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r— Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos Financieros
ombre:

Establecer los procesos administrativos para el registro y control financiero y presupuestal del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica (CONALEP), mediante instrumentos seguros y confiables, garantizando que los
Objetivo General: recursos se administren y ejerzan en un marco de eficiencia y transparencia coadyuvando a la toma de decisiones en
cumplimiento de las metas institucionales.

Macroproceso I. Gestion de Recursos
Proceso I. Controly Ejercicio del Gasto Publico.
I.  Pago de Viaticos y pasajes (Vidticos Nacionales e Internacionales y Pasajes en el
CONALEP)
Contenido: Il Pago de remuneraciones y de servicios profesionales por honorarios
iento 7 = ¥ =
Procasmientos Il Pago de Adquisicién de bienes y contratacién de servicios
IV. Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, prestacion de
servicios y Obra Publica (Gasto de Inversién)
. Adecuaciones presupuestarias
Il. Registro de personas beneficiarias y cuentas bancarias
Instrucciones de Ill. Otorgamiento de viaticos y pasajes.
Trabajo: IV. Comprobacién de viaticos y pasajes.
V. Reembolso de vidticos y pasajes
VI. Registro de suficiencia presupuestal y compromiso
Firmas de Autorizacidn
Unidad Administrativa Titular
Secretaria de Administracion Susana Guerrero Martin

Direccion de Administracidn Financiera

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema CONALEP
serdn considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé asegurase que el documento que consulta es vigente.
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Glosario

Las definiciones previstas en el articulo 2 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria y 2 de su reglamento, seran aplicables a las presentes medidas complementarias. Sin
perjuicio de lo anterior, para efectos de la aplicacion de este se entendera por:

Concepto Descripcion

Adecuaciones Las modificaciones a las estructuras funcional programatica,
presupuestarias administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las
ampliacionesy reducciones al Presupuesto del CONALEP, siempre que
permitan un mejor cumplimiento de los objetivos de los programas a
cargo de los ejecutores de gasto.

Adecuaciones Las modificaciones a las estructuras funcional programatica,
presupuestarias administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las
internas ampliaciones y reducciones al Presupuesto de las Unidades

Administrativas, autorizadas por la SEP.

Adecuaciones Las modificaciones a las estructuras funcional programatica,
presupuestarias administrativa, y econémica, a los calendarios de presupuesto y las
externas ampliaciones y reducciones al Presupuesto de las Unidades

Administrativas, validadas por la SEP y autorizadas por la SHCP.

Clasificador por Documento que ordena e identifica en forma genérica, homogénea y
objeto del gasto. coherente, los recursos humanos, materiales, tecnolédgicos vy
financieros, que requieren las dependencias y entidades de la APF
para cumplir con los objetivos y programas que se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion

Cuenta por Liquidar |El medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto del CONALEP
Certificada para efectos de registro y pago.

Fondo Revolvente Mecanismo presupuestario mediante el cual se autoriza
expresamente a cada una de las Unidades Administrativas para que
cubran las necesidades urgentes y de poca cuantia para el
cumplimiento de las funciones que tiene encomendadas y se dota de
recursos por una cantidad mensual determinada.
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Concepto

Descripcion

Partidas
presupuestarias

Todas aquellas partidas del Clasificador por Objeto del Gasto de la
Administracién Publica Federal en las cuales se pueden efectuar
gastos con cargo al Presupuesto del CONALEP.

modificado

Servidor Publico Toda persona que desempefie un empleo, cargo o comision de
cualquier naturaleza en el CONALEP.

Unidad La Direccién General, Secretarias, Direcciones Corporativas,

Administrativao Direcciones de Area, Unidad de Opera)cién Desconcentrada para la

Centro de Trabajo Ciudad de México y sus 27 planteles, Organo Interno de Control del
CONALEP, Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca y sus
6 planteles.

Presupuesto Asignacién presupuestaria anual a nivel de clave presupuestaria

aprobado autorizado al CONALEP para el ejercicio fiscal correspondiente.

Presupuesto Asignacion presupuestaria a una fecha determinada, que resulta de

incorporar, en su caso, las adecuaciones presupuestarias que se
tramiten al presupuesto aprobado.

Presupuesto
comprometido

Las provisiones de recursos que constituyen las unidades
administrativas con cargo a su presupuesto aprobado o modificado
autorizado para atender los compromisos derivados cualquier acto
juridico u otro concepto que signifique una obligaciéon, compromiso o
potestad de realizar una erogacion.

Presupuesto El reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de las
devengado unidades administrativas a favor de terceros, por los compromisos o
requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones
aplicables, asi como de las obligaciones de pago que se derivan por
mandato de tratados, leyes o decretos, asi como resoluciones y
sentencias definitivas.
Presupuesto El saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o modificado
disponible autorizado de las unidades administrativas, el ejercido, el
comprometido.
/'
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Siglas

Sigla Significado

APF Administracion Publica Federal
CCDAF Coordinacion de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera

cLC Cuenta por Liquidar Certificada

CONALEP | Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

CPFDAF | Coordinacion de Presupuesto y Finanzas de la Direccién de Administraciéon

Financiera
DAF Direccion de Administracion Financiera
DOF Diario Oficial de la Federacion
EUA Enlace de la Unidad Administrativa
MAAGRREFF | Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos
Financieros
MAPE Médulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades
MASCP El Médulo de Administracion y Seguimiento de Compromisos Plurianuales
MSPPI Médulo de Seguimiento de Programas y Proyectos de Inversion
PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion
RCB Sistema de Registro de Cuentas Bancarias
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SA Secretaria de Administracion
SEP Secretaria de Educacion Publica
SHCP Secretaria de Hacienda y Credito Publico
SIAFF Sistema de Administracion Financiera Federal

