes antes
mencionadas, para el cumplimiento de sus metas de acuerdo al convenio que
establece la ministracion de recursos financieros en el ejercicio corriente,

necesarios en la operacion del TESCHA.
I1.3. Clasificaciéon del presupuesto en el ramo gubernamental

La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH),
publicada en la Gaceta de Gobierno, menciona en su Articulo 28, Fraccion |, que
el presupuesto de egresos relativo a un ejercicio fiscal se presenta y aprueba de
acuerdo con varias caracteristicas entre ellas administrativas, las cuales ayudan
a darle seguimiento al presupuesto que fue otorgado a cada ente publico y

posteriormente realizar la evaluacion de su desempenio.

Dentro de la clasificacion administrativa antes referida conforme a la Ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y a la clasificacidon
administrativa del gasto se encuentra el ramo de las aportaciones a la educacion
basica, la cual se encarga de distribuir a través de las aportaciones federales los
recursos correspondientes para el logro de sus objetivos; dicho ramo se divide
en ocho fondos que son asignados para atender necesidades de educacion,

salud, seguridad publica, asi como apoyos financieros a estados y municipios.

Por otra parte, existe el Fondo de Aportaciones Multiples (FAM) el cual
puede ser asignado para realizar ayuda social través instituciones como el
Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) y para
infraestructura educativa, el cual puede ayudar a complementar los gastos
derivados de construcciones en proceso, realizar el equipamiento de laboratorios

o aulas y recuperacion de estructura fisica en instituciones educativas.

Cabe mencionar que el TESCHA fue acreedor a la obtencién de dicho
recurso, siendo publicado en el Diario Oficial de la Federacién la asignacion de

recursos del Fondo de Aportaciones Multiples (FAM 2021) para el proyecto



“Equipamiento de laboratorios de ingenieria de los cinco programas de estudio”.
De igual manera existen convenios que las dependencias del gobierno firman con
las instituciones para transferir recursos como es el caso del convenio antes

mencionado para la asignacion de recursos del TESCHA.
I.4. Formulacién del Presupuesto Publico

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (CPEUM) publicada
en la Gaceta de Gobierno, menciona en su Articulo 134 que los fondos que
requiera el gobierno federal, se tendran que administrar de forma eficiente,
transparente y honrada para completar los propdsitos de cada dependencia a los
cuales estan orientados. Posteriormente los logros que se obtuvieron al final del
ejercicio seran revisados y evaluados por las entidades fiscalizadoras
correspondientes, para poder asegurar que los recursos econdmicos sean

utilizados de la mejor manera.

El Gobierno de Estado de México (GEM), y todos los entes publicos,
utilizan un método presupuestario denominado Presupuesto basado en
Resultados (PbR), dicha técnica realiza la seleccion de objetivo y metas,
poniendo mayor atencion en el logro de resultados de cada dependencia, lo que
permite; ejercer, registrar y evaluar el ejercicio de los recursos econémicos y
sociales orientados a que las organizaciones del gobierno alcancen los objetivos

para las que fueron creadas.

La secuencia de pasos que se lleva a cabo para planear el presupuesto
tiene como objetivo orientar a las entidades publicas logrando que el monto
asignado de origen publico se ocupe en los programas presupuestarios que

mejoren las condiciones de una poblacidén determinada.

El TESCHA es una institucion de educacion superior publica ubicado al
oriente del Estado de México, cuyo objetivo fundamental es brindar formacion
profesional a los estudiantes a través de sus cinco programas educativos en el

area de ingenierias, proporcionando alta calidad educativa y tecnoldgica.
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La Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH),
publicada en la Gaceta de Gobierno, menciona en su Articulo 29 que las
instituciones, asi como las entidades deberan enviar su anteproyecto del
presupuesto el cual debe ser en relacion a las condiciones generales

establecidas, techos presupuestarios y plazos.

Un presupuesto enfocado a lograr resultados consiste en que las
instituciones establezcan un objetivo claro, como el TESCHA, cuyo propdsito es
proporcionar un servicio de calidad, orientado a la satisfaccion profesional de sus
estudiantes, para ello el presupuesto se trabaja previamente a lo establecido por
las autoridades competentes como una proyeccion, que ayuda a pensar en
posibles proyectos que se pueden llevar a cabo para el beneficio de los usuarios

tanto propios como externos a la institucion.

El gasto de caracter federal es el cumulo de bienes econdémicos que el
Gobierno Federal le entrega a los gobiernos estatales y municipales,
posteriormente se distribuye entre las instituciones publicas para impulsar el
desarrollo de la poblacion local, ademas incluye el gasto de educacion, salud,

seguridad publica, etc.

El Gobierno del Estado de México se apoya del Sistema de Planeacion y
Presupuesto (SPP), el cual administra la Subsecretaria de Planeaciéon vy
Presupuesto y sirve como una herramienta informatica que ayuda a las personas
servidoras publicas a medir el desempefo de los objetivos y como se han
obtenido los resultados; registrando y procesando los datos referentes a la
practica del presupuesto que ha sido asignado y autorizado para el periodo

correspondiente.

I1.5. Estructura organizacional del centro educativo publico de

nivel superior en el oriente mexiquense

Centro de investigacion en Politica Publica, IMCO (2023) menciona que para el

afio 2024 se destind al presupuesto para educacion un 90.7% de gasto
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federalizado a través del ramo aportaciones federales y el 9.3% restante se

repartiria en los sistemas de educacion basica, normal, tecnoldgica y de adultos.

El TESCHA, es un ente auxiliar de caracter descentralizado que depende
de la Secretaria de Educacién, Ciencia, Trabajo e Innovacién (SECTEI) , la cual
trabaja para brindar a las personas que deseen continuar su vida profesional un
servicio de excelencia, esto se realiza mediante un decreto que establece el
poder ejecutivo del Estado de México, en el cual se menciona que se formoé una
institucién educativa de caracter estatal denominado TESCHA, el cual cuenta con
naturaleza y patrimonio propio, asi mismo puede tener un crecimiento en el
ambito organizacional que le brinda la oportunidad de brindar cobertura al
crecimiento en la demanda de educacion superior de la zona y sus alrededores;
para el logro de su objetivo y cumplir con el compromiso con sus clientes internos
y externos, a través de tres fuentes de financiamiento que son Federales,
Estatales y Propios con los que hace uso para cubrir los gastos que se generan
por la contratacion del personal que desempenara actividades de caracter
administrativo y el personal que brindara su servicios en el area docente, asi
como de los gastos de mantenimiento y compras varias para mejorar
continuamente la comunidad estudiantii de acuerdo con el manual de
organizacion del TESCHA.

El principal objetivo que tiene el departamento de recursos financieros en
el cual esta adscrita la autora de este trabajo; es elaborar, ejecutar y controlar el
presupuesto que es asignado al TESCHA contablemente por lo que se hace uso
de los medios electrénicos necesarios para su registro, asi mismo ayudar a dar
cumplimiento a los programas institucionales previamente establecidos, asi como
elaborar y posteriormente realizar la presentacién de los estados financieros para
tomar decisiones y brindar periédicamente a las diferentes instancias

fiscalizadoras la informacién que sea necesaria.

Se presenta a continuacion, en la figura 1, la estructura organizacional del
TESCHA.
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Figura 1. Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco, Organigrama,

(https://tescha.edomex.gob.mx/organigrama), 2024

I1.6. Importancia del area contable en el proceso de recaudacién
de

gubernamental

los recursos y de la elaboracion del presupuesto
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El area contable es un pilar importante en cualquier institucion, empresa o ente
debido a que sirve como una herramienta que nos da la posibilidad de revisar la
situacion econdmica y a su vez conocer las ventajas, asi como las desventajas

cuando es necesario tomar decisiones en cualquier temporalidad.

En el ambito gubernamental se pretende lograr una gestién mas clara en
el uso de sus herramientas econdmicas y en el alcance de sus propédsitos, que
son orientados a la generacion de resultados de valor que beneficien a los
usuarios internos y externos, asi el presupuesto se debera programar, ejercer,
registrar, controlar y posteriormente sera evaluado aplicando la metodologia de
un presupuesto que esta basado en resultados, previamente mencionada, la cual
nos permite evaluar cdmo se han concluido los programas presupuestarios los
cuales son aquellos que han sido dirigidos a resolver un problema especifico de
la poblacion, detallando recursos y los medios en los cuales se puede lograr su

objetivo.

Las unidades ejecutoras del gasto, es decir los entes publicos deberan
realizar la distribucion del presupuesto autorizado orientando los recursos por
fuente de financiamiento para poder lograr un buen funcionamiento, para tal
efecto existe un clasificador por Objeto del Gasto Estatal-Municipal que contiene

9 capitulos los cuales son:

e Capitulo 1000 Servicios Personales

e Capitulo 2000 Materiales y Suministro

e Capitulo 3000 Servicios Generales

e Capitulo 4000 Transferencias, Asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas
e Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles

e Capitulo 6000 Inversién Publica

e Capitulo 7000 Inversiones Financieras y Otras Provisiones

e Capitulo 8000 Participaciones y Aportaciones

e Capitulo 9000 Deuda Publica

14



Sin embargo, de acuerdo al Convenio para la Asignacién de Recursos
Financieros en el Ejercicio Fiscal 2025 para la operacion del TESCHA la cantidad
asignada al presupuesto contempla que se pueden ocupar en los capitulos 1000,
2000, 3000. Por lo cual se hace frente al pago del capitulo 1000 “Servicios
personales”; en los que se deberan considerar los pagos de ndémina asi como de
las contribuciones por pagar y las prestaciones que los servidores publicos
tengan derecho, para el capitulo 2000 “Materiales y suministros”; en los que
deberan considerar la compra de todos los materiales necesarios para la
realizacion de las diversas actividades relacionadas con su administracion y para
conservar el buen estado de las instalaciones, tales como la compra de papeleria
(libretas, hojas blancas, lapices, plumas, etc.), material de limpieza (cloro,
trapeadores, escobas, etc.), combustible, compra de medicamentos para el area
de enfermeria que brida el servicio a los alumnos, personal administrativo y
docente; para el capitulo 3000 “Servicios generales”; en los que deberan
considerar cubrir los gastos de todos los servicios que se contraten con
proveedores mediante licitaciones publicas, licitaciones restringidas,
adjudicaciones directas o contratos pedidos, asi como el pago de los diferentes

servicios, tales como electricidad, de teléfono, capacitaciones, etc.

Ahora bien con base en |la experiencia laboral adquirida en el TESCHA, se
puede decir que la licenciatura en contaduria es tan extensa que las personas
que estudian esta profesion pueden desarrollar su conocimiento en diferentes
ambitos laborales publicos o privados; sin embargo, existen obstaculos cuando
los estudiantes estan aprendiendo en las aulas, sobre todo una vez terminando
la formacion universitaria, debido a que es dificil poder dimensionar el entorno
puesto que varias materias solo se toman un semestre, siendo que
posteriormente se puede llegar a trabajar en ese entorno como es el caso del
area gubernamental en la cual implican muchos procedimientos y requerimientos

de informacion.
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Asi mismo dar cumplimiento a todos los lineamientos gubernamentales y
a la solicitud de informacién por los diferentes entes fiscalizadores si es el caso,
por lo cual se puede decir que el area gubernamental permite el desarrollo
profesional orientado al aprendizaje, la implementacion y realizacion de un
presupuesto dirigido al logro de resultados de valor para la sociedad, en este
momento es cuando se desarrollan todos los conocimientos obtenidos en el aula
y los desarrollados durante el servicio social y practicas profesionales para
contribuir a la toma de decisiones demostrando los conocimientos y la ética
personal y profesional asi como de la institucién para la cual se estan prestando

los servicios.
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. DESCRIPCION DEL PUESTO O EMPLEO

En el presente capitulo se definira la plaza desde la cual se realiza un analisis de
la profesion contable en el que baso este trabajo, empezando con los
antecedentes del TESCHA, posteriormente se hace una descripcion de la
relacion laboral, después de esto se describe el aprendizaje de los procesos
administrativos y presupuestarios, en seguida se menciona el lugar que ocupa el
puesto dentro de la institucion de acuerdo al manual general de esta institucion
y, por ultimo, se definen el objetivo y funciones de la unidad administrativa de

adscripcion, asi como las funciones desempefiadas dentro de la institucion.

Es importante mencionar que derivado de los cambios administrativos
periddicos que se realizan en la institucion, el puesto con relacion a las funciones
es variable, ya que depende de la solitud de informacion que hagan las diferentes
dependencias, por lo cual desde un solo puesto se pueden cumplir otras
funciones que son de caracter transitorio. Por lo cual como se menciono
previamente en el capitulo | la autora de este trabajo, desempefia el puesto
nominal de programador; sin embargo, no existe como tal un documento en el
cual se establezcan las funciones del puesto antes mencionado, no obstante, en
este tiempo se han desarrollado varias funciones administrativas y contables que

engloban el proceso de recaudacion presupuestaria.
lll.1. Antecedentes del TESCHA

El manual general de organizacién del TESCHA, menciona que se cred un
convenio para que se pudiera operar y financiar, estableciéndolo como una
entidad publica estatal, con la finalidad de generar desarrollo en la educacion

superior tecnologica del Estado de México.

Este Tecnoldgico inicié con 2 programas educativos: ingenieria industrial
e ingenieria electromecanica; posteriormente, en 2004, debido a las necesidades

académicas y economicas de la zona se incorporaron 2 carreras mas: ingenieria

17



en sistemas computacionales e ingenieria electronica. Para ano 2013-2014, el
TESCHA tenia una comunidad de alumnos de 1,738, por lo cual se incorporaron
2 programas mas: ingenieria en informatica e ingenieria en administracion. El
objetivo de esta institucidn es formar profesionistas que contribuyan al desarrollo

del lugar donde presten sus servicios durante el ejercicio de su carrera.

