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Elaboracion de Informes Estadisticos ITABEC/DES/DS/02

Convenio de pago de Crédito Educativo Vencido ITABEC/DG/DCR/01
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Actualizado al mes de marzo del 2025; con fundamento en el Articulo 1 del Decreto Gubernamental mediante el
cual se crea el Instituto Tamaulipeco de Becas, Estimulo y Créditos Educativos.
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Presentacion

El Instituto Tamaulipeco de Becas, Estimulos y Créditos Educativos (ITABEC), tiene como objetivo sistematizar,
integrar y coordinar como Unica instancia en el Estado, los procesos de asignacion de becas, estimulos y créditos
educativos de las diferentes instituciones educativas ya sean publicas o privadas, en todos los tipos y niveles
educativos con la finalidad de contribuir a mejorar los indices de aprovechamiento académico, disminuir la
desercion escolar y combatir los efectos del rezago educativo en Tamaulipas. Como parte de este compromiso
hemos desarrollado el siguiente manual de procedimientos que servira como una guia clara y detallada para
todos los servidores publicos adscritos a este Instituto.

Este manual tiene como objetivo de estandarizar los procesos y actividades que se llevan a cabo en ITABEC,
proporcionando un marco de referencia que garantice la eficiencia, la transparencia y la uniformidad en todas
nuestras actividades. La correcta aplicacion de los procedimientos aqui descritos permitira fortalecer la estructura
organizativa de nuestro Instituto, optimizando los recursos y mejorando continuamente nuestros servicios.

El contenido del presente documento ha sido tomando en cuenta las mejores practicas y esta alineado con la
Mision, Vision y Valores del ITABEC.

DR. JUAN GUILLERMO MANSUR ARZOLA
DIRECTOR GENERAL DEL ITABEC

Listado de procedimientos

Nombre del cl del dimient Nombre y Firma

- Recepcion de ITABEC/DG/ST/01 Irma Lorena Teran Conde Maria Micaela Leal Perales
Correspondencia
Sesion de Junta ITABEC/DG/ST/02 Pedro Juan Ignacio Maria Micaela Leal Perales
Directiva Velazquez Perea
Sesion de Comité ITABEC/DG/ST/03 Pedro Juan Ignacio Maria Micaela Leal Perales
Tecnico de FITABEC Velazquez Perea
Actualizacion del ITABEC/DAF/DA/O1 Mario de la Cruz Rinconada Jaime Salvador Amaro
Sistema de Control de Castillo
Inventarios, por
movimiento de personal
Informe de ITABEC/DAF/DA/02 Mario de la Cruz Rinconada Jaime Salvador Amaro
Inasistencias del Castillo
Personal
Registro en el Sistema ITABEC/DAF/DA/03 Mario de la Cruz Rinconada Jaime Salvador Amaro
de Control de Castillo
Inventarios por
adquisicion de bienes.
Solicitud de Beca ITABEC/DPS/DGS/01 Pedro Adolfo Ramirez lleana Ponce Garza
Balboa
Validacién de solicitud ITABEC/DPS/DGS/02 Pedro Adolfo Ramirez lleana Ponce Garza
de Beca Balboa
Asignacion y ITABEC/DPS/DGS/03 lleana Ponce Garza Juan Guillermo Mansur
Otorgamiento de Beca Arzola
Impresién de cheques ITABEC/DPS/DS/01 Cesar Alejandro Pefia Diaz Martin Gerardo Vargas
de beca Reyes
Elaboracion de ITABEC/DES/DS/02 Juan Carlos Zavala Martin Gerardo Vargas
Informes Estadisticos Cervantes Reyes
Convenio de pago de ITABEC/DG/DCR/01 Minerva Elizabeth Cantd Martin Rafael Castillo
Crédito Educativo Olvera Gomez
Vencido
Entrega de Pagaré por ITABEC/DG/DCR/02 Minerva Elizabeth Cantd Martin Rafael Castillo
liquidacion de Crédito Olvera Gomez
Educativo.
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PROCEDIMIENTOS

Control de Correspondencia Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DG/ST/01 Marzo 2025
Elabo Secretaria Técnica Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Aprueba: Direccién General Marzo 2025 0

Objetivo: Recepcionar, clasificar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia.

Desde: Que recepciona asunto mediante oficio, carta, escrito, circular, correo electronico y/o
correspondencia por paqueteria.

Hasta: Que concentra correspondencia despachada en carpetas fisicas y electronicas denominadas
archivo de tramite.

Alcance:

Areas de aplicacién

Secretaria Técnica

Direcciéon General

Unidades Administrativas

Politicas o normas de operacion
e Las Unidades Administrativas adscritas deberan observar lo establecido en el la Ley General de Archivos, Reglamento de la

Ley Federal de Archivos, demas normas aplicables.
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Control de Correspondencia Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares”
P ITABEC/DG/ST/01 Marzo 2025
Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
Recepciona asunto mediante oficio, carta, escrito, Oficio, carta, escrito, circular, correo
1 circular, correo electronico y/o correspondencia o electronico y/o correspondencia por
por paqueteria. Secretaria Técnica paqueteria.

Clasifica, evalla y registra los asuntos en base de Oficio. carta. escrito. circular, correo
2 datos interna. Secretaria Técnica electrénico y correspondencia por

paqueteria.

Remite asunto por oficio a Unidad Administrativa Secretaria Técnica

3 correspondiente para conocimiento o atencién Oficio
segun corresponda.

4 Recibe oficio y evalta con el fin de atenderlo. Unidades Administrativas Oficio

¢ El asunto requiere una respuesta?

5.1. Si, Atiende lo solicitado por oficio y envia a ) o ) Oficio, carta, escrito, circular, correo
5 Secretaria Técnica para su validacién, pasa Unidades Administrativas electrdnico y correspondencia por
actividad 6 paqueteria.

5.2. No, pasa actividad 9.

Recibe oficios de Unidades Administrativas y . Oficio, carta, escrito, circular, correo
6 valida informacion para dar respuesta a lo Secretaria Técnica electronico y correspondencia por
requerido. paqueteria.
7 Gestiona oficio de contestacion firmado por el Secretaria Técnica Oficio

Director General del Organismo.

8 Firma el oficio con informacion validada por Direccién General Oficio
Secretaria Técnica e instruye su despacho.
Concentra correspondencia despachada en o

9 carpetas fisicas y electrénicas denominadas Secretaria Técnica Oficio
archivo de tramite.