SICOP Sisterna de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP
SOFCPF | Subcoordinacion de Operacion Financiera de la Coordinacién de Presupuesto

y Finanzas
SPCPF Subcoordinacién de Presupuesto de la Coordinacion de Presupuesto y Finanzas
UAS Unidades Administrativas

uoDcDMX | Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México
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Presentacion

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), tiene como mision formar
técnicos-bachiller altamente calificados por el dominio de competencias que los preparan para
la vida y la participacién en el desarrollo econémico sostenible, ofrecer servicios tecnolégicos y de
capacitacion laboral y de evaluacién con fines de certificacion de competencias laborales para
contribuir permanentemente a la transformacién de México, y requiere de la Secretaria de
Administracion asi como de la Direccién de Administracion Financiera como administradoras de
los recursos financieros, para que las unidades administrativas cuenten con suficiencia y
pertinencia de los recursos para el adecuado cumplimiento de sus responsabilidades, que
permitan el logro de los proyectos, objetivos y metas institucionales.

En este sentido, el presente Manual muestra en forma clara y precisa las actividades relacionadas
con el proceso de gestion y tramite de pago de las obligaciones derivadas por la adquisicion de
bienes y prestacion de servicios, y cualquier otra operaciéon necesaria para el funcionamiento del
Colegio o de compromisos establecidos por las unidades administrativas en apego a la
normatividad aplicable.

Considera la participacién coordinada y responsable entre la Secretaria de Administracion, la
Direcciéon de Administracion Financiera y las Unidades Administrativas involucradas en este
procedimiento.

Con este manual se pretende cumplir, con la accién de documentar el Proceso Control y Ejercicio
del Gasto Publico el cual permite, proporcionar de manera oportuna a las Unidades
Administrativas los recursos necesarios para su operacion, asi como organizar el flujo y secuencia
de la informacién generada en el mismo.

El lenguaje empleado en las presentes medidas complementarias no busca generar distincion ni
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género representan a ambos.

Elaboré Revisé y Aut
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1. Objetivo Especifico

Establecer las actividades que deberan observar y llevar a cabo los servidores publicos del Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica, responsables de gestionar el pago de los compromisos
contraidos en la adquisicién de bienes, arrendamientos y prestaciéon de servicios, el pago de
remuneraciones y prestacion de servicios profesionales, asi como el ejercicio y comprobacién de los
viaticos nacionales e internacionales y pasajes, en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

2, Sustento Legal

Las atribuciones de la Direccién de Administracion Financiera que dan sustento a los procedimientos
que integran el presente manual son las establecidas en el Titulo Il, capitulo IV, articulo 40 en las
fracciones I-IX Estatuto Organico del CONALEP y en la determinante 1.8.2 del Manual General de
Organizacion del CONALEP, vigentes.

3. Marco Normativo
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Texto vigente)
Leyes
Ley Federal de Entidades Paraestatales y sus reformas.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos y sus reformas.
Ley de Impuesto sobre la Renta y sus reformas.

Ley de Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

N o u k& NN

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental y sus
reformas.

8. Ley General de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.

9. Leyde Tesoreria de la Federacion y sus reformas

Reglamentos

10. Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
1. Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién y sus reformas.

12. Reglamento del Impuesto sobre la renta y sus reformas.

13. Reglamento del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas.

Elaboré Revisé y Autorizé
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Codigos

4.
15.
16.

Codigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.
Cédigo Fiscal de la Ciudad de México y sus reformas.

Cédigo Financiero del Estado de México y sus reformas

Acuerdos

17.

18.

Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion
Publica Federal y sus reformas.

Acuerdo que establece los Lineamientos a que se sujetara la Guarda, Custodia y Plazo
de Conservacién del Archivo Contable gubernamental y sus reformas.

19. Acuerdo a través del que se utilizan los Lineamientos para la Administracion de los
Ingresos Propios del CONALEP vigente.

Otros Ordenamientos

20. Programa Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y

21.

22.
23

Desarrollo Administrativo y sus reformas.
Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, vigente.
Medidas de racionalidad y austeridad presupuestarias vigentes.

Lineamientos para la implementacién y operacién del Médulo de Administracion y
Seguimiento de Contratos Plurianuales.

Documentos Normativos-Administrativos

24,
25.
26.

27

28.

Plan Nacional de Desarrollo vigente.
Programa Sectorial de Educacion vigente.
Programa Institucional del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica vigente.

Manual General de Organizacién del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica. Texto vigente.

Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros
vigente.
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4. Descripcion del Macroproceso Gestion de Recursos

En el marco del Macroproceso: Gestion de Recursos, la Direccién de Administracion Financiera, emite
el presente manual de procedimientos para el ejercicio de los recursos financieros del CONALEP, en
apego y complemento al Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros emitido por la Secretaria de la Funcién Publica, mismo que tiene el propésito de
establecer los procesos de gestion y ejercicio de los recursos financieros por las unidades
administrativas ejecutoras del gasto, en un marco de eficiencia y transparencia.

En el presente Manual se desarrolla el Proceso, Control y Ejercicio del Gasto Publico, de la siguiente

forma operativa.

Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico

Procedimientos:
* Pago de viaticos y pasajes (Viaticos nacionales e internacionales y pasajes en el CONALEP)
e Pago de remuneraciones y de servicios profesionales por honorarios
e Pago de adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios
L )

publica (Gasto de Inversién)
Instrucciones de Trabajo:

Adecuaciones presupuestarias

Otorgamiento de viaticos y pasajes
Comprobacion de viaticos y pasajes
Reembolso de vidticos y pasajes
Suficiencia presupuestaria y compromisos
Fondos revolventes

Pago en gasto de bienes muebles, inmuebles, intangibles, prestacién de servicios y obra

Registro de personas beneficiarias y cuentas bancarias
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5. Integraciéon del Proceso
Nombre del Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico
Objetivo del Proceso

Apoyar a las Unidades Administrativas (UA) de Oficinas Nacionales, a la Unidad de Operacién
Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX), a la Representacion del CONALEP en el
Estado de Oaxaca (RCEQ) y a los planteles adscritos a las mismas, con la aplicacién de los
lineamientos y procedimientos y la determinacion de la documentacion soporte, para llevar a cabo
el control y ejercicio del presupuesto autorizado que permitan el cumplimiento de las metas y
objetivos del CONALEP.

Responsables del Proceso
» Director(a) de Administracion Financiera
e Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas
e Subcoordinador(a) de Operacion Financiera
e Subcoordinador(a) de Presupuesto
Alcance del Proceso

Comprende desde la recepcion del Oficio de asignaciéon presupuestaria “Anuncio Programatico
Presupuestario” y el registro y control de todas las actividades asociadas a la gestion de pagos en la
adquisicion de bienes, contratacién de servicios, remuneraciones y honorarios, vidticos
internacionales, nacionales y pasajes, la recepcion del documento de pago hasta su ejercicio y
contabilizacion.

Requisitos Generales de Operacién del Proceso

1. La Secretaria de Educacion Publica, con base en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
y al Programa Operativo Anual del Colegio, determinara y emitira el Presupuesto Autorizado
al Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

2. La Direccién General del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, recibira el
Presupuesto Autorizado Anual y lo enviard a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

3. La Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional, a través de la Direccion de Planeacion
y Programacion y la Coordinacion de Programacion, formularan la propuesta de distribucion.

4. La Direccion de Planeacion y Programacion, en conjunto con la Coordinacion de
Programacion, asignaran el Presupuesto por Unidad Administrativa y lo turnaran a la
Direccion de Administracion Financiera.

5. La Direccion de Administracion Financiera, conjuntamente con la Coordinacion de
Presupuesto y Finanzas recibiran, validaran y daran a conocer a las Unidades Administrativas

/
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el presupuesto autorizado para el ejercicio. (Ver No. 6 Diagrama de Blogue del Proceso de
Control y Ejercicio del Gasto Publico)
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6. Diagrama de Bloque del Proceso Control y Ejercicio del Gasto Publico.

Proceso Control y Ejercicio del Gasto Publico y Rendicion de Cuentas

Direccién General

Secretaria de Planeacién y

Direccion de Administracidon

{DG) Desarrollo Institucional Financiera
2 4
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7. Integracién de los Procedimientos

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdan considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberé asegurase que el documento que
consulta es vigente.



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de =
aplicacién General en Materia de Recursos Financieros ! EDUCACION ‘ o conalep
Direccion de Administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pr-ADMVO-CONALEP-004-
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | Afo:2022
Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e | Revisién: 00
Internacionales y Pasajes Pagina: 9del107
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Historial de Cambios
Revisién nimero: O1
Fecha de aprobacion: 14 de octubre de 2022

Descripcién y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso “Pago de Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes” del Manual
Administrativo de Aplicacién General en materia de Recursos Financieros vigente, se incluye este
procedimiento al presente Manual para documentar integralmente la operacion de la Direccion de
Administraciéon Financiera en este rubro, asi como en atencién a los compromisos derivados del
Programa de Trabajo de Control Interno, para dar claridad al proceso.
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Nombre del Procedimiento:
Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes
Objetivo del Procedimiento

Administrar y transparentar el ejercicio de los recursos de vidticos nacionales e internacionales y
pasajes de los servidores publicos que sean comisionados por el Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica en el cumplimiento de las funciones que tienen encomendadas.

Responsables del Procedimiento
Direccion de Administracién Financiera
e Director(a) de Administracion Financiera
e Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas
o Subcoordinador(a) de Operacién Financiera
o Subcoordinador(a) de Presupuesto
Unidades Administrativas
e Secretarios(as)
o Directores Corporativos
o Directores(as) de Area
= Enlace de la Unidad Administrativa
* Comisionado(a)
UODCDMX, RCEO y Planteles
e Director(a) del Plantel
*» Coordinador(a) Administrativo
¢ Responsable de Servicios Administrativos

e Comisionado(a)
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Alcance del Procedimiento

Desde la recepcion del presupuesto asignado para viaticos y pasajes, hasta la transferencia a la
cuenta del comisionado.

Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento
« Oficio de anuncio presupuestario a la Unidad Administrativa para el ejercicio fiscal vigente.

e Presupuesto de gasto de operacion con recursos fiscales del capitulo: 3000 - Servicios
Generales.

e Presupuesto de gasto de operacion con recursos propios del capitulo: 3000 - Servicios
Generales.

Descripcién de Riesgo

La gestiéon de suficiencias presupuestales y/o recursos para el otorgamiento de viaticos nacionales e
internacionales que no se realicen con oportunidad, pueden generar que no se autorice el pago, lo
que ocasionaria que los comisionados cubriran los gastos con su propio recurso.

Las comprobaciones fuera del plazo establecido podrian generar que no se autoricen anticipos
subsecuentes o el reembolso de los mismos.

Responsables
e Direcciéon de Administracién Financiera
e Unidades Administrativas
e UODCDMX, RCEO y Planteles
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Lineamientos del Procedimiento

En Oficinas Nacionales

e El Director General autorizara:

o Viaticos y pasajes nacionales para los Titulares de las Secretarias, Direcciones
Corporativas, la Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad de México y
Representacion de CONALEP en el Estado de OQaxaca.

o Comisiones al extranjero del personal del CONALEP y de sus Unidades Administrativas
Desconcentradas.

e Pordesignacion del Titular de la Direccion General, el Titular de |la Secretaria de Administracion
podra autorizar las comisiones del personal establecido en el numeral anterior.

e Los Secretarios y Directores Corporativos autorizaran los viaticos y pasajes nacionales del
personal a su cargo, asi como de los Directores y del personal adscrito a las Direcciones de Area
a su cargo.