El municipio en el que se establecio el Tecnoldgico se encuentra en el
oriente mexiquense, esta zona tuvo un crecimiento poblacional en la década de
los 80's lo que permiti6 una mayor actividad econdmica y un mayor

establecimiento de instituciones educativas.

El crecimiento en la poblacién se debid, sobre todo, al flujo migratorio
proveniente de la capital del pais debido a una catastrofe natural ocurrida en
1985, y las necesidades de la zona han ido orientando su desarrollo. Por lo cual,
se hizo mas grande la necesidad de ofertar mas servicios educativos y al pasar
de los afios las carreras tecnolégicas empezaron a tener gran oferta educativa

dentro de la zona.

La entidad mexiquense cuenta con gran poblacién la cual tiene la
necesidad de contar con servicios de educacion innovadores, tal es el caso del
municipio de Chalco, y en general del oriente del Estado de México. En este
sentido, las autoridades gestionaron centros educativos en Chalco con
programas que permitan a la juventud prepararse profesionalmente para alcanzar
el nivel de estudios adecuado que les dan la oportunidad de aspirar a un mejor

futuro y un desarrollo profesional adecuado.
lll.2. Inicio de la relacién laboral

ElI TESCHA, le dio una vacante en el departamento de recursos financieros a la
autora de este trabajo para iniciar la vida laboral en el afio 2021. Este logro se
alcanzo por el interés que tenia de aprender diferentes esferas de la contaduria,
entre ellas la rama gubernamental. De tal manera que, la relacion laboral inicio

con funciones sencillas de caracter administrativo, hasta desarrollar funciones
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mas complejas de caracter presupuestal, que engloban el proceso de
ministracion presupuestal con sus tres ingresos federal, estatal y de recursos

propios.

Para poder obtener este puesto, es importante sefialar que hubo una serie
de pruebas que se tuvieron que acreditar. En primer lugar, el envio del curriculum
vitae, y después de 1 mes de haberlo enviado, se solicitd la presentacion de
diversas pruebas, las cuales fueron de las siguientes: examen psicomeétrico,
psicologico, habilidades basicas de redaccion, asi como habilidades basicas de
paqueteria Office, con la finalidad de conocer las habilidades adquiridas durante
la formacién universitaria. Al término de 1 mes, se informaron los resultados de
las pruebas practicadas obteniendo resultados satisfactorios para ser candidata
al puesto que se encontraba disponible en el area de recursos financieros.
Finalmente, y después del tramite de contratacion, inicié una relacion laboral en
dicha institucién el 01 de diciembre de 2021 con el puesto de almacenista,
posteriormente en 2023 cambiando al puesto de secretaria de director y en 2024
obteniendo el puesto de programador, cabe mencionar que aunque el puesto
nominal ha cambiado a lo largo del tiempo las funciones desempenadas en el
Departamento de Recursos Financieros han sido las mismas que se
mencionaran en el capitulo V, exceptuando algunas que han sido de caracter
transitorio como lo fue la elaboracién del papel de trabajo de némina para su
registro, elaboracion del papel de trabajo para el pago de honorarios de los

prestadores de servicio de lenguas extranjeras, responsable de caja chica, etc.

Durante el lapso comprendido entre diciembre de 2021 hasta junio de
2022, se fueron obteniendo mas conocimientos relacionados con los procesos de
solicitud de informacion por parte de distintas entidades y relacionadas con
auditorias realizadas al Tecnoldgico. Estas solicitudes de informacion
habitualmente se hacen durante el primer semestre del afo, posterior a que se
hayan ejercido de los recursos; es decir, en el primer semestre del afio 2022 se

realizaron procesos de auditoria a los recursos ejercidos en 2021.

19



En el ejercicio 2023 se audito el periodo de 2022 y asi sucesivamente,
adicionalmente se realizan dos auditorias por la Auditoria Superior de la
Federacion (ASF); sin embargo, el tamafo de informacion solicitada es muy
variable, ya que para la auditoria realizada a la erogacién del recurso federal

sobrepasa el nivel de informacién solicitada para el recurso estatal.

Por ejemplo, para el ano 2024 la auditoria realizada al recurso federal la
cual fue informada al TESCHA mediante un oficio los recursos que fueron
transferidos por el Gobierno del Estado de México correspondiente a las
transferencias estatales, que fueron cubiertas con participaciones federales y la
auditoria realizada al recurso estatal igualmente informada mediante oficio, de
las ministraciones que realiz6 el Gobierno del Estado a los Entes Publicos del

Poder Ejecutivo Estatal.

Cabe mencionar que si existe algun recurso adicional como podria ser el
“‘Fondo de Aportaciones Multiples” un auditor de la ASF realiza una inspeccion
adicional en el periodo posterior donde se ocuparon los recursos para el

financiamiento de un proyecto especifico.

lIl.3. Aprendizaje de los procesos administrativos y

presupuestarios

Aproximadamente a principios del mes de julio de 2022, después de concluir los
trabajos de auditorias solicitadas por las diferentes dependencias y después de
tener conocimiento en la realizacion varios procesos administrativos, a la autora
de este trabajo le dieron la oportunidad de participar en los procesos que se
realizan para la recaudacion presupuestaria de los tres recursos con los que
cuenta el Tecnoldgico para el financiamiento del cumplimiento de su objetivo,
todos los procesos se realizan conforme lo indican las entidades
gubernamentales que realizan la ministracion de los recursos por cada fuente de

financiamiento a excepcion de la recaudacion por ingresos propios.
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En primer lugar, la ministracion de indole federal se hace por el
Tecnoldgico Nacional de México (TecNM) de acuerdo al oficio emitido por dicha
institucion en donde se da a conocer el presupuesto inicial para el ejercicio
corriente, correspondientes a la aportacion federal de acuerdo con el analitico de
plazas, el calendario de distribucion y a la estructura organizacional, en segundo
lugar la aportacién de caracter estatal derivada del convenio para financiar la
operacion del TESCHA para un afio fiscal determinado sera igual a la aportacion

federal.

Es decir, el Gobierno Estatal tiene que ministrar la cantidad igual a la que
ministra el Gobierno Federal para lograr igualar el financiamiento para el
cumplimiento del objetivo que tiene el TESCHA, en tercer lugar, los recursos que
provienen de la fuente de ingresos propios son recaudados por conceptos de
pago de los servicios que se le brindan a los alumnos y servicios que brinda la

institucion educativa.
lll.4. Lugar que se ocupa dentro de la instituciéon

En el primer organigrama se tenian contempladas 6 unidades administrativas,
entre ellas 1 direccién, 1 divisidn de carrera y 4 departamentos. Posteriormente,
en 2002, se realizd una reestructuracion la cual fue integrada por 1 direccién, 3
divisiones de carrera, 1 departamento juridico, 3 subdirecciones y 7
departamentos, en ese momento es donde nace la direccién que administra a
tres departamentos los cuales son los encargados de dirigir el financiamiento de
la institucion que depende directamente de una Direccién General del TESCHA
(DG), asi como el Departamento de Recursos Financieros donde actualmente la
autora de este trabajo se encuentra adscrita y donde ha desarrollado las
funciones que se describiran mas adelante, las cuales muestran una guia de los
procesos administrativos y de control presupuestario del departamento antes

mencionado, teniendo el puesto nominal de programador.

21



Posteriormente fueron afadidos mas departamentos conforme fue
incrementando la matricula escolar y las necesidades de la institucion, hasta su

ultima autorizaciéon en el ano 2019.

lI.5. Objetivo y funciones de la unidad administrativa de
adscripcion, asi como las funciones desempeinadas dentro de la
institucion

Para facilitar la descripcion del area en la que se ha prestado los servicios
profesionales se describiran brevemente dos unidades administrativas mas que
de acuerdo al organigrama mostrado previamente en la figura 1 las cuales
muestran un valor jerarquico mayor con la finalidad de dar un panorama amplio
de las funciones del departamento de adscripcion y dar a conocer que todas las

funciones estan relacionadas entre si, por lo cual este subtema se distribuira en

tres secciones.

En primer lugar, se describen aquellas actividades que realiza la Direccion
General la cual es la matriz de todo el Tecnoldgico; en seguida se describen las
actividades de la Direccion de Administracion y Finanzas (DAF) y por ultimo del
Departamento de Recursos Financieros, unidad de adscripcion de la autora de

este trabajo.
111.5.1. Direccion General

El objetivo principal de la Direccion General del TESCHA es planear, asi como
dirigir el desarrollo de aquellas funciones que se llevan en sus diferentes
departamentos como se muestra en la figura 1, mediante la adecuada ejecucion

de los suministros con los que cuenta el Tecnoldgico.

De igual forma, en este trabajo se describiran solamente algunas de las
funciones que tiene a su cargo la Direccion General que estan relacionadas
directamente con la Direccion de Administracién y Finanzas, y a su vez con el

departamento de finanzas, las cuales se enlistan a continuacion:
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Exponer a los integrantes de la junta directiva los planes anuales de egresos
e ingresos para realizar la autorizacién

Apoyar en la ministracién de los insumos financieros que puedan permitir
incrementar la matricula y brindar apoyo para verificar los tramites que son
realizado con las diferentes dependencias

Someter a autorizacion de los miembros de la junta directiva en cada sesion
bimestral un desglose de la informacidn financiera del avance presupuestal

y financiero de la institucion

11l.5.2. Direccién de Administracion y Finanzas

Por otra parte, el objetivo de la direccion administrativa del TESCHA es informar,

planear y organizar los suministros materiales y las finanzas.

Asi mismo, algunas de las funciones que tiene a su cargo la Direccion de

Administracion y Finanzas que estan relacionadas directamente con el

Departamento de Recursos Financieros son las siguientes:

Coordinar la elaboracion del anteproyecto para plasmar los ingresos y
egresos, del mismo modo programar y presupuestar, para poder someter
todos los procedimientos a consideracibn del orden jerarquico
correspondiente.

Solicitar a los miembros de la junta la autorizacion para que se realicen
aquellas modificaciones al presupuesto, necesarias para realizar las
funciones institucionales.

Analizar y ejecutar el registro contable, asi como el registro de las partidas
presupuestales, de igual forma coordinar la forma en que se realiza la
informacion financiera con el objetivo de llevar a cabo una adecuada
administracion

Tramitar la ministracion de los recursos del Gobierno Federal y Estatal

111.5.3. Departamento de Recursos Financieros
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El objetivo del departamento de finanzas del TESCHA es elaborar, asi como
ejecutar el presupuesto y realizar el registro contable-presupuestal para cumplir

el objetivo institucional.

Por otra parte, el Departamento de Recursos Financieros al que esta
adscrito la autora de este trabajo tiene a su cargo las actividades que se muestran

a continuacion:

e Participar en el proceso de ministracion de ingresos federales, estatales y
propios, encaminado al logro de metas, asi como informar a la Direccion
Administrativa.

e Realizar el proceso correspondiente para el tramite de modificaciones
presupuestales, como son traspasos internos, traspaso externos y
cancelaciones.

e Elaborar cuadros en donde se visualice la suficiencia presupuestal de
cada partida para definir el saldo disponible mensual de la fuente de
financiamiento federal, estatal y propios para la adecuada toma de
decisiones.

o Realizar el registro contable y del presupuesto por la erogacion de los
gastos mensuales

e Emitir los documentos comprobatorios de los gastos como podlizas de
diario, ingresos, egresos y cualquier formato que refleje las operaciones
del Tecnoldgico conforme a la normatividad correspondiente.

e Elaborar conciliaciones bancarias y contables.

e Presentar declaraciones para el pago de impuestos

e Elaborar los papeles de trabajo correspondientes a depreciaciones,
amortizaciones, y reevaluaciones de los activos.

¢ Revisar los documentos que comprueben los gastos realizados durante un
mes que forman parte del soporte documental de las pdlizas contables que
han sido elaborados por el departamento de recursos materiales que

afecten al presupuesto.
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e Participar en la contratacion de servicios, brindando suficiencia
presupuestaria de acuerdo al presupuesto autorizado por partida.

e Revisar y dar suficiencia presupuestal a todas las solicitudes de compra
de materiales y renta de servicios que requieran lao diferentes
departamentos del Tecnoldgico consideradas dentro del esquema
organizacional como se muestra en la figura 1.

e Registrar y monitorear el ingreso de los recursos propios; que son aquellos
que se originan por el pago que realizan los alumnos por concepto de
cuota semestral, elaboracion de constancias, titulacién, expedicién de
certificados, reposiciones de credencial, etc.

e Emitir bouchers oficiales de los ingresos por recursos propios.

e Realizar periédicamente un arqueo del fondo fijo de caja y de los pagos
realizados a través de la banca electrénica

e Elaborar en conjunto con planeacion los documentos donde se muestre la
proyeccién del presupuesto para un periodo establecido.

e Solicitar la publicacion de la informacién financiera emitida por el personal
del despacho externo que audita cada periodo, asi como dar seguimiento

a las auditorias de diversas dependencias durante el ejercicio fiscal.

lll.6. Funciones desempeiadas en el Departamento de

Recursos Financieros

En seguida se describen las funciones que ha desempefiado la autora de este
trabajo, durante 3 aflos y 3 mes de relacion laboral, adscrita al Departamento de

Recursos Financieros del TESCHA.

1. Elaboraciéon de un programa de ahorro anual en formato Excel, asi como
el envio a la Direccion General de Planeacion y Gasto Publico (DGP&GP)
y al Organo Interno de Control (OIC) mediante oficio de forma mensual.

2. Alimentacion de la plataforma HJUDAS del Tecnolégico Nacional de

México de forma trimestral, asi como su seguimiento hasta la autorizacién
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de los formatos Avance Financiero mensual, diversos estados financieros
y facturas del presupuesto inicial mensuales, asi como los formatos en los
que se detalla el destino de los recursos federales que recibe el TESCHA
de conformidad con el Articulo 37 del Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el Ejercicio Fiscal 2025, etc.