Fin
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Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:

Control de Correspondencia
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/ST/01 Marzo 2025

Diagrama de Flujo
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Fin
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Control de Correspondencia Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”
ITABEC/DG/ST/01 Marzo 2025

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% [ 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Descripcion de la accion de

Factor de Riesgo
control

Reportes de
cheques emitidos.
Direccion de
Las Becas Finanzas, Direcsion rvibe
programadas no son Plan anual de trabajo de Promocion de 1 de Enero 31de ch(_et?_ses
; ; i recibidos.
entregad?s en tiempo y autorizado Senvicios y Direccion Diciembre
orma =
Evaluacion y
Sistemas. Padrén de
beneficiarios
Control de Correspondencia Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares ITABEC/DG/ST/01 Marzo 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcién

60% de quejas y sugerencias

’ ; Implementar un mecanismo para el registro, 01 de enero ; -
SBllJJ Zgrneﬁcei gsu easy analisis y atencién oportuna y suficiente de N :gzuglctf‘; ;igf;?‘ét:”ir:grs‘te
9 quejas y denuncias 31 de diciembre p quej

recibidas.
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Sesion de Junta Directiva Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/ST/02 Marzo 2025

Secretaria Técnica Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Aprueba: Direccion General Marzo 2025 0

Objetivo: Coordinar los procesos para llevar a cabo una Sesion de Junta Directiva.

Desde: Que recepciona convocatoria por parte de la SET.
Alcance:

Hasta: Que recibe y digitaliza acta firmada y anexos para archivo.

Areas de aplicacion

Secretaria Técnica

Direccién General
Presidencia de la Junta

Departamento de Gestién Juridica

Politicas o normas de operacion
e Las Unidades Administrativas adscritas deberan observar lo establecido en el Decreto de Creacion del ITABEC, el Reglamento

del Sistema Estatal de Becas, El Estatuto Organico de ITABEC, asi como los manuales y lineamiento derivados de los mismos.
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Sesién de Junta Directiva
Pp S-151 “Becas Escolares”

Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025

Clave del procedimiento:

ITABEC/DG/ST/02

Descripcion narrativa

Pagina 9

Fecha de elaboracion:

Marzo 2025

‘ |

archivo.

Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Recepciona convocatoria por parte de la SET. Secretaria Técnica Oficio
2 Solicita a Unidades Administrativas informacion Secretaria Técnica Oficio
gue presentara en reunién de Junta Directiva.
3 Valida informacion proporcionada por Unidades Secretaria Técnica Carpeta de Trabajo
Administrativas e integra carpeta de trabajo que
presentara en reunion.
4 Remite carpeta de trabajo a presidencia de Secretaria Técnica Carpeta de Trabajo
Junta para su visto bueno.
5 Revisa carpeta de trabajo para visto bueno Presidencia de la Junta Carpeta de Trabajo
6 ¢Hay Observacion? Carpeta de Trabajo
6.1. Si, Notifica al ITABEC para su atencién
asa a punto 4.
P P Presidencia de la Junta
6.2. No. Emite validacion de carpeta de trabajo y
notifica a Secretaria Técnica de ITABEC,
continua al punto 7.
7 Recibe convocatoria y carpeta de trabajo con Secretaria Técnica Oficio
visto bueno de OPD, y envia a los integrantes .
de Junta, para que conozcan fechay asuntos a Carpeta de trabajo
tratar.
8 Confirma recepcion de convocatoria y asistencia Secretaria Técnica Lista de Conformacion
de los integrantes a sesion.
9 Verifica que existe quérum, para dar inicio la Direccion General Lista de Asistencia
reunion.
10 ¢ Existe quérum?, Direccion General Lista de Asistencia
10.1. Si, pasa al punto 11.
10.2. No, regresa al paso 1.
Desarrolla los puntos de la reunién y solicita al Direccion General Acta
Departamento de Gestion Juridica tomar nota de
11 los acuerdos.
12 Toma nota de los acuerdos de la reunién y Departamento de Gestion Juridica Acta
elabora acta.
13 Recopila firma de los integrantes en el acta de la Departamento de Gestién Juridica
reunion.
Acta
14 Turna acta firmada a Secretaria Técnica para
resguardo L -
Departamento de Gestion Juridica Acta
15 Recibe y digitaliza acta firmada y anexos para Secretaria Técnica Acta

Fin
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Sesion de Junta directiva
Pp S-151 “Becas Escolares”

Secretaria Técnica

Clave del Procedimiento:

ITABEC/DG/ST/02

Diagrama de flujo

Presidencia de la Junta

Direccion General

Periédico Oficial

Fecha de Elaboracion:

Marzo 2025
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Sesién de Junta Directiva Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares ITABEC/DG/ST/02 Marzo 2025
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |

Riesgos

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de

Factor de Descripcién de la accién de
inicio término Verificacion

Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccion de
en tiempo y Promocion de
forma Servicios y Direccién
Evaluacion y
Sistemas.

Sesién de Junta Directiva Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/ST/02 Marzo 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y sugerencias
01 de Enero al 31 | resueltas satisfactoriamente

de diciembre respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzon de quejas y
sugerencias
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Sesién de Comité Técnico de FITABEC
Pp S-151 “Becas Escolares”

Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:

ITABEC/DG/ST/03 Marzo 2025

Secretarfa Técnica Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Aprueba: Direccién General Marzo 2025 0

Objetivo: Coordinar los procesos para llevar a cabo una Sesion de Comité Técnico del Fideicomiso del Instituto
) Tamaulipeco de Becas, Estimulos y Créditos Educativos por sus siglas FITABEC.
Desde: Que recibe Convocatoria por oficio para conocer la fecha de la reunién.

Alcance: : S .
Hasta: Que recibe acta digitaliza para archivo.

Areas de aplicacion

Secretaria Técnica
Presidencia del Comité
Direccion General

Departamento Juridico

Politicas o normas de operacion
e Los sujetos obligados deberan observar lo establecido en el Decreto de Creacion del ITABEC, El Estatuto Organico de
ITABEC, asi como los manuales y lineamiento derivados de los mismos.
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Sesién de Comité Técnico de FITABEC
Pp S-151 “Becas Escolares”

Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025

Clave del procedimiento:

ITABEC/DG/ST/03

Pagina 13

Fecha de elaboracion:

Marzo 2025

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia

Inicio

1 Recibe Convo_gatona por oficio para conocer Secretaria Técnica Oficio
fecha de reunion.
Solicita a Unidades Administrativas informacién P -

2 p L. Secretaria Técnica Oficio
que presentara en reunion.
Valida informacién proporcionada por Unidades

3 Administrativas e integra carpeta de trabajo que Secretaria Técnica Carpeta de Trabajo
presentara en reunion.
Remite carpeta de trabajo a presidencia del P .

4 Comité para visto bueno. Secretaria Técnica Carpeta de Trabajo

5 Revisa carpeta de trabajo para visto bueno Presidencia de la Junta Carpeta de Trabajo
¢Hay Observacién?
6.1. Si, Notifica al ITABEC para su atencién y

6 pasa a punto 4. Presidencia del Comité Carpeta de Trabajo
6.2. No. Emite validacion de carpeta de trabajo y
notifica al ITABEC, pasa al punto 7.
Envia convocatoria y carpeta de trabajo con Ofici

; ; f i icio

7 YIfto but;:no(;jel péres[c:gncna del Comité, a los Secretaria Técnica .
integrantes del Comité, para que conozcan Carpeta de trabajo
fecha y asuntos a tratar.