» En el caso del Director General y el Titular del Organo Interno de Control, presentaran el oficio
de comisién con caracter informativo, debidamente firmado.

En la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México, Representacién de CONALEP
en el Estado de Oaxaca y Planteles

e Los titulares de la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y de la
Representacion de CONALEP en el Estado de Oaxaca autorizaran:

o Viaticos y pasajes al personal a su cargo, asi como a los Directores de Planteles y estos
a su vez autorizaran al personal del Plantel que le corresponda.
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Restricciones para la Autorizacién u Otorgamiento de Viaticos y Pasajes

Bajo ninguna circunstancia, se autorizaran u otorgaran viaticos y/o pasajes y/o reembolsos:

Al personal que se encuentre disfrutando de vacaciones o de cualquier tipo de licencia, al
que este suspendido por sanciones administrativas o cualquier otra causa.

Para cubrir complemento de sueldos, salarios, gastos de representacion, de orden social, en
calidad de cortesia u otras remuneraciones, o cualquier otro distinto a los que sean
inherentes al desempefio de la comision.

Para cubrir gastos de acompafantes o invitados del personal comisionado, o de otras
personas que ho tengan participacion en la comision conferida.

Cuando el lugar de adscripcién y el de la comisién se encuentren en la misma poblacion o
dentro de una zona de 50 kilédmetros que la circunde.

Al personal comisionado que tenga adeudos o saldos pendientes de comprobar, salvo en el
caso de que dos o mas comisiones deban realizarse en forma consecutiva dentro del periodo
de 72 horas.

En comisiones que se efectien en sabado, domingo o dias festivos, y que no estén
plenamente justificadas y autorizadas por el titular.

Al personal que tenga por objetivo desempefiar servicios de algun partido politico,
organizacién, institucién o empresa privada ajena al CONALEP.

Del ejercicio de las partidas.

El ejercicio de las partidas 37104 “Pasajes aéreos nacionales.." 37201 “Pasajes terrestres
nacionales..”, 37106 “Pasajes aéreos internacionales..” y 39202 “Otros Impuestos y Derechos...”,
corresponden a las asignaciones destinadas a cubrir los gastos de transporte, asi como los
peajes de los servidores publicos del Colegio en comisiones oficiales temporales, dentroy fuera
del pais, en lugares distintos a los de su adscripcion, por cualquiera de los medios usuales, en
cumplimiento de la funcién publica.

El costo de los boletos de avién, autobus foraneo, interurbano, taxis, asi como peajes, para
vehiculo oficial o propio, que el comisionado utilice como medio de transporte para su traslado
al lugar de la comision, afectara estas partidas, segun corresponda.

El CONALEP, por conducto del Titular de la Secretaria de Administracion, sujetandose a la
disponibilidad presupuestaria, solo podran asignar pasajes con categoria de negocios, en los
siguientes casos:

o Cuando por condiciones fisicas o de salud del servidor publico comisionado, se
justifigue como plenamente necesario el viaje en dicha c tiegoria.

/

Elaboré Revisé y Aut riz
A f
'\r-.L(c--T“z ,’L (S8 e, \
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria Séenzfséf;glveda

1)

v
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico gue se epicuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerade como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario eberé!asegurase que el documento que

consulta es vigente. RS

>y



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo

de aplicacion General en Materia de Recursos Financieros | EDUC AC.ION owm lep
Direccién de Administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:10 | Afo: 2022
Procedimiento: Pago de Vidticos Nacionales e | Revisién: 00
Internacionales y Pasajes Pagina: 15 de 107

o Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracién
superior a 4 horas y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos
jerarquicos “J" hasta “G" (Director General).

o Cuando se trate de vuelos internacionales que tengan una duracion superior a 6 horas
y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos jerarquicos “L" y “K” (Mando
Medio).

e Las partidas 37504 “Viaticos nacionales.."y 37602.- “Viaticos en el extranjero..”, comprenden las
erogaciones por hospedaje, alimentacién, traslados, estacionamientos y cualquier tipo de
gasto que sea inherente a la estancia de personal en el lugar en que se desempefe la comision
conferida.

e Los vidticos no comprenden gastos de indole personal, ni cualquier otro que no sea
indispensable para el desempefio de la comision, como la adquisiciéon de ropa, articulos de
aseo personal, cosmeéticos, tarjetas telefénicas o recuerdos del viaje, ni la entrada a
espectaculos recreativos, zonas arqueoldgicas, museos u otros gastos similares.

e Los viaticos se otorgaran a partir de la fecha en que el personal se traslade desde su lugar de
adscripcion al del desemperio de la comision y hasta su regreso, computandose para tal efecto
los dias necesarios para que el desahogo de la comisidn se lleve a cabo en forma oportuna,
eficaz y eficiente, si la fecha de traslado al lugar de la comisién y/o regreso al lugar de
adscripcion se realiza con fecha anterior o posterior al periodo autorizado, los dias de
diferencia no podran originar el pago de viaticos, salvo que se amplien los dias de comision y
estos no rebasen 7 dias consecutivos.

e Se procurard que las comisiones se desarrollen en dias habiles. Cuando la comision en el
territorio nacional o en el extranjero comprenda dias inhabiles, el titular del area evaluara la
conveniencia de otorgar viadticos por dichos dias u ordenar el regreso del personal
comisionado, para que se continlen los trabajos al siguiente dia laborable, siempre y cuando
represente menor costo y mejor aprovechamiento de los recursos.