3. Elaboracion de informacién referente a la presentacion de la H. Junta
directiva bimestral: estados financieros, desglose de traspasos internos,

puntos a someter y seguimiento de acuerdos.

Como se menciondé al inicio de este capitulo, derivado de los cambios
administrativos, se han realizado varias funciones que son de caracter transitorio
a causa de que por varios meses no se tuvo la figura de la persona titular del
Departamento de Recursos Financieros y a la falta de personal administrativo,

las cuales se definen a continuacion:

4. Seguimiento a la ministracién de contra recibos.

5. Elaboracion de facturas de la Federacion para la recaudacion de los
recursos federales de forma mensual.

6. Registro presupuestal en el Sistema de Planeacion y Presupuesto e
Impresion del Avance Presupuestal mensual, asi como el envio a las
dependencias correspondientes mediante oficio de forma mensual.

7. Elaboracion del reporte trimestral del Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT), asi como elaboracién del oficio para la entrega,
seguimiento y atencion al reporte del Consejo Nacional de Armonizacion
Contable (CONAC) a través de formatos de ayudas y subsidios, recursos

concurrentes y gasto federalizado.
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IV. PROBLEMATICA IDENTIFICADA

En el presente capitulo se mencionara de forma general las 7 funciones que
realiza la autora de este trabajo en la actualidad en el Departamento de Recursos
Financieros (Ver tabla 1) y posteriormente se mencionara la problematica que se
genero a través de las funciones descritas en este apartado, ya que las funciones
de los departamentos tienen correlacion directa con las del Departamento de
Recursos Financieros, cabe mencionar que en el capitulo siguiente se realizara

un desglose de dichas funciones.

No. Funcion

1 Programa de ahorro anual

2 Alimentacion de la plataforma HJUDAS del Tecnologico Nacional de

México

3 Elaboracion de informacion referente a la presentacién de la H. Junta

directiva

Seguimiento a la ministracion de contra recibos

Elaboracion de facturas de la Federacion

Registro presupuestal en el SPP

N O O b~

Elaboracion del reporte trimestral del SRFT y CONAC

Tabla 1. Listado de funciones cuya problematica se describira en esta memoria, Elaboracién

propia, 2025
IV. 1. Programa de ahorro anual

De acuerdo con las medidas de austeridad, se establece que, en relacion al
presupuesto del ejercicio en curso, las instituciones publicas tendran que elaborar
un plan de ahorro el cual sera enviado mediante oficio a la dependencia a
finanzas correspondiente a mas tardar el 30 de abril y posteriormente enviarlo de
forma mensual para su seguimiento en el cumplimiento del ahorro mensual con

copia al Organo Interno de Control de la Institucién, en el cual se generara un
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ahorro del 2% del total del presupuesto comunicado de las transferencias

estatales.

IV.2. Alimentacion de la plataforma HJUDAS del Tecnolégico

Nacional de México

Es el sistema HJUDAS es un medio electrénico que sirve para brindar atencion y
dar seguimiento de la ministracion de los recursos proporcionados a través del
Tecnologico Nacional de México; esta plataforma se actualiza de forma trimestral
para lo cual se elaboran 3 formatos de Avance Financiero que representan la
informacion financiera mensual, como varios estados financieros, asi como los
formatos en los que se detalla el destino de los recursos federales que recibe el
TESCHA.

IV.3. Elaboracion de informacion referente a la presentacion de

la H. Junta directiva

El informe para realizar la junta directiva se realiza de forma bimestral, o en su
caso se pueden hacer juntas extraordinarias si se tiene algun punto importante a
tratar y el Departamento de Recursos Financieros es el encargado de realizar los

siguientes puntos:

e Puntos para someter a la junta se realiza en el caso de las ampliaciones
liquidas, no liquidas, cancelaciones y traspasos externos.

¢ Informe bimestral; se refiere al avance que se ha tenido en la recaudacion
de los recursos con los que cuenta el Tecnolégico conforme a las fuentes
de financiamiento federal, estatal y propios, asi como el monto que falta
por recaudar para realizar la proyeccion de los recursos y de las metas
que se desea cumplir al término del afo, en este mismo punto se
presentan los estados financieros presupuestales, asi mismo se presentan
los traspasos internos que se han realizado por capitulo y partida por falta

de presupuesto para realizar las compras mensuales.
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e El seguimiento de acuerdos; se realiza cuando ya existen puntos
importantes que fueron sometidos a la H. Junta directiva y se ha tenido
algun avance para la siguiente junta directiva por lo cual se informa el
estatus en el que se encuentra hasta su conclusion.

e Consideraciones del Comisario; son todos aquellos puntos que el titular
del Organo Interno de Control considera que son importantes para dar
seguimiento y lograr su cumplimiento como es el caso de ejercer el
presupuesto proporcionado al Tecnologico, aplicando siempre la ley que
corresponda para el ambito estatal y federal

e Dar cumplimiento a la Circular M00/092 la cual indica los tiempos en que
se debe subir la informacién en la plataforma HJUDAS antes mencionada.

¢ Informe ejecutivo; se refiere al informe detallado en el que se podra
visualizar las cantidades exactas de los recursos que fueron ministrados
durante el bimestre, es decir cuanto se ha recaudado de recursos propios,
estatal y federal del Tecnoldgico asi mismo se informa cuanto se ha
ocupado para el capitulo de “servicios personales”, “materiales y

suministros” y “servicios generales”.
IV.4. Seguimiento al cobro de contra recibos

Un contra recibo es el formato unico que emite el Gobierno del Estado de México,
el cual es depositado en la cuenta estatal correspondiente, anteriormente esta
ministracion se hacia mediante oficio; sin embargo, derivado de los cambios
administrativos se informo al Tecnoldgico que su ministracion se iba a realizar de

forma automatica.

Solo se tiene que enviar un correo electronico con los folios por cada
concepto del recurso, es decir se envia en un archivo Excel un numero de folio
para la liberacidn de recursos asignados del gasto corriente del presupuesto,
correspondiente al pago de ndmina del personal administrativo y docente por

quincena para el capitulo 1000 y otro para la liberacion de los recursos asignados
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del gasto corriente del presupuesto, correspondiente al gasto operativo capitulos

2000 y 3000, por quincena del mes corriente.

IV.5. Elaboracién de facturas de la Federacion para la

recaudacion de los recursos federales de forma mensual.

La federacién realiza la ministraciéon de los recursos federales a través del
Tecnologico Nacional de México (TecNM) con relacion al oficio de autorizacion
del presupuesto inicial recibido al principio del afio en donde se encuentran las
fechas en las que se distribuiran los recursos por ello el personal del
Departamento de Recursos Financieros tiene que realizar una factura por el
monto calendarizado de los ingresos, conforme a la fecha que lo solicite el TecNM
que normalmente son los primeros 8 dias naturales del mes para su entrega
mediante correo electrénico y dentro de los primeros 12 dias naturales para su

entrega fisica.

IV.6. Registro presupuestal en el Sistema de Planeaciéon y

Presupuesto

Al inicio de esta relacion laboral en el TESCHA, una funcién que realiza la autora
de este trabajo era sélo hacer la descarga de todos los formatos que integran el
Avance Presupuestal mensual que esta integrado por érdenes de pago de
nomina, traspasos internos, etc. y posteriormente realizar su respectiva
impresion, asi como reunir las firmas de los titulares de cada departamento
encargado de emitir la informacion, y posteriormente realizar los oficios de

entrega.

En un principio se tenia desconocimiento de qué implicaban dichos
formatos; sin embargo, cuando surgieron los cambios administrativos y por la
falta de personal se tomé la decision de empezar a realizar el registro
presupuestal en el Sistema de Planeaciéon y Presupuesto, teniendo que asistir

varias veces a capacitaciones con organismos similares al Tecnolégico y hasta
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ese momento se tuvo conocimiento de donde se generan los formatos; por
ejemplo, en los folios de 6rdenes de ndmina, se deben registrar todas las cuentas
que hayan sido afectadas en el pago de la misma de forma quincenal de acuerdo
a la fuente, el proyecto y la partida correspondientes, asi mismo si ya no se
contara con suficiencia presupuestal en alguna de las partidas que se quiere

ocupar se debe realizar un traspaso interno.

IV.7. Elaboracion del reporte trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos y atencién al reporte del Consejo

Nacional de Armonizacion Contable

El reporte para dar cumplimiento a la informacién del Sistema de Recursos
Federales Transferidos, se elabora de forma trimestral solo de la asignacion de
los recursos provenientes de la fuente federal y se solventa a través de la
plataforma con su mismo nombre, asi mismo el reporte del Consejo Nacional de
Armonizacién Contable, a través de los formatos de establecidos por el mismo

consejo.
IV. 8. Problematica general identificada

La problematica que a continuacion se menciona tiene impacto en diferentes
procesos que lleva a cabo la autora de este trabajo que derivan de las 7 funciones
mencionadas en la tabla 1, derivado de los cambios administrativos que han
surgido en el afio 2024 y 2025, algunos servidores publicos que tienen a su cargo
puestos de rango superior no cuentan con los conocimientos adecuados para
poder realizar los procesos administrativos que se requieren para la operacion
del Tecnologico por lo cual debido a la diferencia de antigiedad ante los
servidores publicos que han sido contratados recientemente con los que ya
tienen tiempo laborando en la institucién no existe comunicacion con el personal

operativo por ello se retrasa la informacion y se complican los procesos.
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Asi mismo al término de cada periodo donde se realiza la entrega de
informacion a diferentes instancias se tiene una sobre carga de trabajo, derivado
de que varios puestos tanto de personal administrativo como de confianza han
sido reemplazados con personal que no tiene conocimientos financieros y/o
administrativos, por ello no solo el Departamento de Recursos Financieros es el
unico afectado por estos cambios, sino también otros departamentos han sido
afectados con el recorte de personal lo que genera un retraso en la informacion
y la necesidad de ir a otras instituciones educativas a tomar varios cursos para
poder solventar las diferentes solicitudes de informaciéon y como consecuencia
de la contratacion de personal que no cuenta con las capacidades administrativas
necesarias, se ha provocado una mala organizacion causando la inconformidad

de los usuarios internos y externos del Tecnologico.
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V. INFORME DETALLADO DE LAS ACTIVIDADES

Basandonos en el organigrama presentado en la figura 1, se puede decir que
cada departamento tiene a una persona titular que a la vez deriva las funciones

al personal a su cargo conforme a los lineamientos del TESCHA.

Como ya se ha mencionado en el afio 2024 y 2025 han ocurrido varios
cambios administrativos tanto del personal operativo como de los jefes de
departamento, por lo cual se han tenido que reacomodar las funciones de cada
persona para cumplir con la entrega de informacion para que se puedan tomar
oportunamente las decisiones, como se expuso anteriormente el presente trabajo
mas que una memoria que sefiale problemas y soluciones el presente trabajo
representa una guia para dar a conocer los procesos administrativos vy
presupuestarios que se realizan en el Departamento de Recursos Financieros es
por ello que a continuacion, se describira de forma detallada cada una de las

funciones mencionadas en el capitulo anterior (ver tabla 1).
V. 1. Programa de ahorro anual

Adicionalmente como se habia mencionado en el capitulo anterior, las entidades
publicas anualmente el plan de ahorro, en el cual se generara un ahorro del 2%
del total del presupuesto comunicado de las transferencias estatales para los
capitulos 2000 y 3000.

Por lo cual se tendra que pedir autorizacion a la H. Junta directiva del
Tecnoldgico para continuar con los tramites correspondientes; como la
elaboracién del dictamen, el folio en el SPP para la cancelacién del presupuesto
y la solicitud de la autorizacion, asi mismo se deberan enviar de forma mensual
mediante correo electrénico institucional a la DGP&GP, el oficio con las firmas
autégrafas correspondientes del programa de ahorro como se muestra en la
figura 2 y el formato del programa de ahorro en formato Excel como se muestra

en el cuadro 1
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Oficio No.
Chalco,a__de __ de
DGPGP
PRESENTE
Sirva el presente para enviarle un cordial y afectuoso saludo; asimismo aprovecho para hacer
llegar el seguimiento al Programa de Ahorro Anual del mes de _ de ___, lo anterior para

estar en posibilidades de dar cumplimiento a las disposiciones correspondientes.

Sin mas por el momento quedo de usted como su atento y seguro servidor.
ATENTAMENTE
DIRECCION GENERAL
DEL TESCHA

C.c.p. OIC. - para su conocimiento
DAF. - para su conocimiento
SA. - para su conocimiento
DREF. - para su conocimiento

Archivo

Figura 2. Ejemplo de oficio de entrega del programa de ahorro mensual, Elaboracion propia,

2025
ACCIONES A
PRESUPUESTO | REALIZAR PARA | AHORRO | AHORRO | AHORRO AHORRO PORCENTAJE
CONCEPTO PARTIDA
ANUAL GENERAR ANUAL ENERO | FEBRERO | ACUMULADO DE AHORRO
AHORRO

Disminuir el uso
de papeleria
Materiales y implementando

Utiles de oficina mecanismos que

permitan imprimir

solo lo necesario.

Cuadro 1. Ejemplo del programa de ahorro mensual, Elaboracién propia, 2025

V.2. Alimentaciéon de la plataforma HJUDAS del Tecnolégico

Nacional de México

Se realiza en la plataforma HJUDAS en donde se sube informacion de forma

trimestral se elaboran formatos que son revisados por el Tecnoldgico Nacional
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de México en relacion con los recursos federales, conforme al calendario de
cumplimiento de la Circular M00/092 y a la cual se le tiene que dar cumplimiento
de forma obligatoria para posteriormente informarle a la H. Junta directiva como
se describira mas adelante. El DRF es el departamento encargado para realizar
el llenado de los siguientes formatos en Excel y posteriormente PDF con las

firmas autégrafas respectivas.