8 Ve”f.'(,:a que existe quorum, para dar inicio la Direccion General Lista de Asistencia
reunion.
¢ Existe quérum?,

9 9.1. Si, pasa al punto 10. Direccion General Lista de Asistencia
9.2. No, regresa al paso 1.
Desarrolla los puntos de la reunién y solicita al
Departamento de Gestion Juridica tomar nota de Direccion General Acta

10 los acuerdos.

1 Toma nota de los acuerdos de la reunién y Departamento de Gestion Juridica Acta
elabora acta.

12 Recopila firma de los integrantes en el acta de la Departamento de Gestion Juridica Acta
reunion.

13 Turna acta firmada a Secretaria Técnica para Departamento de Gestién Juridica Acta
resguardo.

14 Recibe acta digitaliza para archivo. Secretaria Técnica Acta

Fin
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Sesién de Comité Técnico de FITABEC Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/ST/02 Marzo 2025

Diagrama de flujo
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i6 ité Técni Clave: del procedimiento FEEIElE
Sesms dg (13;1m‘itBe Tecnéco dle FIT,,’ABEC : p HeherEEien:
P ecas Escolares ITABEC/DG/ST/03 Marzo 2025

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 10000 | 100% | 100% | 100% | 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Factor de Descripciéon de la accién de
Riesgo control

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccién de
en tiempo y Promocion de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.

Sesion de Comité Técnico de FITABEC Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/ST/03 Marzo 2025
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripcion Z‘;Hgg;gﬁ Meta

60% de quejas y sugerencias
1 de Enero al 31 resueltas satisfactoriamente

de Diciembre respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzon de quejas y
sugerencias
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Actualizacion del Sistema de Control de Inventarios, por Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
movimiento de personal

Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/01 Marzo 2025

Departamento Administracion Fecha de Actualizacién: No. de revision:

Direccién de Administracién
Aprueba: . y Marzo 2025 0
Finanzas
Objetivo: Actualizar el Sistema de Control de Inventarios de bienes muebles por movimiento de personal.

Desde: Que recibe oficios de altas y bajas de personal para actualizar el Sistema de Control de
Inventarios.

Hasta: Que envia resguardo al resguardante interno, al Organo Interno de Control y al Director de
Administracion y Finanzas, para conocimiento y archivo.

Alcance:

Areas de aplicacién

Direccién de Administraciéon de Finanzas
Departamento de Administracion
Organo de Control Interno

Politicas o normas de operacion
. Los sujetos obligados deberan observar la Ley de Adquisiciones para la Administracién Publica del Estado de Tamaulipas.
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Pagina 17

Actualizacion del Sistema de Control de Inventarios, por movimiento de

personal

Pp S-151 “Becas Escolares”

Clave del procedimiento:

ITABEC/DAF/DA/01

Descripcion narrativa

Actividad

Inicio

Recibe oficios de altas y bajas de personal para actualizar el Sistema
de Control de Inventarios.

Solicita al Departamento de Administracion ejecutar los procesos para
mantener actualizado el Sistema de Control de Inventarios

Actualiza Sistema de Control de Inventarios, con datos del personal
resguardante oficial, asi como los resguardantes internos.

Efectla revision fisica de los bienes que quedaran bajo resguardo en
presencia del resguardante que entrega y quien recibe.

¢ Existen inconsistencias?

5.1. Si, genera acta de inconsistencia y turna al Organo de Control
Interno, pasa al punto 6.

5.2. No, pasa al punto 8.

Recibe el acta de inconsistencia y ejecuta los procesos que marca la
normatividad.

Genera el seguimiento a los procesos que implemente el Organo de
Control Interno hasta contar una resolucién por oficio.

Genera alta o baja del inventario en documento denominado
resguardo.

Turna a Resguardante documento denominado resguardo para firmas
correspondientes.

Recibe resguardo firmado por Resguardante Interno, Resguardante
oficial, el titular del Organo Interno de Control y Director
Administrativo.

Envia resguardo al resguardante interno, al Organo Interno de Control
y al Director de Administracion y Finanzas, para conocimiento y
archivo.

Fin

Responsable

Direccién de Administracion y
Finanzas.

Direccién de Administracion y
Finanzas.
Departamento de Administracion

Departamento de Administracion

Departamento de Administracion

Organo de Control Interno
Direccion de Administracion y
Finanzas.
Departamento de Administracién

Departamento de Administracién

Departamento de Administracion

Departamento de Administracion

Fecha de
elaboracion:

Marzo 2025

Referencia

Oficio
Oficio

Sistema de Control de
Inventarios

Inventario

Acta

Resguardo

Acta

Oficio

Resguardo

Resguardo firmado

Resguardo

firmado

Oficio
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Fecha de

Actualizacion del Sistema de Control de Inventarios, por Clave del Procedimiento: -
Elaboracién:

movimiento de personal
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/O1 Marzo 2025

Diagrama de flujo

Direcciéon de Administracién y Finanzas Departamento de Administracion Organo de control de Interno

Inicio

Recibe los oficios de
altas y bajas del
personal

Solicita actualizar
Sistema

Actualiza Sistema

2

Efectia Revision

v

{Existe Recibe acta de
inconsiste inconsistencia
ncia? Si

No

Genera seguimiento
hasta obtener
resolucion

Genera alta y baja del
inventario

v

Turna el resguardo
para firmas

2

Recibe el resguardo
del Resguardante

N

Envia resguardo para
su conocimiento y
archiva

Fin
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Actualizacion del Sistema de Control de Inventarios, por Clave del procedimiento: Eacha cle ERberacian:
movimiento de personal
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/01 Marzo 2025

Meta

Indicador 2024 2025 2026 2027

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripciéon de la accién de
Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31l de Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccion de
en tiempoy Promocién de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.
Actualizacion del Sistema de Control de Inventarios, por
movimiento de personal
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/01 Marzo 2025

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y sugerencias
1de Eneroal 31 | resueltas satisfactoriamente

de Diciembre respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzén de quejas y
sugerencias




Pagina 20 Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025 Periédico Oficial

Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:

Informe de Inasistencias del Personal
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DAF/DA/02 Marzo 2025

Departamento de

o = Fecha de Actualizacion: No. de revision:
Administracion

Elabora:

Direccién de Administracion y
Finanzas

Marzo 2025 0

Aprueba:

Objetivo: Informe_ar_oportunamente las Inasistencias del personal, con la finalidad de dar cumplimiento a la
normatividad.

Desde: Que notifica incidencias del personal correspondiente al mes inmediato anterior a todas las

areas.

Hasta: Que envia Informe al Departamento de Finanzas para aplicacién de la normatividad al personal

con incidencias no justificadas.

Alcance:

Areas de aplicacién

Departamento de Administracion

Unidades Administrativas

Politicas o normas de operacion

e Los sujetos obligados deberan observar lo establecido en el Reglamento de la Condiciones Generales del Trabajo del Estado
de Tamaulipas, asi como normas aplicables en la materia.

Informe de Inasistencias del Personal. Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 "Becas Escolares ITABEC/DAF/DA/02 Marzo 2025
Descripcion narrativa
NUm. Actividad Responsable Referencia

Inicio
Notifica incidencias del personal correspondiente al Departamento de Administracion
mes inmediato anterior a todas las areas.