e Cuando sea necesario desempefiar una comision en dias inhabiles, el titular del area que
autorice al servidor publico atenderla, debera indicar en el formato “Solicitud de Anticipo de
Viaticos Nacionales o Internacionales, segun corresponda, los motivos que la justifiqguen
plenamente.

e En el caso de comisiones para eventos nacionales, se autorizara la asistencia de maximo tres
servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo en los casos
debidamente justificados y autorizados por el Titular de la Secretaria de Administracion.

e En el caso de comisiones para eventos internacionales, se autorizara la asistencia de maximo
dos servidores publicos por evento y por cada unidad administrativa convocada, salvo en los
casos debidamente justificados y autorizados por el Titular de la Secretaria de Administracion.
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e La duracion maxima de una comisién en territorio nacional, en que se autorice el pago de
viaticos y pasajes, no podra exceder de siete dias naturales; y de diez dias naturales para las
realizadas en el extranjero. Y la realizacion de dos o mas comisiones en un mismo ejercicio
fiscal no podra rebasar un maximo acumulado de 48 dias naturales.

« Excepcionalmente, el (la) Secretario (a) de Administracion podra autorizar, el otorgamiento de
viaticos y pasajes para comisiones que requieran mayor duracion de 48 dias naturales, siempre
y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

e El Titular de la Secretaria de Administracién, por excepcién y en casos debidamente
justificados, podra autorizar montos distintos a las cuotas de viaticos nacionales e
internacionales establecidas en los presentes lineamientos, incluyendo la homologacion de
cuotas en caso de que, en el desempefio de una comisién los servidores publicos participen
en ésta, con otro de alglin grupo superior jerarguico.

o Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones, se
computara la duracién de cada comisién considerando la fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha de su regreso. En comisiones de mas de un dia
el Gltimo dia de comisién se tomara como alimentacién sin pernocta, considerando el 50% de
la tarifa de viaticos con pernocta.

e Cuando para el desempefo de la comision en el territorio nacional no se requiera la pernocta
del servidor publico en el lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50% de la
asignada a viaticos nacionales, conforme al grupo jerarquico que corresponda.

e Para las comisiones en el extranjero que no requieran la pernocta del servidor publico en el
lugar en que se realice la misma, la cuota sera de hasta el 50% del monto, ya sea en euros o en
dodlares de los Estados Unidos de Ameérica.

e Cuando el motivo de la comisién obedezca a congresos y convenciones nacionales
promovidos por el Conalep, o invitacién expresa de algun organismo o entidad nacional,
debera mediar invitacion escrita dirigida al titular de la entidad o de la unidad administrativa
a la que se encuentre adsctito el servidor publico, y ademas de debera observar lo siguiente:

o En paquetes o invitaciones que incluyan hospedajes, transporte y alimentos se
otorgaran viaticos Unicamente para gastos menores; la cuota asignada sera de hasta el
15% de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor publico.

o En paquetes o invitaciones que incluyan hospedajes y alimentos, se otorgaran viaticos
unicamente para traslados locales y otros gastos menores, la cuota diaria asignada sera
de hasta el 20% de la cuota diaria que corresponda conforme al grupo jerarquico que

apligue, y

o En paquetes o invitaciones que incluyan hospedajes y transporte se otorgaran viaticos
Unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastos( enores; la cuota asignada
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sera de hasta el 30% de la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquico del servidor
publico.

e Se podran autorizar viaticos y pasajes, a quienes presten sus servicios al CONALEP mediante
contrato de honorarios, cuando expresamente el mismo contemple el desempefio de
comisiones oficiales temporales.

De las solicitudes de Viaticos y Pasajes Nacionales e Internacionales.

* Para el otorgamiento de viaticos nacionales, viaticos internacionales y/o pasajes, se requiere
presentar a la Direccion de Administracion Financiera y ante las jefaturas de servicios
administrativos o similares de Planteles, Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
(REQ) y Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX), para su
revision y tramite presupuestario, los siguientes documentos:

o Oficio de Comisién (Formato F-07)
o Solicitud de Viaticos Nacionales (Formato F-08)
o Solicitud de Viaticos Internacionales (Formato F-09)

e Se debera prever el ingreso de la Solicitud de Viaticos Nacionales, Internacionales y Pasajes
ante la ventanilla de Fiscalizacion de la Direccidon de Administracion Financiera con tres (3) dias
habiles anteriores a la fecha de la comisién, en un horario de 9:00 a 15:00 horas; salvo
excepciones especiales, se recibirdn los tramites que surjan con caracter de urgente, con la
aprobacion previa de la titularidad de la Coordinacién de Presupuesto y Finanzas.

e Previo al tramite de viadticos y/o pasajes nacionales e internacionales, las Unidades
Administrativas deberan verificar la disponibilidad presupuestal y en su caso, realizar las
adecuaciones presupuestarias correspondientes.

Comprobacion de Comisiones Nacionales, Internacionales, Pasajes y Reembolso de Viaticos.

* Sera responsabilidad del servidor publico comisionado, ejercer los recursos con base en los
criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas; por lo cual se deberadn destinar a los conceptos
de alimentacion, hospedaje y demas que consideren las disposiciones normativas aplicables
en materia de viaticos y pasajes.

» La comprobacion de viaticos y pasajes se realizara a través de los formatos Comprobacion de
Viaticos Nacionales y Comprobacion de Viaticos Internacionales (Formato F-11 y F-12), segun
corresponda; en la comprobacion de los viaticos se podran incluir los conceptos de lavanderia,
tintoreria, bebidas no alcohdlicas y llamadas telefénicas que sean indispensables para el
desarrollo de la comisién, siempre y cuando se incluyan en la factura de hospedaje
correspondiente y estén en funcién de la estadia de la comision.

e Encasodereembolso, se realizara a través del Formato Reembolso de Viaticos, (F15) anexando
los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que cm/’nplan con los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Cédigo Fiscal de la Fedefag"iéh (CFF).