El primero es el formato de avance financiero; en el cual se informa la
ministracion del subsidio federal; el importe autorizado mensual, incremento
salarial si es el caso, otros recursos de origen federal si es el caso, importe
radicado e importe ejercido, subsidio estatal; presupuesto autorizado, importe
radicado y ejercido, recursos propios; importe autorizado, radicado y ejercido,

como se visualiza continuaciéon en el cuadro 2:

TECNM - TESCHA AVANCE FINANCIERO - TRIMESTRE
U006 SUBSIDIO ESTATAL | RECURSOS PROPIOS Ampliacién a a Ofera
Educativa (Infraestructura)
2 ) 2 2 2
& <| £ e £< |0 L% <
Enero
Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio
Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre
TOTAL

Cuadro 2. Formato de avance financiero, Elaboracién propia, 2025
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El segundo es el formato Articulo 37 del Presupuesto de Egresos de la

Federacion; este formato se divide en las siguientes fracciones y solo se realiza

el llenado con el importe de las ministraciones de recursos federal.

Hoja de trabajo; se llena con las cantidades de las ministraciones

mensuales de recurso federal como se muestra en el cuadro 3 y Fraccién |; se

refiere a los programas a los que se asignan los recursos y el cumplimiento de

las metas correspondientes, como se muestra a continuacién en el cuadro 4.

HOJA DE TRABAJO

REGISTRO SEMIAUTOMATICO DE LOS RECURSOS FEDERALES AUTORIZADOS ITS DEL EJERCICIO _

RECURSOS ENTREGADOS TecNM, DEL __ DE AL__ DE DEL
w W
o 0 € | w 4 e
O 4
5 ElEIR [2]9]2(o|5 |2 |6 |¢ @ 5
PROGRAMA/MES [ il e | > |z |3 |2 |3 |3 = = g
[ Z|am < a 1 <5 |2|I|F|F w w kS
0 | w s < |2 |5 |5 2 o | © 5 o
P4 TR (L}-I) o = [a]
SUBSIDIOS
Tecnoldgico
FEDERALES PARA
de Estudios
ORGANISMOS
Superiores
DESCENTRALIZADO
de Chalco
S ESTATALES U006
REGISTRO MENSUAL DE LAS APORTACIONES FEDERALES, CANALIZADAS POR EL TecNM, PARA EL EJERCICIO
(MILES DE PESOS)
w W w w
x 3 g 2 x 3 o 3
w5 k) z 5 g Wk g E 5 g
= 8 e 348 2| 98 2| %8 B
r = 5 8 = 5 w = 5 5 2 5
RECURSOS bz & » < g < °r <
OTORGADOS DEL
TecNM w
olo | ® B o € | s |¥|& |& |3
e |88z lz2| 92 |2|zle|5/3|% |82 |2 |35
] v | ) 4 > z o ] Q ] o =) = = 4}
z sl |E|2| S5 |2 |E|2|8|F|E |B|s |¥Y |k
w g1z |E = < |5 | F |88 |8 |F
%) P4
SUBSIDIOS FEDERALES
PARA ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
ESTATALES U006
Recurso mensual
TOTAL DEL TRIMESTRE

Cuadro 3. Hoja de trabajo articulo 37, Elaboracion propia, 2025
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DESTINO DE LOS RECURSOS FEDERALES QUE RECIBEN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS.
En términos del articulo 37, fraccién | del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio
Fiscal __
Programas y cumplimiento de metas.
La informacién presentada es acumulada al periodo que se reporta.
Fraccion |
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
o) LOS
O LOS PROGRAMAS LOS PROGRAMAS
> LOS PROGRAMAS A PROGRAMAS A
N A LOS QUE SE A LOS QUE SE
= LOS QUE SE LOS QUE SE
wul DESTINEN LOS DESTINEN LOS
0O b DESTINEN LOS DESTINEN LOS
o RECURSOS RECURSOS
% o 8 RECURSO0S RECURSOS
o) T & FEDERALES FEDERALES
o o i FEDERALES FEDERALES
© ] (MILES DE (MILES DE
% £ O (MILES DE PESOS) (MILES DE
0 o % PESQS) PESOS)
8] o PESOS)
0 a
O
|
2 o S|l e |2 |2
0 S ls | R g8 |g|e|B |55 |E |2
= [ o © 2 o 5 = o 2 = o )
L o = < = ] = f(" =l 8 z ©
@ z | O
[s]
8o |llgn |B
5 0 |2 0 09O w|=
ERC N 2 8lE
m o | ® g 3|3
0o o |0 Z n| <
solEgey
o (0]
o © |® ¥ E <
@ 6 |© O Z "f —
0 T I} Ll P
°c 2|3 % Qb3
5 5|2 g @ ow| ¢
N = -
SUMA DEL MES
SUMAS ACUMULADAS
ACUMULADO DEL
TRIMESTRE

Cuadro 4. Fraccion | articulo 37, Elaboracion propia, 2025

Fraccion Il; se refiere al costo de nomina del personal académico y de
administracién, en el cual se identifican las categorias de empleados y los

tabuladores de sueldos por cada puesto, responsabilidad laboral y su lugar de
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ubicacion, el cual elabora el Departamento de Recursos Humanos, como se

observa en el cuadro 5.

DESTINO DE LOS RECURSOS FEDERALES QUE RECIBEN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

Fiscal

En téminos del articulo 37, fraccion 11, del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio

El costo de némina del personal directivo, administrativo, técnico y manual (ATM) y docente, identificando las

distintas categorias vy los tabuladores de remuneraciones por puesto, responsabilidad laboral y su lugar de ubicacion.

Cifras acumuladas desde enero al periodo que se reporta (PESOS).

SUMA DEL MES

Fraccion |l
Estructura de la Plantilla
o
(=]
=
2
@ Costo unitario | Nimerode | © Costo total de la plantilla
— (]

8 9 pu bruto (pesos) plazas ﬁ (Pesos)
78 £ : B |$
w O ) a B @
[ ] o o O o
T T © o g O
8 ° S s |° Acumulad
:g’ = ol 2 o ol 2| o o ol 2 o cumutado
° ol & N o| 2| N o ol 2 | N Enero-
5 c| o © clalm cl g ©
R w y (= U2 = wi P | =| septiembre

DIRECTOR

NO DOCENTE

GENERAL

DIRECTOR DE

. NO DOCENTE

AREA

SUBDIRECTOR. DE

. NO DOCENTE

AREA

JEFE DE DIVISION NO DOCENTE
@]
2 JEFE DEFTO. NO DOCENTE
g INGENIERO EN

ADMINISTRATIVO

E SISTEMAS
@] TECHNICO
g ADMINISTRATIVO
o ESPECIALIZADO
T

ACUMULADO DEL
TRIMESTRE

SUMAS
ACUMULADAS AL
MES DE
SEPTIEMBRE

Cuadro 5. Fraccién Il articulo 37, Elaboracién propia, 2025
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Fraccion lll; es el desglose del gasto corriente destinado a su operacion es decir
los gastos derivados del capitulo 2000 “Materiales y suministros” y capitulo 3000

“Servicios generales”, como se muestra en el cuadro 6:

DESTINO DE LOS RECURSOS FEDERALES QUE RECIBEN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

En téminos del articulo 37, fraccion [ll, del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio

Fiscal

Desglose del gasto cornente destinado a su operacion

Cifras acumuladas desde enero al periodo que se reporta (PESQOS)

Fraccion 11l
Gasto Comiente de Operacion
Materiales y Sewicios Total acumulado materiales y servicios-
Tecnolégico de Suministros Generales Servicios generales
Estudios Superiores de
= 2 2
Chalco o o c
el s |8 (8|8 |8 % 2 3
C g [} C g m o o o
w w = 1] w = chj g g
w i
SUBSIDIOS
FEDERALES PARA
ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
ESTATALES U006

SUMA DEL MES
SUMAS
ACUMULADAS
ACUMULADO DEL
TRIMESTRE

Cuadro 6. Fraccién Il articulo 37, Elaboracion propia, 2025

Fraccion 1V; se refiere al listado de los estados financieros que se muestran en

el cuadro 7

39



DESTINO DE LOS RECURSOS FEDERALES QUE RECIBEN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

En términos del articulo 37, fraccion IV, del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio

Fiscal

Estados Financieros

Fraccion [V

Trimestre

. Estado de posicion financiera

. Estado de Actividades

. Estado de Origen y aplicacion de recursos publicos Federales
. Estado de cambios de la situacion financiera

. Estado Analitico del Activo

. Estado analitico del pasio

=~ T o = W N =

. Avance financiero

Cuadro 7. Fraccion IV articulo 37, Elaboracion propia, 2025

Fraccion V; se refiere a la informacion sobre la matricula de inicio y fin de cada

ciclo escolar, como se muestra a continuacion en el cuadro 8:

DESTINO DE LOS RECURSOS FEDERALES QUE RECIBEN LOS INSTITUTOS TECNOLOGICOS
DESCENTRALIZADOS

En términos del articulo 37, fraccion V, del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio

Fiscal

Informacidn sobre matricula de inicio y fin de cada ciclo escolar

Fraccion V

Periodo reportado

Inicio o Fin
Instituto Ciclo Escolar del Ciclo Nivel Educativo Nimero de Alumnos

Escolar

Tecnologico de Estudios Iniciodel | Licenciatura

Superiores de Chalco ciclo escolar

Total
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Cuadro 8. Fraccién V articulo 37, Elaboracién propia, 2025

Con los formatos antes mencionados el Tecnoldgico Nacional de México le da
seguimiento a los recursos de fuente federal ministrados al TESCHA, cabe
mencionar que al final de cada ejercicio una vez que se han ejercido todos los
recursos, se tiene que realizar el reintegro de los recursos federales no ejercidos
a través de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE) dentro de los primeros 15
dias naturales siguientes al cierre del ejercicio fiscal y remitir el comprobante al
Tecnologico Nacional de México, asi mismo se deben remitir los Estados
Financieros dictaminados que emite un despacho externo al tecnologico que
realiza una auditoria anual por lo cual quedara concluido el seguimiento de los
recursos del ejercicio correspondiente y posteriormente se le debera informar a

la H. Junta directiva que se describira mas adelante.

V.3. Elaboracién de informacion referente a la presentacién de la

H. Junta directiva

La junta directiva se realiza de forma bimestral, por lo cual el Departamento de
Recursos Financieros es el encargado en conjunto con otros departamentos de
realizar la informacién que se presentara en la junta como se muestra a

continuacion:

Puntos para someter a la junta de las ampliaciones liquidas, no liquidas,
cancelaciones y traspasos externos; si el DRF es el encargado de darle
seguimiento a algun punto importante que necesite la aprobacion de la junta
directiva en el ambito presupuestal, se debera enviar en formato Excel los puntos
que se pretenden someter, citando el fundamento legal, justificacion, la
sugerencia del acuerdo y los documentos que sirvan de soporte para que sea
autorizado por la H. Junta directiva, como se visualiza a continuacion en el cuadro
9:

41



FORMATO PARA SOMETER PUNTOS EN LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA
Institucion: TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO

Area: Departamento de Recursos Financieros

Para ser sometido | Puntos para autorizaciéon de la H. Junta Directiva

en:

PUNTO JUSTIFICACION PROPUESTA DE
ACUERDO

Presentacion y, en | Con fundamento en lo dispuesto en el | La Junta Directiva del

su caso aprobacion | Articulo del Tecnoldgico autoriza al

para realizar | y en virtud de , | director general realizar

Los traspasos internos,

para garantizar las para garantizar la
operaciones del operacién del
Tecnoldégico de Tecnoldgico de Estudios
Estudios Superiores Superiores de Chalco
de Chalco durante el durante el ejercicio
ejercicio presupuestal
presupuestal

Cuadro 9. Puntos a someter junta directiva, Elaboracién propia, 2025

Informe bimestral; en este apartado se presentan en formato Excel y PDF con las
firmas autografas del personal que elaboro, reviso y autorizo; los estados
financieros que a continuacion se enlistan (ver tabla 2) con apego al Manual
Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios (MUCG) y al CONAC:

Nombre

=z
o]

Estado de Situacién Financiera

Estado de Actividades para Entidades con Fines no Lucrativos

Estado de Variacién en la Hacienda Publica

Estado de Cambios en la Situaciéon Financiera

Estado de Flujos de Efectivo
Estado Analitico del Activo

Estado Analitico de la Deuda y Otros Pasivos

Informe sobre Pasivos Contingentes

Notas a los Estados Financieros en la Cuenta Publica

= O 0O N O O &~ W N =

0 Notas a los Estados Financieros en Forma Periddica
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Tabla 2. Informe bimestral, Estados financieros, Elaboracién propia, 2025

Asi mismo se presenta el resumen de los traspasos internos de acuerdo al
Caddigo Financiero del Estado de México y Municipios en el cual menciona en su
Articulo 317 que los traspasos internos de caracter presupuestal seran aquellos
que se realicen dentro de un mismo programa y capitulo de gasto, teniendo en
cuenta que no se debe exceder del limite maximo del 23%, los cuales son
registrados en el SPP y posteriormente se presentan a la junta directiva el formato
Excel clasificandolos por capitulo y en formato PDF con las firmas autégrafas del

personal que elaboro, reviso y autorizo, como se muestra a continuacion en el

cuadro 10:
EXTRACTO DE TRASPASOS INTERNOS CORRESPONDIENTES AL MES DE DE
DEDUCCION ASIGNACION
FOLIOSSPP | PARTIDA | DESCRIPCION | IMPORTE PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE
TOTAL
TOTAL ASIGNACION
DEDUCCION
CAPITULO 1000
CAPITULO 1000
DEDUCCION ASIGNACION
FOLIOS SPP PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE
TOTAL EDUCCION TOTAL ASIGNACION
CAPITULO 2000 CAPITULO 2000
DEDUCCION ASIGNACION
FOLIOS SPP
PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE PARTIDA DESCRIPCION IMPORTE
TOTAL
TOTAL ASIGNACION
DEDUCCION
CAPITULO 3000
CAPITULO 3000
TOTAL TOTAL ASIGNACION
DEDUCCION MES MES DE
DE

Cuadro 10. Informe bimestral, Traspasos internos, Elaboracion propia, 2025

Seguimiento de acuerdos; se realiza cuando ya existen puntos importantes que

fueron sometidos en alguna junta directiva anterior por lo cual se informa en la
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junta directiva actual el avance con las evidencias correspondientes hasta su

conclusién (Cuadro 11).