1 Reporte de Incidencias

2 Recibe oficio de las areas con justificantes del Departamento de Administracion Oficio
personal gue cuenta con incidencias. Justificantes

3 Evalula justificantes acorde a normatividad. Departamento de Administracion Justificante
¢Acepta justificantes?
4.1. Si, Se archiva en expediente del personal y Departamento de administracion

4 finaliza proceso. Justificante
4.2 No, Genera reporte incidencia y contintia actividad
5.
Informa mediante oficio a cada una de las Unidades

5 Administrativas de los justificantes que no cumplieron Departamento de Administracion Oficio
con la normatividad.

6 Recibe oficio y notifica al personal operativo las Unidades Administrativas Oficio
incidencias no justificadas.
Envia reporte de incidencias y justificantes del
personal al Organo Interno de Control para Departamento de Administracion

7 conocimiento. Reporte de Incidencias
Envia Informe al Departamento de Finanzas para Departamento de Administracion

8 aplicacion de normatividad al personal con Informe
incidencias no justificadas.
Fin
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Fecha de

Informe de Inasistencias del Personal Clave del Procedimiento: Elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DAF/DA/02 Marzo 2025

Diagrama de flujo

Departamento de Administracion

Inicio

Unidades Administrativas

Notifica las
incidencias

Recibe justificante

\V

Evalda justificantes

JAcepta
justificantes?

Informa a Direcciones
de los justificantes
que no proceden.

Recibe oficioy
notifica incidencias

Envia el reporte de
incidencias al Organo
Interno de Control.

Envia informe para
aplicacion de

normat

tividad.

N

(1)

Fin
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Clave de elaboracion: Fecha de Elaboracion
Informe de Inasistencias del Personal
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/02 Marzo 2025

Meta

2023 2024 2025 2026 2027 2028

Indicador

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripcion de la accion de
Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31l de Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccion de
en tiempo y Promocién de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.

) ) Clave de elaboracion: Fecha de Elaboracion:
Informe de Inasistencias del Personal
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/02 Marzo 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcién

60% de quejas y sugerencias
resueltas satisfactoriamente
respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas 1 de Enero al 31
y denuncias de Diciembre

Buzon de quejas y
sugerencias
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Registro en el Sistema de Control de Inventarios por Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracién:
adquisicion de bienes
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DAO3 Marzo 2025
Direccién Administrativa Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Aprueba: Direccién General Marzo 2025 0

Objetivo: Actualizar el sistema de control de inventarios de bienes muebles, cada que se realice una compra de
) bienes inventariables por el Instituto.

Desde: Que recibe copia de la factura o documento que amparan la adquisicion de bienes

Alcance: inventariables.

Hasta: Que escanea y archiva fisicamente los resguardos de bienes muebles propiedad del Instituto.

Areas de aplicacion

Direccién Administracion y Finanzas
Departamento de Administracion

Politicas o normas de operacion

. Los sujetos obligados deberan observar la Ley de Adquisiciones para la Administracién Plblica del Estado de Tamaulipas.

Registro en el Sistema de Control de Inventarios por Clave: del procedimiento Fecha de Elaboracién:
adquisicion de bienes
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/03 Marzo 2025

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia
Inicio

Recibe copia de factura o documento que ampara

adquisicion de bienes inventariables. Direccién de Administracion y
1 Finanzas Factura
Documento
Turna factura al Departamento de Administracion. Direccién de Administracion y
2 Finanzas Factura
Coteja datos de factura o el documento con Departamento de Administracion Factura
3 caracteristicas y datos del bien adquirido. Documento

El bien adquirido

Captura datos descritos en factura o documento

en el sistema de control de inventarios. Departamento de Administracién .
4 Sistema de Control de
Inventarios
Recaba firmas del Resguardante Interno,
5 Resguardante oficial, Direccién de Administracién Departamento de Administracion Documento de Resguardo
y Finanzas y el Organo Interno de Control.
6 Asigna etiqueta con el nimero de inventario que Departamento de Administracion
corresponde al bien. Etigueta
Turna resguardo firmados para su archivo oficial al
7 Resguardante Interno, Resguardante oficial, Departamento de Administracion
Direccién de Administracién y Finanzas y el Oficio
Organo Interno de Control.
8 Escanea y archiva fisicamente resguardos de Departamento de Administracion
bienes muebles propiedad del Instituto. Resguardo

Fin
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Pp S-151 “Becas Escolares” Clave del Procedimiento: EIFte)cha de :
Registro en el Sistema de Control de Inventarios por adquisicién SR elnE
de bienes ITABEC/DAF/DAO3 Marzo 2025

Diagrama de flujo

Direccion de Administracion Departamento de Administracion

y Finanzas

Recibe copia de factura

J

Envia copia de la Factura

Coteja los datos de la factura
con el bien adquirido

J

Captura datos en el sistema de
control de inventarios

A

Recaba el resguardo firmado

J

Asigna la etiqueta con el nimero
de inventarios

2

Turna resguardo ala Direccidn
de Administracién y Finanzas, al
Organo Interno de Control y
resguardo interno

7 —

Escanea y archiva fisicamente los
resguardado




Periédico Oficial Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025 Pagina 25

Registro en el Sistema de Control de Inventarios por Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
adquisicion de bienes
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/03 Marzo 2025

Meta

2023 2024 2025 2026 2027 2028

Indicador

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% [ 100% [ 100% | 100% | 100% | 100%

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripcion de la accion de

Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccién de
en tiempoy Promocion de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.
Registro en el Sistema de Control de Inventarios por Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
adquisicion de bienes
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DAF/DA/03 Marzo 2025
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripciéon Per!odo_ gje Meta
aplicacion

60% de quejas y sugerencias
1de Enero al 31 | resueltas satisfactoriamente
de Diciembre respecto al total de quejas

recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzon de quejas y
sugerencias
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Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:

Solicitud de Beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DPS/DGS/01 Marzo 2025

Departamento de Gestion de

- Fecha de Actualizacion: No. de revision:
Servicios

Elabora:

Direccion de Promocion y
Servicios

Marzo 2025 0

Aprueba:

Objetivo: Recibir las solicitudes de becas de la poblacién que realiza el tramite.

Desde: Que elabora convocatorias y turna a la Direccién de Promocion y Servicios.

Alcance: ; A o .
Hasta: Que recibe documentacion fisica de las solicitudes que recopilan los Enlaces.

Areas de aplicacion

Departamento de Gestion y Servicios
Direccién de Promocién y Servicios
Direccién General

Secretaria de Educacién

Direccién de Evaluacién y Sistemas

Politicas o normas de operacion

e Los sujetos obligados deberan observar las Reglas de Operacion del Programa Presupuestario S-151 Becas Escolares, sus
requisitos y procedimientos establecidos en las mismas.



Periédico Oficial

Solicitud de Beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025

Clave del procedimiento:

ITABEC/DPS/DGS/01

Pagina 27

Fecha de Elaboracién:

Marzo 2025

Descripcion narrativa

NUm.