Elaboré Reviso y Autorjzoé
d i
herd s l
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria Séen;&@;‘:\'u[veda

\
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronicg que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerado cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usudrio debera asegurase que el documento que
consulta es vigente. \



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo

de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros EDUC ACIE)N °cona faps
Direccién de Administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 [ Mes:10 | Ado:2022
Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e | Revisién: 00
Internacionales y Pasajes Pagina: 18 de 107

e Los comprobantes fiscales digitales a que se refiere el articulo 29-A del CFF, deberan contener

los siguientes requisitos:

o La clave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social de quien
los expida y el régimen fiscal en que tributen conforme a la Ley del Impuesto
sobre la Renta. Tratandose de contribuyentes que tengan mas de un local o
establecimiento, se debera sefalar el domicilio del local o establecimiento en el
que se expidan los comprobantes fiscales.

o El nimero de folio y el sello digital del Servicio de Administracion Tributaria,
referidos en la fraccién IV, incisos b) y c) del articulo 29 del CFF, asi como el sello
digital del contribuyente que lo expide.

o Ellugary fecha de expedicion.

o Laclave del Registro Federal de Contribuyentes, nombre o razén social; asi como
el codigo postal del domicilio fiscal de la persona a favor de quién se expida,
asimismo, se debe indicar la clave del uso fiscal que el receptor le dara al
comprobante fiscal.

o La cantidad, unidad de medida y clase de los bienes o mercancias o descripcion
del servicio o del uso o goce gue amparen.

o Elvalor unitario consignado en numero.

o Elimporte total consignado en numero o letra.

e La documentacién que debera entregar el personal comisionado en caso de Reembolso o

Comprobacion seran:

Reembolso de Viaticos

Oficio de comisiéon original (F-07).

Formato Reembolso de Viaticos (F-15).

Documentos que retnan los requisitos fiscales (CFDI), para los gastos de hospedaje, alimentos,
tintoreria, lavanderia, etc., por ningtin motivo sera autorizado un gasto cuando el comprobante
fiscal no cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo 29 y 29-A del CFF.

Formato gastos sin comprobante hasta por el 20% de acuerdo al Articulo 152 del Reglamento
de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Comprobantes de pasajes (pases de abordar cuando se haya utilizado avién), boleto de
autobus, taxis, estacionamiento, ticket de parquimetro.

Comprobante de peajes (en su caso).

Informe de Comision (F-16)

Recibo por reintegro financiero si existe un saldo a favor del Colegio, expedido por la
Subordinacién de Operacién Financiera (Tesoreria). (F-17)

Copia de confirmacién de correo donde se haya enviado los CFD’'S extension xml y .pdf al
correo facturas@conalep.edu.mx

/
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Comprobacién de Viaticos

Formato Comprobacion de Anticipos de Viaticos Nacionales o Internacionales y pasajes segun
sea el caso (F-1y F12)

Copia de Oficio de Comision (F-07)

Una copia de solicitud de viaticos (F-08)

Documentos que retunan los requisitos fiscales (CFDI), para los gastos de hospedaje, alimentos,
tintoreria, lavanderia, etc., por ningtin motivo sera autorizado un gasto cuando el comprobante
fiscal no cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo 29 y 29-A del CFF.

Impresion de Verificacion de comprobantes fiscales digitales por internet emitido por la
pagina del SAT.

Formato gastos sin comprobante (F-14) hasta por el 20% de acuerdo al Articulo 152 del
Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

Comprobantes de pasajes (pases de abordar cuando se haya utilizado avién), boleto de
autobus, taxis, estacionamiento, ticket de parquimetro.

Comprobante de peajes (en su caso)

Informe de comision (F-16)

Recibo por reintegro financiero si existe un saldo a favor del Colegio, expedido por la
Subordinacién de Operacion Financiera (Tesoreria). (F-17)

Comprobante de correo donde se haya enviado los comprobantes fiscales a

facturas@conalep.edu.mx

La comprobacion superior a la tarifa autorizada no se reembolsara y seran responsabilidad del
servidor publico comisionado las erogaciones generadas.

En ningun caso se podran erogar recursos para el pago de terceras personas.

Los comprobantes de viaticos nacionales por gastos de alimentacién y otros propios del
traslado, podran ser de lugares distintos al de la comisiéon, siempre y cuando se encuentren
dentro del trayecto de la misma, atendiendo al medio de trasporte utilizado.

La comprobacién de viaticos internacionales, se hard mediante la documentacion de
hospedaje, y una relacion de los gastos efectuados en el formato “Desglose pormenorizado de
comisiones oficiales internacionales” (F-13)

En caso de que se incluya el pago de propina en los documentos comprobatorios, esta no
debera ser en ninglin caso superior al 10% del total de los servicios a pagar y no debera generar
IVA.

Los documentos comprobatorios de la comisién deberan corresponder exclusivamente a las
fechas sefialas en la Solicitud de Viaticos Nacionales e Internacionales o Rembolso de Viaticos,
si los documentos comprobatorios no mencionan la fecha de comision, estos deberan
acompanarse de ticket de consumo o las comandas del servicio que determinen que la fecha
en gue se erogo el citado gasto corresponde a la fecha de la comision.