PRESENTACION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

(SESION ____ )
Sesion Origen del c
ordinaria de | recurso: :%
la junta 1.FEDERAL 3 ° c—g i % %
o directiva 2. ESTATAL % :E ; g © E o g 0 2 0
:fg” 3. FEDERAL 3 | 8|8 2l £ g |5 5 ¢ 5|5
o 4. INGRESOS g | 2]|¢ a| < 5 - % < z | d
PROPIOS =2 @ 8 Z
5. OTROS 2 <
6. NO APLICA s

Cuadro 11. Seguimiento de acuerdos, Elaboracién propia, 2025

Consideraciones del Comisario; son todos aquellos puntos que el titular del

Organo Interno de Control del Tecnoldgico considera que son importantes para

darle seguimiento durante la realizacion de las juntas directivas, hasta lograr su

cumplimiento.

En este apartado intervienen todas las areas del Tecnologico que tengan

alguna observacién o sugerencia por parte del OIC por lo cual se muestra a

continuacion las observaciones que tiene a su cargo el DRF en la figura 3:
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CONSIDERACIONES DEL COMISARIO
Departamento de Recursos Financiero
1. Continuar depurando de forma mensual los saldos que integran las Cuentas de Activo y
Pasivo de los Estados Financieros, a fin de mantener cifras correctas con el soporte
documental correspondiente.
Al respecto, se informa que la depuracion cuentas de activo y pasivo, se realiza previo al cierre
de cada mes, por lo que las cifras que se presentan en los citados rubros del Estado de
situacion financiera mantienen cifras correctas con el soporte documental correspondiente; la
evidencia de lo citado se encuentra en los estados financieros que se presentan en cada
sesion.
2. En el ejercicio del presupuesto de egresos autorizado al Tecnoldgico, apegarse en todo

momento a las disposiciones juridicas que lo regulan, tanto de orden estatal como federal.

A la fecha del presente informe podemos afimar que, en el gjercicio del presupuesto de
egresos autorizado al Tecnolégico, en todo momento nos hemos apegado a las disposiciones
juridicas que lo regulan, tanto de orden Estatal, como Federal, dando atencion a las Medidas
de Austeridad y Contencién del Gasto Publico del Poder Ejecutivo del Estado de México
vigentes.

3. Conciliarmensualmente elinventariode bienes muebles, afin dequelas cifrasreflejadas
en los estados financieros correspondan a lo registrado en el Sistema de Control
Patrimonial (SICOPA), contando con la documentacion que acredite la propiedad de los

bienes.

Figura 3. Consideraciones del comisario, Elaboracién propia, 2025

Cumplimiento a la Circular M00/092; esta circular es enviada por el TecNM al
TESCHA a principios de cada afo, por lo cual en este punto se realiza un cuadro
de cumplimiento donde se identifican los tiempos en que se debe cumplir con la
informacion correspondiente en la plataforma HJUDAS, como ya se ha
mencionado se le da seguimiento a los servicios que son brindados por la
Direccién de Institutos Tecnologicos Descentralizados a los recursos de caracter

federal de cada institucion educativa (Cuadro 12).
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Circular DG No. M00/092

Agenda de Asuntos Prioritarios TecNM-DITD y Calendario Operativo __ para la recepcion de informacion de los

Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

ANO

DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

FECHA DE
CUMPLIMIENTO
DEL TECNM

ESTATUS DE
CUMPLIMIENTO
TESCHA

Para cumplir de manera puntual con las obligaciones contempladas en
el Articulo 37 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion
para el Ejercicio Fiscal, detallando la informacion siguiente:

| Los programas a los que se destinen |os recursos y el cumplimiento de
las metas correspondientes (ver figura 5 y6)

Il El costo de nomina del personal docente, no docente, adminisirativo
y manual, identificando las distintas categorias y los tabuladores de
remuneraciones por puesto, responsabilidad laboral y su lugar de
ubicacion (ver figura 7)

IIl. Desglose del gasto cormiente destinado a su operacion (ver figura 8)
IV. Los estados de situacion financiera, analifico, asi como el de origen
y aplicacion de recursos plblicos federales (los 7 reportes de
informacion financiera, se deberan de subir al Madulo 301, de manera
trimestral), (ver figura 9)

V. La informacion sobre matricula de inicio y fin de cada ciclo escolar,
(ver figura 10)

(Nota: Subirun archivo en PDF por trimestre incluyendo Ias 5 fracciones
en Plataforma HJUDAS, Modulo 302)

)

Estados Financieros Anuales 2023, Cuarto Trimestre (Plataforma
HJUDAS, Modulo 301)

1 Estado de Situacién Financiera

2. Estado de Actividades

3. Estado de Origen y Aplicacion de Recursos Plblicos Federales

4. Estado de Cambios de la Situacién Financiera

5. Estado Analitico del Activo

6. Estado Analitico del Pasivo

7. Avance Financiero

[

Cuadro 12. Circular 092, Elaboracion propia, 2025

Informe ejecutivo; se refiere al informe detallado en el que se podran visualizar

las cantidades exactas de los recursos que fueron ministrados durante el
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bimestre anterior a la junta directiva, es decir cuanto ha depositado el GEM, el

Gobierno Federal y cuanto se ha recaudado de recursos propios del Tecnolégico;

asi mismo se informa cuanto se ha ocupado para el capitulo 1000 “servicios

personales”, 2000 “materiales y suministros” y 3000 “servicios generales”, para

tener una mejor idea de los gastos que se pueden realizar en el bimestre posterior

(Cuadro 13):

Cuadro 13. Informe ejecutivo, Elaboracion propia, 2025

TOTAL

V.4. Seguimiento al cobro de contra recibos

RECAUDACION POR SUBSIDIODEL PERIODODEL _DE__ AL DE__
FINANCIAMIENTO IMPORTE EJERCIDO POREJERCER | %
Transferencia Estatales a Organismos
, Recursos Estatales
Descentralizados
Apoyo 3 |a Educacidn Supsrior Recursos Federales
Ingrggus por & cabro de venta de bienes y ngess Prpis
servicios
TOTAL
PRESUPUESTO AUTORIZADO ANUAL YEJERCIDODEL _DE___ AL DE_
RECURSOS FINANCIEROS CAPITULO DE GASTO
, , IMPORTE
CAPITULO CAPTULO EJERCIDO POREJERCER
AUTORIZADO
1000 1000 servicios persanales
2000 materiales y
2000 y
suministros
3000 3000 servicios generaes
4000 transferencias,
4000 asignaciones, subsidios y
oiras ayudas
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Cada quincena se envia mediante correo electrénico los numeros de folio con los
que seran liberados los recursos asignados del gasto corriente del presupuesto,
correspondiente al capitulo de gasto 1000, para el pago de ndmina de personal

y al capitulo 2000 y 3000 gasto operativo en un formato de Excel (Cuadro 14):

Unidad Ejecutora Oficio

Liberacion de los recursos asignados del gasto

) ) corriente del presupuesto, correspondiente al
Tecnolégico de Estudios i o
TESCHA/ ! capitulo de gasto 1000, para el pago de ndmina

Superiores de Chalco .
de personal de la quincena del mes de

Liberacion de los recursos asignados del gasto

) ) corriente del presupuesto, correspondiente al

Tecnolégico de Estudios . .

TESCHA/ / gasto operativo, de la quincena del mes
de

Superiores de Chalco

Cuadro 14. Solicitud de folios estatales, Elaboracion propia, 2025

Posteriormente se pueden unicamente consultar los numeros de contra recibo
reales, el monto ministrado para el capitulo 1000, 2000 y 3000 asi como su fecha
de programacion, pago y se puede solicitar el comprobante electronico de pago
(SPEI) en el Portal de Tramites de la Subsecretaria de Tesoreria para su

resguardo.

Cabe mencionar que hasta el mes de abril del afio 2024 se estaba
realizando otro procedimiento para la entrega de los documentos de la
ministracion de los recursos estatales, este procedimiento se realizaba
descargando el documento denominado “contra recibo” en el Portal de Tramites
de la Secretaria de Tesoreria, junto con un oficio debidamente firmado en hoja
membretada el cual se tenia que enviar de forma quincenal para presentarlo a
Caja General de Gobierno para que procediera el depodsito del recurso; sin
embargo, el TESCHA recibi6 la instruccion del nuevo proceso que se realizaria

como se detallé anteriormente (ver cuadro 14)
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V.5. Elaboracion de facturas de la Federacion para la

recaudacion de los recursos federales de forma mensual.

Es de importancia conocer que cada afio a través de la Gaceta de Gobierno se
publica el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México (PEGEM)
en el cual se pueden ver las cantidades correspondientes a los recursos
etiquetados; que son aquellos de origen federal, los recursos no etiquetados; que
son la suma de los recursos propios y los recursos estatales y el total del

presupuesto por cada entidad u organismo que tiene a su cargo el GEM.

Por lo cual, al inicio de cada afo, el Tecnologico Nacional de México le
informa mediante oficio al Tecnologico de Estudios Superiores de Chalco lo

siguiente:

e Oficio del presupuesto inicial para el afio corriente (el cual consiste en 50%
de federal y 50% estatal)

e Cuadro analitico de plazas y el calendario de distribucion de los recursos

Una vez que se reciben los documentos antes mencionados al inicio del
afo, se pueden empezar con los tramites correspondientes para obtener los
recursos necesarios requeridos para la operacion del Tecnolégico por lo cual los
primeros dias de cada mes se recibe mediante correo electrénico institucional, la
instruccion con las fechas especificas para la elaboracion y envio electrénico-

fisico.

Por lo cual se realizan los documentos que formaran parte del soporte que
sera enviado de forma electrénica y fisica al Tecnolégico Nacional de México
para la ministracién del recurso mensual, conforme al calendario de distribucion

como se enlistan a continuacion:

Oficio de entrega de documentos originales; se realiza un oficio en hoja
membretada el cual firma el o la persona titular de la DG del Tecnolégico, para la

entrega de los documentos, como se muestra en la figura 4:
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Oficio No. ____
Chalco, Estado de México, a _de
DIRECCION DE FINANZAS
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO
ATENCION:
JEFATURA DEL AREA DE SUBSIDIOS A INSTITUTOS
DIRECCION DE FINANZAS
TECNOLOGICO NACIONAL DE MEXICO

PRESENTE
Por este conducto me permito enviarle un cordial saludo, asi mismo en atencién y cumplimiento

al correo electrénico denominado “Comunicado Ministracién de , me permito enviar via

electréonica y en documentos originales los siguientes documentos:

e Oficio de entrega de documentos originales
e Instruccion de pago

e CFDI

e XML

e Verificacion fiscal

N°¢ | SERIE | FOLIO FECHA FOLIO FISCAL CONCEPTO IMPORTE

Sin otro particular aprovecho la oportunidad para enviarle un cordial saludo y reiterarle mi mas
distinguida consideracion.
ATENTAMENTE
DIRECCION GENERAL
C.c.p. Direccion de Administracion y Finanzas. - para su conocimiento
Subdireccion de Administrativa. - para su conocimiento
Departamento de Recursos Financieros. - para su conocimiento

Archivo

Figura 4. Oficio de entrega de documentos originales, Elaboracion propia, 2025

Instruccion de pago; se realiza con los datos del instituto educativo que recibira

el recurso correspondiente, para la realizacion del soporte de la ministracion de

los recursos (Cuadro 15):
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INSTRUCCION DE PAGO DE SUBSIDIOS

1. Num. Instruccién de pago:

| 2. Fecha de elaboracion:

DATOS GENERALES

3. Unidad Responsable:
4. Importe neto: | 5. Moneda:
6. Importe con letra:
7. Contrato o convenio:
DATOS DEL BENEFICIARIO
8. Nombre o Razoén Social:
RFC 10 Cuenta bancana
RELACION DE COMPROBANTES
11. Folio 13. Clave presupuestaria Importe
12. Concepto
fiscal de U
del pago F SF | Al PP PARTIDA TG | FF | EF | COP
la Factura R F

IVA

Retencion de IVA

Retencion de ISR

14. Total

15. OBSERVACIONES

Se adjunta CFDI, XML y Verificacion fiscal de la relacion de comprobantes.

SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO

Con fundamento en el articulo
66 del Reglamento de la Ley
Federal de Presupuesto vy
Responsabilidad Hacendana,
certifico que esta unidad
responsable cuenta con la
documentacion justificatva vy

Certifico que los reguistos previstos en la | Con fundamento en el articulo 10y
normatividad aplicable al presente tramite han | 13 de la Ley Federal de
sido revisados y cumplidos, por lo que se | Presupuesto y Responsabilidad
considera procedente autorzar esta erogacion. | Hacendana, 7 fracc. VIl del
Reglamento Interior de la SEP,
autorizo este pago e instruyo el
gjercicio del presupuesto asignado

comprobatona del pago a esta unidad responsable.
solicitado
Fima Fima Fima

16. Persona que recibe

: : : 18. Director General del Instituto
17. Servidor Puablico designado i
Tecnologico

El Tecnoldgico Nacional de México gestiona el pago ante la Tesoreria de la Federacion considerando gue es la instancia

administrativa Unica para tramitar solicitudes ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con lo

establecido en el Decreto que crea al Tecnolégico Nacional de México articulo 3, fraccién IX y en el Proceso 6 “Control

vy Ejercicio del Gasto Puiblico”, subproceso 6.11 “Subsidios” del Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia

de Recursos Financieros. El seqguimiento, supervision y otorgamiento del subsidio a que se refiere la presente instruccion

de pago es responsabilidad del area que lo solicita.