Actividad

Inicio

Elabora convocatorias y turna a Direccion de Promocién y
Servicios.

Recibe y revisa convocatorias.

¢ Estan correctas?

3.1. Si, turna a Direccion General para autorizacién, pasa a
punto 4.

3.2. No, turna para correccion, pasa a punto 1.

Recibe y revisa convocatorias

¢ Esta correcta?

5.1. Si, turna a Secretaria de Educacion para autorizacion y
firmar, pasa a punto 6.

5.2. No, turna para correccion, pasa a punto 1.

Recibe convocatorias y revisa.

¢ Esta correcta?

7.1. Si, firma titular y pasa al punto 8.

7.2. No, regresa convocatoria con observaciones, pasa a
punto 1.

Remite convocatoria firmada al ITABEC.
Recibe convocatoria firmada.

Solicita a Instituciones Educativas designacion de Enlaces.

Recibe enlaces asignados por parte de Instituciones por
oficio.

Turna oficios de designacion de Enlaces y convocatoria
firmada a Direccién de Promocion y Servicios.

Recibe oficios de designacion de Enlaces.

Solicita a Direcci6n de Evaluacion y Sistemas, creacion de
usuarios y contrasefias para Enlaces.

Crea usuarios y contrasefias personalizadas, envia por
correo electrénico.

Notifica a Direccion de Promocién y Servicio creacién de
usuarios y contrasefias.

Notifica a los enlaces por correo electrénico que los usuario
y contrasefia para acceso al sistema de captura fueron
enviados y estaran en espera para capacitacion.

Capacita a los Enlaces para recepcion de documentos y
captura en el Sistema las solicitudes.

Recibe documentacion fisica de solicitudes que recopilan los
Enlaces.

Fin

Responsable

Departamento de Gestién
de Servicios

Direccién de Promocién y
Servicio

Direccién de Promocion y
Servicio

Direccién General

Direccién General

Secretaria de Educacién

Secretaria de Educacién

Secretaria de Educacién
Direccién General

Direccién General

Direccién General

Direccién General

Direcciéon de Promocién y
Servicios
Direccién de Promocion y
Servicios

Direccién de Evaluacion y
Sistemas

Direccién de Evaluacion y
Sistemas

Direccién de Promocién y
Servicios

Direccién de Promocién y
Servicios
Direccién de Promocién y
Servicios

Referencia

Propuesta de Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Oficio
Convocatoria Autorizada
Oficio
Convocatoria Autorizada

Convocatoria

Convocatoria

Convocatoria

Oficio
Convocatoria

Oficio
Oficio
Oficio
Oficio
Oficio
Correo electrénico
Oficio
Oficio

Correo electrénico

Oficio
Lista de asistencia
Oficios
Expedientes
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Fecha de

Solicitud de Beca Cliawe @izl Feceeimizio: Elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DPS/DGS/01 Marzo 2025

Diagrama de flujo
Departamento Gestion y

Servicio Direccién de Promocién . ) . L Direccién de Evaluacion
iy Direccién general Secretaria de Educacion .
Servicio y Sistemas
Inicio
Elabora Riﬂ?;‘zy
convocatoria .
convocatoria
— v

;Esta
correc
ta?

Recibe y
revisa

convocatoria

@ ¢Esta Recibey
correc revisa
ta? convocatoria

iEsta
correc
tar

Recibe Remite Ia_
convocatoria |[€— cc])c;}\éﬂ?;dasoa:‘a
firmada ITAGBEC

Solicita
asignacidnde
enlaces
N

Recibe enlaces
- — asignados

Recibe oficio g

de asignacién 6]

Turna los
oficios de
asignacion

de enlaces

Solicita .
- 4 Crea usuarios
usuariosy A contrasenas
contrasenas Y

Notifica a los | Notifica a la
enlaces |

Direccion

Capacitaa los
enlaces

W

Recibe
documentacion

Fin
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Solicitud de Beca Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Pp S-151 "Becas Escolares ITABEC/DPS/DGS/01 Marzo 2025
Meta
Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% | 100% |

Riesgos

Factor de Descripcion de la accion de ‘4”.‘dad . Fecha de Fecha de Medios de
Riesgo control SIS e inicio término Verificacion
responsable
Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccién de
en tiempo y Promocion de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.
Solicitud de Beca Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”
ITABEC/DPS/DGS/01 Marzo 2025

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y sugerencias
1 de Enero a resueltas satisfactoriamente

Diciembre respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzén de quejas y
sugerencias
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Validacion de solicitudes de Beca Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DPS/DGS/02 Marzo 2025

Departamento de Gestién y

L Fecha de Actualizacién: No. de revisién:
Servicios

Elabora:

Direccién de Promocion y
Servicios

Marzo 2025 0

Aprueba:

Objetivo: Validar la documentacion de las solicitudes de una beca.

Desde: Que recibe de los Enlaces expedientes que contienen solicitud y requisitos de cada uno de los
Alcance: solicitantes.

Hasta: Que remite reporte de solicitudes aprobadas a la Direccién de Promocion y Servicio.

Areas de aplicacién

Departamento de Gestién y Servicios
Direccién de Promocion y Servicios

Politicas o normas de operacion

e Los sujetos obligados deberan observar lo establecido en las Reglas de Operacion vigentes del Programa Presupuestario S-

151 Becas Escolares, para el ejercicio fiscal en curso.

Validacién de solicitudes de Beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

Clave del procedimiento: Fecha de Elaboraci

ITABEC/DPS/DGS/02 Marzo 2025

Descripcion narrativa

Actividad Responsable Referencia

Inicio
Recibe de los Enlaces expedientes que contienen
1 solicitud y requisitos de cada uno de los Direccién de Promocion y Servicios Solicitudes y Requisitos
solicitantes.
2 Turna expedientes al Departamento de Gestion de
Servicios para cotejo y validacion.
¢ Esta completa la documentacion?
3 3.1. Si, contindia al punto 4.
3.2. No, genera reporte de inconsistencias para los
enlaces y contintia al punto 1.
Valida que informacién capturada en el Sistema Base de datos
4 coincida con solicitud fisicas y requisitos anexos, Departamento de Gestion de Servicios
de cada uno de los solicitantes.
¢La informacién esta correcta?
5 5.1. Si, continua al punto 6;
5.2. No, corrige datos en el sistema y continta al
punto 6.

6 Aprueba solicitud en el Sistema. Departamento de Gestion de Servicios Base de datos

7 Remite reporte de solicitudes aprobadas a
Direccién de Promocién y Servicio.

Fin

Direccién de Promocion y Servicios Expedientes

Departamento de Gestion de Servicios Reporte de inconsistencias

Departamento de Gestion de Servicios Base de datos.

Departamento de Gestion de Servicios Reporte
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F’p S__?51 ‘Bec.as. Escolares Clave del Procedimiento: Fecha de
Validacién de solicitudes de Beca Elaboracion:
ITABEC/DPS/DGS/02 Marzo 2025

Direccion de Promocién y
Servicios

Recibe de los enlaces
expedientes

)

Turna los expedientes

Diagrama de flujo

Departamento de Gestién y Servicio

JiEsta No
completa la
documentaci

on?