Cuando el CFDI establezca en el concepto “segun ticket anexo” se reqwere adjuntar el ticket
para cumplir con lo establecido en el punto anterior.
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e Al efectuar cualquier gasto, el comisionado recabara de inmediato del proveedor del bien o
servicio el CFDI respectivo y los archivos PDF y XML, y deberan ser enviados al correo
facturas@conalep.edu.mx, adjuntando copia impresa del envi6 en cada tramite a solicitar.

e Cuando el comisionado elabore y presente aclaraciones derivadas de las comisiones por
cambio de fechas, ampliaciones de comision, cancelaciones o las referentes a la
documentacién comprobatoria o justificativa, estas deberan ser validadas y autorizadas por el
titular del area.

e« Cuando se realicen comisiones en las que participen varios servidores publicos, la
documentacién comprobatoria deberd solicitarse de manera individual, salvo casos
excepcionales, que tendran que ser autorizados por la titularidad de la Secretaria de
Administracion.

e Para el pago de un boleto de avién, utilizado para una comision en la cual no se requiera de
anticipo de viaticos o reembolso de los mismos, se tendra que anexar el formato Oficio de
Comisién Original (FO7) y el Formato Informe de Comision (F16) en donde se especifique el
objetivo del viaje y sus resultados, ademas de copia de los pases de abordar.

e En el caso de que el servidor publico comisionado, extravié o le sean robados los pases de
abordar o cualquier otro documento comprobatorio que obtenga del prestador del servicio,
necesario para la comprobacion de viaticos y pasajes nacionales, debera realizar lo siguiente:

o Elaborar una nota justificativa firmado por el comisionado y el Titular del area donde
sefiale claramente los motivos de no presentar el original de la documentacion
comprobatoria.

o Promover el levantamiento de un acta administrativa ante el Titular del area juridica,
donde detalle claramente los hechos y los documentos comprobatorios y montos
faltantes.

o Solo se aceptaran como maximo dos justificaciones durante un mismo ejercicio fiscal
y esta situacion no afectara los plazos de entrega de comprobacion sefialados en el
presente.

e El recurso no ejercido al término de la comisiéon o cuando se cancele la misma, debera ser
reintegrado en la ventanilla de la Subcoordinacién de Operacion Financiera (Tesoreria),
mediante el formato Integracién de recursos en efectivo (F-17), o depositado en la cuenta
bancaria establecida por la Direccion de Administracion Financiera (DAF) y adjuntar el
comprobante del reintegro en el Formato de comprobacién de comision oficial.

e En caso de que la comprobacién de viaticos determine un saldo a favor del servidor publico,

derivado de la extension de la comisién o que en la solicitud de viaticos no hayan utilizado la

tarifa jerarquica que corresponda, este se vera reflejado en el espacio sefialado como “saldo a

cargo o a favor’, de los formatos ‘Comprobacién de anticipo de viaticos nacionales” y

“Comprobacién de anticipo de viaticos internacionales’; el pago correspondiente se efectuara

mediante transferencia electrénica a la cuenta bancaria en la que perciba su nédmina, previa

autorizacion del titular de la Unidad Administrativa, la Direccion de Administracion Financiera

y las jefaturas de servicios administrativos o similares de Planteles, Representacion del

CONALEP en el Estado de Oaxaca (REO) y Unidad de Operacion| Desconcentrada para la

Ciudad de México (UODCDMX). /
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* De conformidad con lo sefialado en el Articulo 152 del Reglamento de la Ley del Impuesto
sobre la Renta, “las personas fisicas que reciban viaticos y efectivamente los eroguen en servicio
del patrén, podran no presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de los
viaticos erogados en cada ocasién, cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que
en ningun caso el monto que no se compruebe exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de
gue se trate, siempre que el monto restante de los vidticos se erogue mediante tarjeta de
crédito, débito o de servicio del patron. La parte que en su caso no se erogue debera ser
reintegrada por la persona fisica que reciba los viaticos o en caso contrario no le sera aplicable
lo dispuesto en este articulo”.

* Por lo anterior, en el caso de viaticos nacionales, cuando se hayan erogado solo mediante
tarjeta crédito, débito o servicios del patrén, la documentacién comprobatoria debera
corresponder a un monto equivalente al 80% del total de viaticos recibidos, debiendo
comprobar el 20% restante de los mismos en el formato “Gastos sin comprobante” (F-14)
siempre y cuando el monto de lo comprobado con documentos que cumplan con requisitos
fiscales y el formato de gastos sin comprobante, no rebase la tarifa de viaticos autorizada.

e Los comprobantes de viaticos internacionales corresponderdn a la documentacién de
hospedaje y una relacion de los gastos efectuados en el formato “Desglose pormenorizado de
comisiones oficiales internacionales” (F-13). Para efectos de la revision documental, no se
requerira que los comprobantes cumplan los requisitos fiscales que establece la legislacion
mexicana.

Plazos para la Comprobacion y Reintegros de remanentes.

La presentacién del reintegro de recursos de viaticos nacionales e internacionales no utilizados debera
hacerse en un plazo no mayor a diez (10) dias naturales concluida la comision, de lo contrario no se
reconocera la erogacion hecha por el comisionado.

El personal comisionado debera presentar a la DAF y a las jefaturas de servicios administrativos o
similares de Planteles, Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (REO) y Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX), la comprobaciéon de comision
oficial, dentro de los diez (10) dias natyrales siguientes al ultimo dia de su comision.