Cuadro 15. Instruccion de pago, Elaboracién propia, 2025
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CFDI; se realiza en el portal de Servicios de Administracién Tributaria (SAT),
conforme a las especificaciones mencionadas en el correo electrénico de

solicitud.
XML y verificacion fiscal antes el SAT: se descargan de la pagina del SAT.

Cuando se tienen todos los documentos debidamente firmados y sellados
se procede a la entrega via correo electronico y posteriormente a su entrega fisica
en las instalaciones del Tecnolégico Nacional de México (TecNM), una vez que
se han realizado ambas entregas el Tecnologico Nacional de México procede a
realizar la ministracion del recurso al mes que corresponde el cual se ve reflejado

en el estado de cuenta del recurso federal para su conciliacion.

Cabe mencionar que los recursos propios son todos aquellos que obtiene
el TESCHA por los servicios que brinda; por ejemplo, cuotas semestrales,
inscripciones, emisiéon de credenciales, constancias, pagos por cursos de

idiomas, renta de cafeteria escolar, renta de papeleria escolar, etc.

En los cuales no se realiza ningun proceso para su obtencion a diferencia
de los recursos federales y estatales, sino que basta con que los alumnos hagan
sus pagos correspondientes y conforme al articulo 2, parrafo segundo, de la Ley
de Ingresos del Estado de México menciona que las instituciones publicas que
reciban ingresos por venta de bienes, prestacion de servicios y otros ingresos,
deberan suscribir un convenio de colaboracién con el GEM, para que dichos
ingresos se cobren a través de la Caja General de Gobierno de la Subsecretaria
de Tesoreria, en instituciones del sistema financiero mexicano es decir bancos

autorizados o en establecimientos para pago de servicios autorizados.

Por lo cual las lineas de captura para realizar el pago de cada servicio se
descargan a través del Portal de Servicios al Contribuyente del Estado de México,
posteriormente cada ingreso va directamente a la cuenta bancaria del TESCHA
y a principio de cada mes se realiza una conciliacién con la Contaduria General

Gubernamental, entre las lineas de captura generadas por el GEM a través del
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portal y el saldo mensual por ingresos en la cuenta del Tecnoldgico hasta llegar

en el afno a la cantidad publicada en el PEGEM
V.6. Registro presupuestal en el SPP

Como se mencion6 en el capitulo anterior derivado de los cambios
administrativos y por la falta de personal se tomé la decisidbn de empezar a
realizar el registro presupuestal en el Sistema de Planeacion y Presupuesto con
la finalidad de tener la informacién en tiempo y forma para la oportuna toma de
decisiones y para su entrega a las diferentes dependencias, teniendo que asistir
varias veces a capacitaciones con organismos similares al Tecnologico por lo
cual derivado de lo aprendido a partir del mes de abril de 2024, se puede

mencionar el proceso que se lleva a cabo para realizar el registro en el sistema.

La captura de la informacion se realiza en el SPP el cual es un sistema
remoto, por lo cual se maneja una base de datos dentro de un servidor, la ventaja
de este sistema es que para acceder a él solo es necesario contar con un
explorador de internet y la direccion del servidor donde esté alojado el sistema.
Una vez ingresando se visualizara la pantalla de inicio en donde se colocara el

nombre de usuario, contrasefia y el ejercicio con el cual se desea trabajar.

La pantalla principal consta de los diferentes menus que componen al
Sistema de Planeacion y Presupuesto; los cuales son biblioteca digital, techos,
anteproyecto, proyecto, autorizado, redefinicion, informes, adecuaciones y

herramientas.

En la biblioteca digital se puede encontrar una recopilacion de documentos
de ambito federal, estatal y municipal por ejemplo manuales, acuerdos, oficios,
circulares, y gacetas en formato PDF y Excel, el apartado de techos es de uso
exclusivo para la DGP&GP, el apartado anteproyecto se desglosa en dos
apartados que son planeacion y presupuesto; en el apartado de planeacion le
corresponde a la Unidad de Planeacion y Presupuesto, en el apartado de

presupuesto se registran los propdsitos especificos que se pretenden alcanzar
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durante el ejercicio de la institucion publica, en el apartado de proyecto es
exclusivo para la Secretaria de Finanzas a través de la Subsecretaria de
Planeacién y Presupuesto, aqui se integra el proyecto de presupuesto de

egresos.

En el modulo autorizado se realiza la distribucion del presupuesto
autorizado, para ello se despliega un submenu denominado presupuesto en el
cual se encuentran los apartados de calendarizacion y regionalizacion. En el
modulo de redefinicion de la informacion se registra la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto, dependiendo de las necesidades de cada unidad
se realizaran las adecuaciones presupuestales necesarias para el buen

funcionamiento de la institucion.

En el apartado de informes, se registra el avance en el ejercicio tanto
programatico como presupuestal, por lo cual esta dividido en dos secciones que
son planeacion y presupuesto. La secciéon de planeacion es exclusiva de la
Unidad de Planeacion y Evaluacion del Tecnologico en la cual se registra el

avance trimestral de metas, actividades e indicadores.

Por lo cual en el apartado de presupuesto, se registra el avance
presupuestal mensual, para ello esta dividido en cuatro secciones: registrar
ejercicio, transferencias estatales, ingresos reales y analisis ejecutivo; sin
embargo, para el registro en el Sistema de Planeacién y Presupuesto solo se
ocupara la seccion de registrar ejercicio e ingresos reales, para el registro
presupuestal en el SPP, en primera instancia se elabora un papel de trabajo en
archivo Excel el cual nos permite llevar un mejor control de todos los folios que
seran abiertos en la plataforma para el registro correspondiente para las érdenes
de pago de nédmina y para la solicitud del pagos diversos y solicitud de reembolso

de caja chica.
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El archivo en Excel (ver cuadro 16) se utiliza como un auxiliar para llevar
un mejor control de todo lo que se debe registrar en el SPP, por lo cual se trabaja

al mismo tiempo ambos registros en formato Excel y en el sistema

El proceso general para el registro presupuestal en el sistema es el

siguiente:

e Creacion de un folio: El folio tendra la informacion particular de cada tipo
de documento y lo generara automaticamente el sistema de acuerdo a los
datos que sean proporcionados

e Creacion del detalle: Sobre el folio creado se registrara el detalle, este
debera considerar todos los elementos de la clave presupuestaria.
Durante el registro de cada clave presupuestaria, el sistema verificara la
suficiencia presupuestal de esta, en el caso de que no tenga suficiencia
no podra ser registrada dicha clave, en caso contrario, se registra y
quedara como presupuesto devengado o comprometido segun la
naturaleza del documento de ejercicio

e Actualizacién del folio: La unidad ejecutora debera registrar el numero de
contra recibo y fecha, lo que cambiara el estado del ejercicio a devengado

e Cierre de folio: Una vez cerrando el folio ya no permitira agregar nuevas
claves presupuestarias, pero se puede abrir o cerrar las veces que sea
necesario

e Impresion del documento: Se generara la impresion del documento de

solicitud de gasto

En el presente documento se mostraran algunos ejemplos de los
principales movimientos para el ejercicio del gasto, para iniciar el registro se
debera elegir el mes a reportar y alguno de los documentos autorizados, por

ejemplo:

Orden de pago de ndmina, contiene el monto total de las percepciones,

deducciones y neto a pagar, por conceptos de servicios personales de las
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unidades ejecutoras, conforme a lo registrado en el Excel mencionado

anteriormente (ver cuadro 16)

Para el registro del capitulo 1000 “Servicios personales”; conforme a lo
establecido en el MUCG, menciona que el capitulo 1000 agrupa las
remuneraciones del personal administrativo y docente (sueldos, honorarios,
prestaciones, gastos de seguridad social, etc.), por lo cual se procede a abrir un
folio por cada gasto en SPP, colocando el tipo de documento (orden de pago de
noémina), fecha, numero de quincena y el concepto del gasto; en este folio se

registra cada proyecto, fuente, partida, mes y monto.

Una vez registrados los datos principales se dara clic en el botén
“Guardar”, en ese momento se generara un numero de folio que servira para su
identificacion y tramite, asi mismo se habilitara la pestafia para el registro de las
claves presupuestarias, con el que podra capturar o consultar el detalle de

movimiento.

Una vez cerrado el folio en el SPP el sistema genera el siguiente

documento que forma parte del Avance Presupuestal mensual.

En el archivo en Excel que se muestra a continuacion en el cuadro 16, se
registra en la primera columna el numero de folio que asigna el SPP para el
registro de cada gasto correspondiente a ndmina, compra de materiales o pago
de servicios, en la segunda columna se registra el concepto o nombre que llevara
dicho folio por ejemplo (1ra quincena administrativos, 1ra quincena
administrativos (interbancarios), en la tercer columna se coloca la clave del
proyecto por ejemplo (Fiscalizacion, Educacién, Vinculacion, Fortalecimiento,
etc.), en la cuarta columna se coloca la fuente de financiamiento con la que se
pagd ese gasto por ejemplo (federal, estatal y propios), en la quinta y sexta
columna se coloca la partida presupuestal que fue afectada con el gasto y la
cantidad que se pago, en la séptima, octava y novena columna se coloca el mes

de afectacion, el numero de pdliza contable que arroja el Sistema de Contabilidad
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Gubernamental (PROGRES) y las observaciones respectivas en caso de ser

necesarias.
ORDEN DE PAGO DE NOMINA
No FUENTE
CONCEPTO | PROYECTO | FUENTE PARTIDA | MONTO | MES OBSERVACIONE!
FOLIO PRESUPUESTAL

Cuadro 16. Registro de Orden de pago de némina, Elaboracion propia, 2025

Solicitud de pagos diversos; es el documento para el tramite de pago por las
adquisiciones de bienes y/o servicios que realizan las unidades ejecutoras, con
cargo a las partidas de gasto de los capitulos 1000, 2000, 3000, 4000, 5000, 7000

y 9000 en su caso.

Para el registro del capitulo 2000 “Materiales y suministros” y 3000
“Servicios Generales”; conforme a lo establecido en el MUCG, menciona que el
capitulo 2000 agrupa la adquisicion de toda clase de insumos y suministros
requeridos para la prestacion de bienes y servicios publicos y para el desempeio
de las actividades (mantenimiento y refacciones para impresora, insumos de
limpieza, articulos de papeleria, etc.), asi mismo menciona que el capitulo 3000
es el costo de todo tipo de servicios que se contraten con proveedores o
instituciones del sector publico (linea telefénica, servicio de energia eléctrica,
etc.), por lo cual se procede a abrir un folio por cada gasto en Sistema de
Planeacién y Presupuesto colocando el tipo de documento (solicitud de pagos
diversos), fecha de elaboracion, RFC del proveedor y concepto de pago del

gasto, como se muestra a continuacion en el cuadro 17:
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SOLICITUD DE PAGOS DIVERSOS

No.
No. FUENTE
CONTRA CONCEPTO | PROYECTO | FUENTE PARTIDA | MONTO | MES
oo | FOHO PRESUPUESTAL

Cuadro 17. Registro de solicitud de pagos diversos, Elaboracion propia, 2025

Una vez guardado el registro el sistema generara un numero de folio que servira
para identificar el documento y se habilitara la pestafia para el registro de claves
presupuestarias (proyecto, centro de costo y fuente de financiamiento, partida de
gasto, clasificacion contable y monto), posteriormente cerrado el folio en el SPP
el sistema genera el documento de solicitud de pagos diversos que forma parte

del Avance Presupuestal mensual.

Solicitud de reembolso para el fondo fijo de caja; es el documento
necesario para la recuperacion de recursos para gastos urgentes de monto

menor que no pueden ser adquiridos mediante transferencia electronica.

Para el registro de reembolso de caja chica es necesario que la persona
responsable del fondo le proporcione al Departamento de Recursos Financieros
el reembolso de forma fisica el cual es integrado por todos los gastos que fueron
solventados en efectivo por lo cual se realizan las comprobaciones

correspondientes y el papel de trabajo.

Una vez guardado el registro, el sistema generara un numero de folio que
servira para identificar el documento en el tramite, en ese momento se habilitara
la pestafia para el registro de claves presupuestarias (proyecto, centro de costo
y fuente de financiamiento, partida de gasto, clasificacion contable y monto). Al
cerrar el folio en el SPP el sistema genera el documento denominado “solicitud
de reembolso para el fondo fijo de caja” que forma parte del Avance Presupuestal

mensual.
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Traspaso interno; son aquellos que se crean cuando en ciertas partidas no
existe el presupuesto suficiente para el registro de ciertos gastos, por lo cual en
las partidas que tienen mas presupuesto y que no se ocuparan se extrae cierta
cantidad y se pasa de una partida a otra, tomando en cuenta que existen partidas
restringidas a las cuales no se les puede transferir recursos ni se les puede quitar,
asi mismo los traspasos internos solo se pueden realizar en el mismo capitulo,

proyecto y fuente de financiamiento.