Genera reporte
de
inconsistencia

Valida informacion capturada

JiLa
informacion
esta correcta?

Corrige los
datos

Si |

Vi

Aprueba la solicitud en el sistema

N

Remite reporte

Fin
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Validacién de solicitudes de Beca Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp 5-151 “Becas Escolares™ ITABEC/DPS/DGS/02 Marzo 2025

Meta

2023 2024 2025 2026 2027 2028

Indicador

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 10000 | 100% | 100% | 100% | 100%

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Descripcion de la accién de
control

Factor de Riesgo

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no son autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
entregadas en Finanzas, Direccion de
tiempo y forma Promocion de
Servicios y Direccién
Evaluacion y
Sistemas.

Validacion de solicitudes de Beca Clave del procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”
ITABEC/DPS/DGS/02 Marzo 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y sugerencias

. . Implementar un mecanismo para el registro, 1 de Enero al 31 - °
Buzon de' quejasy andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas de Diciembre del resueltas satlsfactonam_e nte
sugerencias . respecto al total de quejas
y denuncias 2024 recibidas
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Asignacion y Otorgamiento de Beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:

ITABEC/DPS/DGS/03 Marzo 2025
Elabora: Direccion de _P_romocién y Fecha d.e’ No. de revision:
Servicios Actualizacion:

Aprueba: Direccién General Marzo 2025 0

Objetivo: Asignar y otorgar una beca a estudiantes que realicen una solicitud y cumplan con los criterios que
) establece la normatividad aplicable.
Desde: Que elabora padrén de candidatos
Alcance: Hasta: Que recibe instruccion de pago y solicita elaboracién de cheques a la Direccion de Evaluacion y
Sistemas.

Areas de aplicacion

Direccién de Promocion y Servicios
Direccién de Evaluacién y Sistemas
Direccién Administraciéon y Finanzas
Direccién General

Politicas o normas de operacion
. Los sujetos obligados deberan observar lo establecido en las Reglas de Operacién vigentes del Programa Presupuestario S-
151 Becas Escolares, para el ejercicio fiscal en curso.
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NUm.

Asignacién y Otorgamiento de Beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025

Clave del procedimiento:

Periédico Oficial

Fecha de elaboracion:

ITABEC/DPS/DGS/03

Descripcion narrativa

Actividad

Inicio

Elabora padrén de candidatos.

Envia padrén de candidatos a Direccion de
Evaluacion y Sistemas.

Realiza cruce de datos para evitar duplicidad de
becas entre programas.

¢Hay alguna observacion?

4.1. Si, genera reporte de inconsistencias y
continda a actividad 5.

4.2 No, genera reporte de aprobados y envia
ambos a Direccion de Promocién y Servicios,
continua al punto 6.

Envia reporte de inconsistencias a los Enlaces y
modifica estatus de solicitud a “Rechazada”

Recibe reporte de inconsistencias de solicitudes
rechazadas para informar a los solicitantes que asi
lo requieran.

Elabora padrén para pago y envia a Direccion
General para su autorizacion.

Autoriza padrén para pago y envia oficio a
Direccién de Administracion y Finanzas para iniciar
los procesos de impresion de cheques.

Recibe instruccién de pago y solicita elaboracion
de cheques a Direccion de Evaluacion y Sistemas.

Fin

Responsable

Direccién de Promocién y Servicios

Direccién de Promocién y Servicios

Direccién de Evaluacion y Sistemas

Direccién de Evaluacion y Sistemas

Direccién de Promocién y Servicios

Enlaces asignados:

DIF Tamaulipas
Secretaria de Seguridad Publica.
Secretaria de Educacion
Instituciones Publicas de Educacion

Superior

Direccién de Promocion y Servicios

Direccién General

Direccion de Administracion y
Finanzas

Marzo 2025

Referencia

Oficio

Padrén de candidatos

Bases de datos

Reporte de inconsistencias.

Reporte de aprobados

Oficio

Reporte de inconsistencia

Oficio

Reporte de Inconsistencia

Padrén para de pago

Oficio

Oficio
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Asignacién y Otorgamiento de Beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

Direccion de Promocién y

Clave del Procedimiento:
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Fecha de Elaboracién:

ITABEC/DPS/DGS/03

Diagrama de flujo
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Asignacién y Otorgamiento de Beca Clave de procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares™ ITABEC/DPS/DGS/03 Marzo 2025

Meta

2023 2024 2025 2026 2027 2028

Indicador

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% [ 100% [ 100% [ 100% [ 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripcion de la accion de

Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccién de
en tiempo y Promocion de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.
Asignacién y Otorgamiento de Beca Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DPS/DGS/03 Marzo 2025

Calidad del procedimiento

Periodo de

Mecanismo Descripciéon

aplicacion

60% de quejas y sugerencias

. . Implementar un mecanismo para el registro, 1 de Enero al 31 - :
Buzon de quejas y P . i . S resueltas satisfactoriamente
A analisis y atencion oportuna y suficiente de quejas | de Diciembre del :
sugerencias : respecto al total de quejas
y denuncias 2024

recibidas.
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Impresion de cheques de becas
Pp S-151 “Becas Escolares”

Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:

ITABEC/DES/DS/01 Marzo 2025

Departamento de Sistemas Actualizacién del procedimiento: No. de revision:

Direccion de Evaluacion y
Sistema

Aprueba: Marzo 2025 0

Objetivo: Realizar la impresion de los cheques que cubren el pago de las becas de los beneficiarios autorizados.

Desde: Que recibe oficio de solicitud de impresion de cheques por la Direccion de Administracion y
Finanzas.

Alcance: Hasta: Que entrega a la Direccién de Administracion y Finanzas los cheques impresos, los cheques
cancelados y cheques devueltos.

Areas de aplicacion

Direccién de Evaluacion y Sistemas
Departamento de Sistemas
Direccién de Administracién y Finanzas

Politicas o normas de operacion

e Los sujetos obligados deberan observa lo establecido en el Manual de organizacién del ITABEC, Estatuto Organico del
ITABEC.
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Impresion de cheques de beca
Pp S-151 “Becas Escolares”

Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025

Clave de procedimiento:

ITABEC/DES/DS/01

Periédico Oficial

Fecha de elaboracion:

Marzo 2025

Descripcion narrativa

NUm.

Actividad
Inicio
Recibe oficio de solicitud de impresion de

cheques por Direccion de Administracion y
Finanzas.

Recibe formatos de cheque en blanco fisicos
para impresion por parte de Direccion de
Administracién y Finanzas.

Turna formatos de cheque en blanco al
Departamento de Sistemas para realizar un
cheque de prueba.

Imprime cheque de prueba y turna a Direccion
de Administracion para visto bueno.

Recibe cheque de prueba y procede a validarlo

¢,Cumple con lo requerido?
6.1. Si, continGia al punto 7.