Por lo cual se descarga un archivo en Excel donde se puede visualizar el
presupuesto disponible por cada partida, posteriormente se realiza el registro de
la partida a la cual se le va a deducir cierta cantidad y a la cual se le va a asignar

el presupuesto como se muestra a continuaciéon en el cuadro 18:

Gobierno del Estado de México

Reporte de Disponibilidades / Sobregiros del mes de

Fuente de Objeto de o _
Centro de Costo Proyecto o Disponible Observacion
financiamiento gasto
228C16000000000 | 020503010101 14010101 3111 Traspasoala 31319
228C16000000000 | 020503010101 14010101 3131

Cuadro 18. Disponible y sobregiro, Elaboracién propia, 2025

Posteriormente a realizar todos los posibles traspasos internos en el formato
Excel antes mencionado, se registraran las deducciones y/o asignaciones es
decir a que partida se le va a quitar presupuesto y cual se le va a dar presupuesto,
segun el tipo de adecuacion presupuestal, de acuerdo al centro de costo,
proyecto, fuente, partida, tipo, mes de deduccién, mes de asignacién y monto

Cerrado el folio del traspaso interno en el SPP genera el documento que

forma parte del Avance Presupuestal mensual y que también forma parte del
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soporte documental de la pdliza para su registro correspondiente en el
PROGRES

Registro de los ingresos; el Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco
cuenta con tres fuentes de financiamiento las cuales son federal, estatal y
propios, de igual forma se registra la ministracion de los recursos mensual por
cada fuente el en SPP, elaborando un papel de trabajo en Excel que ayuda a
tener los importes correctos para su posterior registro como se muestra en el

cuadro 19:

ESTATAL | RAMO 28 | FEDERAL | PROPIOS
11020501 | 15010114 | 25020603 | 14010101

Cuadro 19. Registro de ingresos federales, estatales y propios, Elaboracién propia, 2025

Una vez registrados todos los egresos e ingresos se vuelven a descargar los
archivos denominados “disponibles y sobregiros” en formato Excel para saber
cual es el saldo real de cada partida que quedo como saldo al final del mes y
posteriormente realizar una reprogramacién de los recursos que sobraron del
mes de registro al mes posterior de las fuentes de financiamiento de recursos
federales y propios de los capitulos 2000 “materiales y suministros” y 3000

“servicios generales”.

Cerrado el folio de la reprogramacion realizado en el SPP el sistema

genera el siguiente documento que forma parte del Avance Presupuestal.

V.7. Elaboracién del reporte trimestral del SRFT y atencién al
reporte del CONAC

El SRFT es una pagina electrénica disefiada por la SHCP para que las entidades
reporten la informacién de forma trimestral sobre el ejercicio, destino, resultados

obtenidos y evaluacion de los recursos federales transferidos, por lo cual se
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registra el avance financiero de la totalidad de los programas, fondos o convenios,

por partida genérica, de acuerdo con el siguiente proceso:

o El sistema se apertura el dia primero de los meses de enero, abril, julio y
octubre, la apertura del sistema dura 15 dias naturales para el registro

e A partir del dia 16 el sistema se cierra para captura y empieza la revision
por parte de la Secretaria de Finanzas y de ser el caso la emisién de

observaciones

Posteriormente se envia mediante correo electrénico institucional y en forma
fisica las evidencias de la captura de informacién y el oficio de entrega

correspondiente como se muestra a continuacion en la figura 5:

Oficio No. __
Chalco, Estado de México, a __de
DIRECCION DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
SECRETARIA TECNICA
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
PRESENTE

Sirva el presente para enviarle un cordial y afectuoso saludo, asimismo en atencidén a

la Circular ___ de fecha __ de , en el que solicita captura del avance presupuestal
de los recursos de origen federal, correspondiente al Trimestre del gjercicio fiscal,
en el Sistema de Recursos Federales Transferidos (SRFT) de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, me permito adjuntar las evidencias de cumplimiento correspondientes de cada
uno de los requerimientos.
Sin otro particular quedo de Usted
ATENTAMENTE
DIRECCION GENERAL DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO
C.c.p. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. - para su conocimiento

Secretaria de Finanzas. - para su conocimiento

Subsecretaria de planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas. - para su conocimiento

Contaduria General Gubernamental. - para su conocimiento

Direccién de Administracién y Finanzas. - para su conocimiento

Subdireccion Administrativa. - para su conocimiento

Departamento de Recursos Financieros. - para su conocimiento

Archivo
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Figura 5. Oficio de entrega SRFT, Elaboracién propia, 2025

Por su parte el CONAC es un érgano de coordinacion para la armonizacion de la
contabilidad gubernamental, esta informacion se presenta de forma trimestral, los
formatos que se mencionan a continuacion se envian en formato Excel via correo
electronico institucional y posteriormente se envia de forma fisica con las firmas
autégrafas correspondientes mediante oficio en hoja membretadas como se

muestra a continuacion en la figura 6

Oficio No.

Chalco, Estado de Méxicoa __de

DIRECCION DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
SECRETARIA TECNICA

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
PRESENTE

Sirva el presente para enviarle un cordial y afectuoso saludo, asimismo en atencién a la Circular __ de
fecha __de __  en el que solicita enviar en formato impreso en calidad de original, los Formatos
establecidos por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable (CONAC), relativo al ejercicio y
aplicacion de los recursos de origen federal que se reciben y ejercen, correspondientesal ____ Trimestre
de , debidamente rubricados (nombre y cargo de los responsables) y con sello correspondiente
a esta unidad administrativa ejecutora.
Sin otro particular quedo de Usted.
ATENTAMENTE
DIRECCION GENERAL DEL TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE CHALCO

C.c.p. Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién. - para su conocimiento

Secretaria de Finanzas. - para su conocimiento

Subsecretaria de planeacion y Presupuesto de la Secretaria de Finanzas. - para su conocimiento

Contaduria General Gubernamental. - para su conocimiento

Direccién de Administracion y Finanzas. - para su conocimiento

Subdireccion Administrativa. - para su conocimiento

Departamento de Recursos Financieros. - para su conocimiento

Archivo
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Figura 6. Oficio de entrega CONAC, Elaboracion propia, 2025

e Formato del ejercicio y destino del gasto federalizado y reintegros; en el
cual se informa el monto ministrado del recurso federal y el monto tentativo
a reintegrar en caso de no ejercer la totalidad de los recursos como se

muestra a continuacion en el cuadro 20

Estado de México

Secretaria de Educacion

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chalco

Fomato del Ejercicio y Destino de Gasto Federalizado y Reintegros

Periodo: Trimestre del Afio

Programa o . Ejercicio Reintegro
Destino de los Recursos
Fondo DEVENGADO | PAGADO

Sueldos y Salanos Personal Operativo,
Administrativo y Docente. Servicios
Generales (Matenal y utiles de oficina,
Materiales y utiles para el procesamiento en
equipos v bienes, Articulos metalicos para la
Subsidios Federales | construccién, Refacciones y accesorios para
para Organismos equipo de computo, Servicios de conduccion
descentralizados. de sefiales analdgicas y digitales, Asesorias

Tecnolégico de asociadas a convenios o acuerdos,
Estudios Superiores Reparacién y mantenimiento de inmuebles,
de Chalco. Reparacién mantenimiento e instalacién de
mobiliaro y equipo de oficina, Reparacion y
mantenimiento de vehiculos terrestres aéreos
y lacustres, Reparacion instalacion y
mantenimiento de maquinaria equipo

industrial y diverso, Inscripciones y arbitrajes.

Cuadro 20. Formato del ejercicio y destino del gasto federalizado, Elaboraciéon propia, 2025

¢ Formato montos pagados por ayudas y subsidios; en el cual se informan
los montos efectivamente pagados durante el periodo por concepto de
ayudas y subsidios a los sectores econdmicos y sociales correspondientes
al capitulo 4000 “transferencias, asignaciones, subsidios y otras ayudas”

como pueden ser la renta de autobuses para llevar a los estudiantes a
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alguna visita fuera de la institucion como se muestra a continuacion en el

cuadro 21:

Estado de México

Secretana de Educacion

Tecnologico de Estudios Superiores de Chalco

Montos pagados por ayudas y subsidios

Periodo: Trimestre del Afio

Concepto

Ayuda | Subsidio

Sector
(econémico o

social)

Beneficiario

CURP

RFC

Monto

Pagado

4414 Gastos por servicios de

traslado de personas

Social

Cuadro 21. Formato montos pagados por ayudas y subsidios, Elaboracion propia, 2025

e Formato de programas con recursos concurrentes por orden de gobierno;

en el cual se informan los montos identificados como recursos federales,

estatales y propios que fueron ministrados durante el trimestre que se

reporta, como se muestra a continuacion en el cuadro 22:

Estado de México

Secretaria de Educacion

Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco

Formato de Programas con Recursos Concurrentes por orden de Gobierno

Periodo: Trimestre 3er. del Afo 2024

Federal Estatal Municipal Otros Monto Total

Nombre del | 2 s |E s |E 5 g s

A ® @ g =2 s 0| E |8w @I =E A ® @ < = [
a b c d E f g h i s
Subsidios Secretaria de
Federales para Educacion Secretaria
Organismos Publica. de Tecnolégico
Descentralizados. | subsecretaria Educacion. de Estudios
Tecnologico de de Educacion Gobierno Superiores
Estudios Media del Estado de Chalco
Superiores de Superior y de México
Chalco. Superior.

Cuadro 22. Formato de programas con recursos concurrentes por orden de gobierno,

Elaboracion propia, 2025
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VI. SOLUCION DETALLADA Y SUS ALCANCES

De acuerdo con lo presentado en esta memoria respecto a la problematica
general expuesta en el capitulo IV que impacta a los diferentes procesos de las
funciones mencionada en la tabla 1 que desarrolla la autora de este trabajo, se
ha tenido a bien presentar a lo largo de este trabajo una guia de los procesos
administrativos y presupuestarios que se llevan a cabo en el Departamento de
Recursos Financieros para lograr el proceso de recaudacion de los recursos
asignados de fuente de financiamiento federal, estatal y de recursos propios en
el TESCHA y posteriormente atender las solicitudes de informacién de los

usuarios internos y externos.

Por lo cual en este capitulo se optd por elaborar un cuadro con las posibles
acciones a realizar con relacion a cada una de las 7 funciones (ver tabla 1)
mencionadas a detalle en el capitulo V con la finalidad de brindar una alternativa
para el buen desarrollo de las mismas, debido que la problematica que impacta
a cada una de las funciones son los cambios administrativos recurrentes en la
institucion.

Cabe mencionar que las acciones que se presentan son sugerencias
elaboradas por la autora de este trabajo que pueden tomarse en cuenta de forma
inicial y pueden servir como guia respecto a los cambios administrativos
constantes. Estas propuestas pueden ser utiles para la institucion bajo estudio o
para cualquier otra del gobierno estatal que realice procesos administrativos y de
gestion presupuestaria como estos. De acuerdo con las funciones que se

mencionan a continuacion:
VI. 1. Programa de ahorro anual

Realizar una reunién previa a la junta directiva con las personas que integran la
informacion que cuentan con mas experiencia en el tema, con la finalidad de

revisar los puntos importantes y realizar una retroalimentacion, asi evitar retrasos
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en la entrega de informacion realizando una bitacora para dar seguimiento de los
acuerdos establecidos y del avance que se ha logrado hasta que todas las
personas que participan en la realizacién de esta funcion conozcan de manera

clara el proceso, como se muestra a continuacion en el cuadro 23

BITACORA DE SESION PARA REALIZAR EL PROGRAMA DE AHORRO ANUAL Y SU
SEGUIMIENTO MENSUAL
PERSONAL PUNTOS A | RETROALIMENTACION ACUERDOS FECHA
QUE SOLVENTAR DE
PARTICIPA ENTREGA

Cuadro 23. Bitadcora programa de ahorro, Elaboracion propia, 2025

VI. 2. Alimentacién de la plataforma HJUDAS del Tecnolégico

Nacional de México

Realizar reuniones previas con el personal que integra la informacion, en caso de
que nadie conozca los formatos que se deben subir a la plataforma del HHJUDAS
que se mencionan en cuadro 12 se pueden poder en contacto con las personas
encargadas de dar seguimiento en el TecNM para que se agende alguna
capacitacion y asi conocer todos los formatos que deben ser enviados en tiempo
y forma, realizar un cuadro que servira para identificar los formatos que han sido
subidos de forma exitosa monitoreando constantemente la plataforma, asi como
establecer las fechas de entrega y dar a conocer al personal que debe firmar la
informacion para evitar retrasos debido al tiempo, como se muestra a

continuacién en el cuadro 24
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ESTADOS FINANCIEROS TRIMESTRALES DESTINO DE LOS RECURSOS ARTICULO 37
[7 Formatos] (Frac. I 11,1, IVy V)

3er,

3er.
Trimestre

Trimestre
4to
4to,

2do.

2do.
Trimestre
Trimestre

Trimestre
Trimestre

1er. Trimestre
1er. Trimestre

Estatus
Estatus
Estatus
Estatus
Estatus

Recepcién en tiempo de

informacién
informacién

TECNOLOGICO
ESTADOS FINANCIEROS DICTAMINADOS
Recepcidn en tiempo de
informacién
Fecha de revisidn
Fecha de revisidn
Fecha de revisidn
Fecha de revisidn
Recepcidn en tiempo de
informacién
Fecha de revisidn
Recepcidn en tiempo de
Fecha de revisidn
Fatatii=s

Recepcién en tiempo de

Recepcién en tiempo de
infarmacisn

informacidn

TECNOLOGICO DE
ESTUDIOS SUPERIORES
DE CHALCO

Cuadro 24. Seguimiento plataforma HJUDAS, Elaboracion propia, 2025

VI. 3. Elaboracion de informacidn referente a la presentacion de

la H. Junta directiva

Tener en cuenta que la junta directiva se realiza cada bimestre los primeros 10
dias posteriores a su conclusién por lo cual se debe trabajar la informacién de
forma mensual, aunque su entrega sea cada dos meses debido al alto nivel de
informacion por lo cual se debe realizar la correcta distribucién de las actividades
entre el personal operativo y el o la jefa de cada departamento ya que al realizar
la junta directiva probablemente las personas de nivel jerarquico alto necesiten

algun tipo de asesoria o explicacion de como se llevan a cabo todos los puntos
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con la finalidad de tener un mejor control de la informacién asi como informar a
los miembros de la junta directiva cifras o datos correctos para la adecuada toma
de decisiones, asi mismo tener en cuenta que puntos le corresponden a cada
departamento con la finalidad de no duplicar informacion, como se muestra a

continuacioén en el cuadro 25.

INFORMACION PARA LA SESION ORDINARIA CL DE LA H. JUNTA DIRECTIVA ORDINARIA
DIRECCION SUBDIRECCION | UNIDAD DE PLANEACION | DEPARTAMENTO DE
ACADEMICA ADMINISTRATIVA | Y EVALUACION RECURSOS FINANCIEROS

Puntos a someter ante

Presentacion de los o
la Junta Directiva

Seguimiento a reportes de avance i
Integrar el informe ) Informe bimestral

la Circular 031 trimestral del PTCIll y PTAR :

) de seguimiento de Informe de traspasos internos
Estrategias para ) ] _

B consideraciones Seguimiento de acuerdos

la recuperacion o _ _ _

, del Comisario Integracion de la carpeta Consideraciones del comisario
de matricula _ o

de junta directiva Cumplimiento a la circular 092

Informe ejecutivo

Cuadro 25. Junta directiva, Elaboracion propia, 2025
VL. 4. Seguimiento a la ministracion de contra recibos

Realizar un archivo en formato Excel que sirva para el control de contra recibos
para llevar un mejor control quincenal del recurso que tiene el tecnoldgico de
fuente estatal para cubrir los gastos administrativos y de operacién con la
finalidad de que si en algun momento existe retraso en el recurso se pueda poner
en contacto con la instancia correspondiente para que siempre estemos en
igualdad de contribucién tanto estatal como federal, como se puede visualizar en

el cuadro 26.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
CONTROL DE CONTRARECIBOS
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Liberacion de los recursos
asignados del gasto
commiente del presupuesto,
comespondiente al capitulo
de gasto 1000, para el
pago de némina de
personal de la primera
quincena del mes de

Liberacion de los recursos
asignados del gasto
2 commiente del presupuesto,
comespondiente al gasto
operativo, de la primera
quincena del mes de

TESCHA/

TESCHA/

Cuadro 26. Control de contra recibos, Elaboracion propia, 2025

VL. 5. Elaboracion de facturas de la federacion

Dar a conocer a las personas responsables de firmar la informacién las fechas
de entrega y realizar desde el momento que es comunicado la ministracion del
recurso mensual todos los formatos que conforman la documentacién
comprobatoria de la factura de la federacion con la finalidad de que se realice su
entrega en tiempo y forma, en esta funcion no es necesario agendar alguna
capacitacion ya que al momento de recibir via electrénica la instruccion para
enviar la informacion correspondiente se tiene a detalle los requisitos para la
elaboracién de todos los formatos solo hay que tener en cuenta los documentos
gue se deben entregar tanto electronica como fisicamente a que instancia deben

llevarse.
VI. 6. Registro presupuestal en el SPP

Informarle a los Departamentos que realizan los soportes documentales la fecha

limite que marca el sistema para la captura de los gastos para evitar retrasos ya
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que después de esa fecha no podra realizarse nuevamente su apertura para
seguir capturando los gastos, en este caso si no hay personal que tenga
conocimiento de cdmo se realiza esta funcion es necesario buscar ayuda de
alguna dependencia similar que pueda capacitar al personal responsable de esta
funcién como lo fue en el caso de la autora de este trabajo que tuvo que asistir
varias veces a capacitaciones con instituciones educativas similares a la
institucion objeto de este trabajo; sin embargo, como guia se presenta el siguiente
cuadro 27 donde se muestran cronolégicamente los registros que se deben hacer
para tener una idea de donde partir y con que se debe contar para realizarlo de
forma correcta, cabe mencionar que la manera en que se realiza cada registro se

indica en el capitulo V.

REGISTRO SISTEMA DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

Registro de egresos Documentacién necesaria

Orden de pago de ndmina Sabana de ndmina elaborada por el
Departamento de Recursos Humanos vy
comprobantes de transferencia del pago de

némina

Solicitud de pagos diversos Comprobaciones de gastos elaborados por el
Departamento de Recursos Materiales y

Servicios Generales

Solicitud de reembolso de caja chica Soporte documental elaborado por la persona
responsable del fondo de caja chica y papel

de trabajo de resumen

Traspaso interno Archivo en formato Excel de los saldos

disponibles por cada partida

. . Estado de cuenta donde se reflejen los
Registro de ingresos . ] o
ingresos de las fres fuentes de financiamiento

. Archivo actualizado en formato Excel de los
Reprogramacion . . )
saldos disponibles por cada partida

Cuadro 27. Registro SPP, Elaboracion propia, 2025

VL. 7. Elaboracién del reporte trimestral del SRFT y CONAC
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Realizar las gestiones previas para tomar capacitaciones con las dependencias
encargadas de la revisién de las plataformas SRFT y CONAC o con otras
instituciones similares al Tecnoldgico, en caso de no conocer el llenado de los
formatos se debe enviar a través de correo electronico institucional en formato
Excel un archivo como el que se muestra a continuacion en el cuadro 28 para

que se identifiquen las personas a las que se les dara la capacitacion solicitada.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Tecnolégico De Estudios Superiores De Chalco
TITULAR
CARGO
CORREO (S)
TELEFONO (S)
EXTENSION (S)
ENLACE (S) DEL SRFT Y CONAC
RESPONSABLE (S) DE NUMERO DE
No. LA CAPTURA DEL TELEFONO CELULAR CORREO CARGO
SRFT O CONAC (NECESARIO)

Cuadro 28. Solicitud de capacitacion, Elaboracion propia, 2025

El cambio administrativo ha sido paulatino; sin embargo, lo que no se toma en
consideracion al realizarlo es que no se tiene desarrollado un sistema de
capacitacion o manuales de procedimientos que guien al personal de nuevo
ingreso por ello se han presentado inconformidades de los usuarios internos y
externos lo que ha originado un impacto en los procesos administrativos y
presupuestarios no solo del Departamento de Recursos Financieros sino de otras
areas que integran al TESCHA, aunado a eso la mayoria de las personas que
entran con la nueva administracion no cuentan con el perfil contable o
administrativo y con la experiencia necesaria para desarrollar un cargo publico

por lo cual los administrativos que ya tienen tiempo en el Tecnoldgico capacitan
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a los nuevos compaferos unicamente con los conocimientos que se han

adquirido en el tiempo que tienen laborando en la institucion.
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VII. IMPACTO DE LA EXPERIENCIA LABORAL

En el capitulo anterior se expusieron las posibles acciones a realizar de manera
inicial en caso de no contar con personal que tenga conocimiento de la
elaboracion de las funciones que se realizan en el Departamento de Recursos

Financieros.

La labor en el TESCHA especificamente en el DRF ha sido agradable por
la convivencia constante entre comparferos que siempre intentan ayudar a
mejorar el trabajo en equipo; sin embargo a lo largo del tiempo han intervenido
varios factores que dificultan desarrollar las actividades que han sido
encomendadas como son la falta de liderazgo de algunos jefes de departamento
que buscan razones personales para causar problemas en la institucion, la falta
de experiencia de algunos compafieros, falta de conocimientos y como se ha
mencionado en capitulos anteriores una de las principales problematicas que se
ha enfrentado es la rotacion continua de personal derivado de ello se ha tenido

que adaptar a los constantes cambios.

De cierta forma, al ingresar a trabajar se pretendia absorber todos los
conocimientos que los compafieros o el jefe inmediato compartia; sin embargo
conforme avanzo el tiempo se adquirid experiencia basado en la toma de
decisiones constante y asi fue como de manera laboral se visualizé el progreso
y posteriormente se fue desarrollando la capacidad para aportar ideas a otras
areas y soluciones a los requerimientos de informacion periddica, los cuales han
contribuido al crecimiento profesional y al buen desarrollo de lo aprendido en la

universidad.

En la actualidad una de las formas mas sencillas de aprender y
desarrollarse en cualquier ambito, es con base en la practica que retroalimentara
los conocimientos adquiridos en el aula, ya que llevar los conocimientos a la vida

real le da sentido a desarrollar un perfil profesional capaz de tomar buenas
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decisiones que no solo impactan de manera personal, sino que pueden impactar

a una institucion.

Este trabajo en lo personal ayudo a la autora a realizar una retrospeccion
de los conocimientos aprendidos desde el momento que fue contratada y
conforme paso el tiempo se percaté de que todos los procesos estan enlazados
es decir que si un departamento no realiza las funciones encomendadas va a
retrasar el trabajo de todos los demas departamentos, por ello se debe tener
cuidado de realizar de la mejor forma posible las funciones encomendadas ya
que de no entregar la informacion en tiempo y forma se puede llegar a ser

acreedor de alguna responsabilidad administrativa o multa.

Debido a que los cambios administrativos no pueden predecirse ni
retrasarse esto ocurre normalmente en el ambito gubernamental ya que al
cambiar una persona de orden jerarquico mayor en una institucion publica con el
paso del tiempo va a cambiar al personal operativo y se va a contratar a personal
que a veces no cuenta con los conocimientos ni el perfil necesario para
desempenar el trabajo de servidor publico provocando la inconformidad de los
usuarios internos y externos, por ello se debe capacitar constantemente a todo
el personal de cada departamento para que tengan conocimiento de las
funciones generales y asi entregar en tiempo y forma la informacion que es

requerida por las diferentes entidades fiscalizadoras.

Una de las dificultades que puede llegar a tener cualquier egresado de la
licenciatura en contaduria o alguna carrera a fin son los constantes movimientos
administrativos que surgen no solo en el ambito gubernamental sino en todas las
ramas de la contabilidad, por ello se debe estar preparado para enfrentar
cambios, adaptarse y siempre estar en la mejor disposicién para aprender, no
solo esperar a que un jefe o alguien de nivel jerarquico mayor pueda capacitarte
sino desarrollar una capacidad autodidacta que permitira aprender a nuestro
ritmo nuevas cosas asi mismo saber buscar ayuda en otras instituciones afines

Si es necesario.
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Sin embargo, la rotacion contante de personal no ha sido del todo mala
porque desafortunadamente en un momento determinado de la relacion laboral
existieron personas de nivel jerarquico mayor que se dirigian al personal
operativo de forma grosera y los cambios en el ultimo afio permitieron la llegada
de nuevas personas que si bien no llegan a contar con los conocimientos o el
perfil necesario tienen la capacidad en su gran mayoria de adaptarse al trabajo

en equipo Yy llevar una convivencia cordial.

A grandes rasgos durante el desempenio en el area del Departamento de
Recursos Financieros de una institucién educativa publica, el mayor aprendizaje
fue ocasionado por los cambios del personal administrativo que le dieron la
oportunidad a la autora de este trabajo aprender y desarrollar sus capacidades
en nuevas funciones, asi mismo le permitié conocer a personas que desarrollan
actividades similares en otras instituciones educativas lo que le hizo darse cuenta
que ninguna funcién es dificil solo hay que tener en gran medida la disposicién
para aprender y a veces sacrificar tiempo libre para tomar capacitaciones que
permitiran no solo desarrollarse en la instituciéon actual sino en un futuro poder

desarrollarse en otra institucion publica o privada.

Se puede mencionar que en gran parte lo que se ve en clase es tedrico y
basado en mi experiencia universitaria lo mejor que un estudiante puede hacer
durante el transcurso de la carrera es buscar un trabajo donde empezar a prestar
sus servicios profesionales para que todo lo aprendido en clases se lleve a la
realidad y asi poder empezar a construir dudas que estan a tiempo de solventar

en el aula y con los companieros de trabajo que cuentan con mas experiencia.

Asi mismo, es recomendable que los alumnos de la Licenciatura en
Contaduria de la Universidad Auténoma del Estado de México Centro
Universitario Valle de Chalco, elijan en su servicio social y practicas profesionales
empresas privadas o instituciones publicas que estén relacionadas laboralmente

con la carrera y no solo lo hagan por cumplir un requisito mas ya que en este
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periodo pueden empezar a desarrollar su camino profesional y pueden llevar a la

practica lo aprendido antes de culminar la carrera universitaria.
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IX. ANEXOS

Glosario de siglas
ASF. Auditoria Superior de la Federacion
C.c.p. Con copia para

CFDI. Comprobante Fiscal Digital Por Internet
CFEMM. Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios

CONAC. Consejo Nacional de Armonizacion Contable

CPEUM. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
DAF. Direccion de Administracién y Finanzas
DG. Direccion General del TESCHA

DGP&GP. Direccion General de Planeacion y Gasto Publico

DIF. Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia
DITD. Direccion de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados

DRF. Departamento de Recursos Financieros

FAM. Fondo de Aportaciones Multiples

GEM. Gobierno del Estado de México

IMCO. Instituto Mexicano para la Competitividad

LFPRH. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

MUCG. Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios

OIC. Organo Interno de Control

PbR. Presupuesto Basado en Resultados

PEGEM. Presupuesto de Egresos del Estado de México
PROGRES. Sistema de Contabilidad Gubernamental

PTAR. Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos

80



PTCI. Programa de Trabajo de Control Interno

SA. Subdireccion Administrativa

SAT. Sistema de Administracion Tributaria

SECTEI. Secretaria de Educacion, Ciencia, Trabajo e Innovacién
SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SPEI. comprobante electrénico de pago

SPP. Sistema de Planeacién y Presupuesto

SRFT. Sistema de Recursos Federales Transferidos

TecNM. Tecnoldgico Nacional de México
TESCHA. Tecnolégico de Estudios Superiores de Chalco

TESOFE. Tesoreria de la Federacion
XML. Lenguaje de Marcado Extensible
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