6.2. No, solicita modificaciones y regresa al
punto 4.

Valida cheque y solicita a Direcci6n de

Evaluacion y Sistemas continuar con impresion.

Recibe cheque validado y solicita al
Departamento de Sistemas continuar con
impresion.

Realiza impresién de cheques

Genera reportes para comprobacion de cobro
Entrega a Direccion de Administracion y
Finanzas cheques impresos, cancelados y
devueltos.

Fin

Responsable

Direccion de Evaluacion y Sistemas

Direccion de Evaluacion y Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Direccion de Administracion y
Finanzas

Direccion de Administracion y
Finanzas

Direccion de Administracion y
Finanzas

Direccion de Evaluacion y Sistemas

Departamento de Sistemas

Departamento de Sistemas

Direccion de Evaluacion y Sistemas

Referencia

Oficio

Reporte

Cheque de prueba

Cheque de prueba

Cheque de prueba

Cheque de prueba

Cheques

Cheque validado

Cheque

Reportes

Oficio
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Fecha de

Clave del Procedimiento: .,
Elaboracion:

Impresién de cheques de beca

Pp S-151 “Becas Escolares”
ITABEC/DES/DS/01 Marzo 2025

Diagrama de flujo

Direccion de Administracion y finanzas

Direccion de Evaluacion de Sistemas Departamento de Sistemas
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Impresién de cheques de beca Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares™ ITABE/DES/DS/01 Marzo 2025

Meta

Indicador 2024 2025 2026 2027

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripcion de la accion de
Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo autorizado Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccion
en tiempoy de Promocién de
forma Servicios y
Direccion
Evaluacion y
Sistemas.

Impresién de cheques de beca Clave del procedimiento: de elaboracion:
Pp 5-151 “Becas Escolares™ ITABEC/DES/DS/01 Marzo 2025
Calidad del procedimiento
Mecanismo Descripciéon ey i Meta

aplicacion

60% de quejas y sugerencias
1 de Enero al 31 resueltas satisfactoriamente

de Diciembre respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzon de quejas y
sugerencias
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Elaboracion de Informes Estadistico Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares ITABEC/DES/DS/02 Marzo 2025

Departamento de Sistemas Fecha de Actualizacion: No. de revision:

Direccion de Evaluacion y
Servicios

Aprueba: Marzo 2025 0

Objetivo: Generar Informes Estadisticos que ayuden a la toma de decisiones.

Desde: Que recibe oficio de solicitud para elaborar informe estadistico.

Alcance: ; s )
Hasta: Que resguarda informacién generada en archivo.

Areas de aplicacion

Direccién de Evaluacion y Sistemas
Departamento de Sistemas

Politicas o normas de operacion

Los sujetos obligados deberan observa lo establecido en el Manual de organizacién del ITABEC, Estatuto Organico del ITABEC.

Elaboracion de Informes Estadisticos Clave de procedimiento: Fecha de elaboracién:

Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DG/DES/02 Marzo 2025

Descripcion narrativa

NGm. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Reubg oficio de solicitud para elaborar informe Direccion de Evaluacion y Sistemas Oficio
estadistico.
Solicita al Departamento de Sistemas que
2 genere el reporte con informacion de bases de Direccién de Evaluacion y Sistemas Reporte

datos oficiales.
Genera reporte con informacion de bases de

3 datos oficiales y turna a Direccion de Evaluacién = Departamento de Sistemas Reporte
y p p
y Sistemas.
4 Recibe reporte y genera informe. Direccién de Evaluacion y Sistemas Reporte
p yd y p
5 ;;rrgztﬁﬁggr:g?gg'gérrilrfr?igfozl area solicitante Direccion de Evaluacion y Sistemas Oficio
6 Resguarda informacién generada en archivo. Direccién de Evaluacion y Sistemas Archivo

Fin
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Fecha de

Elaboracién de Informes Estadisticos Clave del Procedimiento: -
Elaboracion:

Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/DES/02 Marzo 2025

Diagrama de flujo

Direccién de Evaluacién y Sistemas Departamento de Sistemas

Recibe solicitud

W

Solicita generar | Genera Reporte
- -

reporte de Informacion

—
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I\

y

Turna el Informe
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\}
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generada

Fin




Periédico Oficial Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025 Pagina 43

Elaboraci6n de Informes Estadisticos Clave del Procedimiento: Fecha de Elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”
ITABEC/DG/DES/02 Marzo 2025

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% | 100%

Riesgos

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Descripcion de la accién de
control

Factor de Riesgo

Las Becas | Plan anual de trabajo autorizado Direccién de 1lde 31l de Reportes de
programadas  no Administracion y Enero Diciembre cheques emitidos.
son entregadas en Finanzas, Direccion de
tiempo y forma Promocién de

Servicios y Direccién
Evaluacion y
Sistemas.

Elaboracién de Informes Estadisticos Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares™ ITABEC/DG/DES/02 Marzo 2025
Calidad del procedimiento

Per

Mecanismo Descripcién iodo de
aplicacion

60% de quejas y sugerencias
1 de Enero al 31 resueltas satisfactoriamente

de Agosto respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzon de quejas y
sugerencias




Pagina 44 Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025 Periédico Oficial

Convenio de pago de Crédito Educativo Vencido Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp 5-151 “Becas Escolares™ ITABEC/DG/DCR/01 Marzo 2025

Direccién de Cartera 'y
Recuperacién

Elabora: Fecha de Actualizacién: No. de revision:

Aprueba: Direccién General Marzo 2025 0

Objetivo: Incrementar la recuperacién de créditos educativos vencidos que se encuentran en adeudo, mediante
) el establecimiento de un convenio de pago.
Desde: Que notifica a los deudores el estatus del crédito que se encuentra en morosidad.

Alcance: B . .
Hasta: Que resguarda convenio original en expediente del acreditado.

Areas de aplicacion

Direccién de Cartera y Recuperacion
Departamento de Cartera

Politicas o normas de operacion

e Los sujetos obligados deberan observar las Reglas de Operacion del fideicomiso del Instituto Tamaulipeco de Becas,
Estimulos y Créditos Educativos (FITABEC), para el otorgamiento y recuperacion de créditos educativos a estudiantes de nivel
medio superior y superior.

Convenio de pago de Crédito Educativo Vencido Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DG/DCR/01 Marzo 2025

Descripcion narrativa

Nam. Actividad Responsable Referencia
Inicio
- - Oficio

1 Notifica a los deudores, estatus del crédito que Direccién de Cartera y Recuperacion Llamadas
se encuentra en morosidad. Correos
Recibe y atiende a deudores que solicitan Llamada

2 informacién de su deuda para ponerse al Direccién de Cartera y Recuperacion Correo electronico
corriente o liquidar su adeudo. Atencién en Ventanilla

3 Analiza deuda del acreditado y genera una .

. . L . Convenio

propuesta de convenio de pago. Direccién de Cartera y Recuperacion

4 Propone alternativa de pago al deudor a través Direccién de Cartera y Recuperacion Convenio
de un convenio.
¢ El deudor esta de acuerdo con el convenio?

5 5.1. Si, Turna para firma, pasa al punto 6. Direccién de Cartera y Recuperacion Convenio
5.2. No, fin del procedimiento.

6 Recaba firma del deudor en convenio. Departamento de Cartera Convenio firmado
Digitaliza convenio, carga en el sistema para Departamento de Cartera R

7 - ! - Convenio Digitalizado en el
seguimiento y turna a Direccion de Cartera 'y Sistema
Recuperacion
Resguarda convenio original en expediente del Direccién de Cartera y Recuperacion

8 acreditado. Expediente

Fin
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Convenio de pago de Crédito Educativo Vencido
Pp S-151 “Becas Escolares”

Victoria, Tam., martes 22 de abril de 2025

Clave del procedimiento:

ITABEC/DG/DCR/01

Pagina 45

Fecha de elaboracion:

Marzo 2025

Diagrama de flujo
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Convenio de pago de Crédito Educativo Vencido Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp 5-151 “Becas Escolares” ITABEC/DG/DCR/01 Marzo 2025

Indicadores

Meta

Indicador 2023 2024 2025 2026 2027 2028
| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% [ 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de

Factor de Descripcion de la accion de
inicio término Verificacion

Riesgo control

Que |ncum_p|a el Seguimiento de convenio Departamento de 1/01 31/12 Bitacora de
convenio Cartera seguimiento
Convenio de pago de Crédito Educativo Vencido Clave del procedimiento: Fecha de elaboracién:
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DG/DCR/01 Marzo 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcién

60% de quejas y sugerencias
resueltas satisfactoriamente
de Diciembre respecto al total de quejas
recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,

AN - e . 1 de Enero al 31
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzon de quejas y
sugerencias
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Entrega de Pagaré por liquidacién de Crédito Educativo Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/DCR/02 Marza 2025

Direccién de Cartera 'y

" Fecha de Actualizacién: No. de revision:
Recuperacion

Elabora:

Aprueba: Direccion General Marzo 2025 0

Objetivo: Realizar el tramite de entrega de pagaré que ampara el finiquito de un crédito educativo.

Desde: Que recibe solicitud por parte del acreditado para finiquitar el crédito.

Alcance: . . S .
Hasta: Que entrega pagaré y constancias de finiquito al acreditado.

Areas de aplicacion

Direccién de Cartera y Recuperacion
Departamento de Cartera y Cobranza

Politicas o normas de operacion
e Los sujetos obligados deberan observar las Reglas de Operacion del fideicomiso del Instituto Tamaulipeco de Becas,
Estimulos y Créditos Educativos (FITABEC), para el otorgamiento y recuperacion de créditos educativos a estudiantes de nivel

medio superior y superior.
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Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Entrega de Pagaré por liquidacion de Crédito Educativo
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/DCR/02 Marzo 2025
NGm. Actividad Responsable Referencia
Inicio
1 Recibe solicitud por parte del acreditado para Direccion de Cartera 'y Oficio
finiquitar crédito. Recuperacién
2 Remite solicitud al Departamento de Cartera y Direccion Cartera y Recuperacion Oficio

Cobranza y solicita su valoracion

Oficio, llamada,
Recibe solicitud por parte del acreditado para

finiqui - Departamento Cartera y Cobranza correo electronica
3 iniquitar crédito.
atencion en ventanilla
4 Revisa en sistema estado de cuenta del acreditado Departamento Cartera y Cobranza Estado de Cuenta del Sistema

y le informa la cantidad a cubrir.

5 Informa al acreditado las cuentas oficiales donde ;
debe realizar el deposito bancario. Departamento Cartera y Cobranza Estado de Cuenta del Sistema
¢ Presenta comprobante de pago?

6 6.1. No, fin del procedimiento. Departamento Cartera y Cobranza Estado de Cuenta del Sistema

6.2. Si, contintia al punto 7.

7 Extrae del expediente del acreditado el pagaré del Departamento Cartera y Cobranza Expediente de pagares
contrato. p pag
8 Realiza cancelacion del pagaré colocando sellos Pagaré
) garé de cancelado
correspondientes. Departamento Cartera y Cobranza
9 Imprime constancia de finiquito. Departamento Cartera y Cobranza Constancia

¢ Tiene condonacion de pago?

10.1. Si, imprime constancia de condonacion de

10 interés, pasa al punto 11. - i
P P Departamento Cartera y Cobranza Constancia de condonacion

.0.2. No, contintia al punto 11.

Entrega pagaré y constancias de finiquito a Pagaré
1 Direccién de Cartera y Recuperacion para o _
Entrega Oficial al acreditado. Direccién Carteray Cobranza Constancia
12 Entrega pagaré y constancia de finiquito al Pagaré
acreditado. Director de Cartera y Cobranza

Fin
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Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Entrega de Pagaré por liquidacién de Crédito Educativo
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/DCR/02 Marzo 2025
Diagrama de flujo
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Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:
Entrega de Pagaré por liquidacién de Crédito Educativo
Pp S-151 “Becas Escolares” ITABEC/DG/DCR/02 Marzo 2025

Meta

Indicador 2024 2025 2026 2027

| Becas entregadas en tiempo y forma | 100% | 100% [ 100% | 100% | 100% | 100% |

Unidad
administrativa
responsable

Fecha de Fecha de Medios de
inicio término Verificacion

Factor de Descripcion de la accion de
Riesgo control

Las Becas Plan anual de trabajo Direccién de 1 de Enero 31lde Reportes de cheques
programadas no autorizado Administracion y Diciembre emitidos.
son entregadas Finanzas, Direccion de
en tiempoy Promocioén de
forma Servicios y Direccion
Evaluacion y
Sistemas.

Clave del procedimiento: Fecha de elaboracion:

Entrega de Pagaré por liquidacién de Crédito Educativo
Pp S-151 “Becas Escolares”

ITABEC/DG/DCR/02 Marzo 2025
Calidad del procedimiento

Periodo de
aplicacion

Mecanismo Descripcion

60% de quejas y sugerencias
1 de Enero al 31 resueltas satisfactoriamente
de Diciembre respecto al total de quejas

recibidas.

Implementar un mecanismo para el registro,
andlisis y atencion oportuna y suficiente de quejas
y denuncias

Buzén de quejas y
sugerencias
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Glosario de términos

1. Manual de Procedimientos. Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y sistematizado que
sustenta y facilita la realizacion de las funciones y atribuciones de cada una de las unidades responsables que
integran la organizacion.

2. Proceso. Es la transformaciéon de un conjunto de insumos (personas, materiales, energia, equipo, procedimientos)
en resultados (producto, servicio o terminacién de una tarea).

3. ITABEC. Instituto Tamaulipeco de Becas, Estimulo y Créditos Educativos.
4. DG. Direccion General.

5. ST. Secretaria Técnica.

6. DPS. Direccién de Promocién y Servicios

7. DAF. Direccion de Administracion y Finanzas

8. DGC. Direccion de Gestién y Cobranza

9. DES. Direccién de Evaluacion y Sistemas
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