Responsabilidades

La comprobacion de las erogaciones por concepto de las partidas de pasajes y viaticos para los
servidores publicos en el desempefio de comisiones y funciones oficiales, sera responsabilidad de los
servidores publicos que autoricen las comisiones, asi como de quienes tienen el caracter de
comisionados. De no cumplir con lo antes expuesto, se haran acreedores a las sanciones previstas en
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos.
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Forman parte integral de estas medidas los anexos siguientes:

Oficio de comisién (Formato 1), Solicitud de Anticipo de Viaticos Nacionales (Formato 2), Solicitud de
Anticipo de Viaticos Internacionales (Formato 3), Comprobacién de Anticipo de Viaticos Nacionales
(Formato 4), Comprobaciéon de Anticipo de Viaticos Internacionales (Formato 5), Reembolso de
Viaticos (Formato 6), Gastos sin Comprobante (Formato 7), Informe de Comision (Formato 8), Desglose
Pormenorizado de Comisiones Oficiales Internacionales (Formato 9), Adecuacion Presupuestaria
(Formato 10), Volante de Devolucion (Formato 11), Integracion de Recursos en Efectivo entregado en

Ventanilla (Formato 12) y Tarifas (Formato 13).

Oportunidades de Atencion

Capacitacion y asesoria a los servidores publicos involucrados en las instrucciones de trabajo.

1.1
viaticos Nacionales e Internacionales ¥y Pasajes

Direccion de Administracion Financiera
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1.2. Descripcién del Procedimiento

Unidad Descripcion de la Actividad

Administrativa

Inicia
1 Direccion de Da a conocer el presupuesto asignado a cada Unidad
Administracion Administrativa
Financiera
2 | Unidad Recibe presupuesto asignado.
Administrativa
(Titular)
3 | Unidad Las Unidades Administrativas de conformidad con su
Administrativa asighacion empiezan a tramitar, de acuerdo a sus funciones y
(Titular) necesidades, los Anticipos de viaticos, Pasajes, Peajes o

Reembolsos.

;Viaticos Anticipados?
Si. - Continua en Actividad No. 7
No.- Continua en Actividad No. 4

4 | Unidad Tramita reembolso de viaticos y pasajes, mediante el formato
Administrativa 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-15, denominado “Reembolso de
viaticos’, mediante la instruccién de trabajo, Pr-ADMVO-
CONALEP-004-Pd-01-IT-03, Reembolso de viaticos y pasajes.

5 | Unidad Verifica, integra y remite el rembolso de vidticos y pasajes.
Administrativa
(Enlace)

6 | Unidad Autoriza y envia para su comprobacion el reembolso de
Administrativa viadticos y pasajes.
(Titular)

7 | Unidad Solicita anticipo de viaticos mediante el formato 7092-
Administrativa MAAGRF-CEGP-02-F-08 y 09, denominado “Solicitud de
(Titular) Anticipo de Viaticos Nacionales e Internacionales”, mediante

la instruccion de trabajo otorgamiento de viaticos y pasajes Pr-
ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-01

8 | Subcoordinacion Recibe tramite y asigna folio
de Operacion
Financiera ‘_
(Tesoreria) h
s Elaboré RevisoyAutor 6
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9 | Subcoordinacion Valida la procedencia del tramite
de Operacion
Financiera (Procede?
(Fiscalizacién) Si. - Continua en actividad No. 11
No.- Continua en actividad No. 10
10 | Subcoordinacion Notifica a la UA la no procedencia mediante el formato 7092-
de Operacion MAAGRF-CEGP-02-F-10 “Volante de devolucién”
Financiera Corrige y reinicia en la actividad No. 7
(Fiscalizacion)
T | Subcoordinaciéon Verifica Suficiencia
de Presupuesto
;Cuenta con Suficiencia?
Si. - Si cuenta con suficiencia, reinicia procedimiento en
Actividad 17
No.- Continua en Actividad No.12
12 | Unidad Se devuelve a la unidad administrativa mediante el formato
Administrativa 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-10 “Volante de devolucién” para
(Titular) que solicite un tramite de adecuacién presupuestaria’, con el
formato 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-03 y con la instruccion de
trabajo transversal Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-01. Continua
en Actividad No. 7
13 | Unidad Cuando la Unidad Administrativa agoté sus recursos
Administrativa presupuestarios, solicita una ampliacién, continua en la
(Titular) actividad 7
14 | Direccion de Autoriza la Ampliaciéon Presupuestal solicitada
Administracién
Financiera
15 | Coordinacion de Reconoce y registra la Ampliacién Presupuestal
Presupuesto y
Finanzas
16 | Coordinacion de Valida y aprueba la transferencia de recursos
Presupuesto y
Finanzas
17 | Subcoordinacion Realiza la transferencia de recursos para viaticos y pasajes.
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)
18 Unidad Comprueba el gasto efectuado por concepto de viaticos,
Administrativa mediante los formatos 7092-MAAGRF{CEGP-02-F-11y 12, con
la instruccion de trabajo Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-
02, “Comprobacion de viaticos y pasajes’”.
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(Existe remanente?
Si. - Continua en actividad No. 19
No.- Continua en actividad No. Termina

19

Unidad
Administrativa
(Comisionado)

Realiza el reintegro de recursos con el formato 7092-MAAGRF-
CEGP-02-F-17 "Recibo por reintegro”

Termina

Total de Actividades: 20

Duracion estimada: 5 dias
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Instrucciones de Trabajo aplicables en el procedimiento
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Instruccion de Trabajo

Nombre: Otorgamiento de Viaticos y Pasajes.
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-01 No. Revision: 01

Proposito: ; o i :
P Proporcionar los recursos al personal comisionado de las Unidades

Administrativas, a la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxacay a
los planteles adscritos a la UODCDMX y a la RCEOQ, a fin de dar cumplimiento a
las actividades encomendadas para el logro de los objetivos y metas de cada
Unidad Administrativa.

Comprende desde la recepcion del “Formato de Solicitud de Anticipo de Viaticos
Nacionales e Internacionales”, la asignacién de folio, revision, validacion de
suficiencia y estructura presupuestal hasta la realizacién de la transferencia a las
cuentas bancarias de los comisionados.

Alcance:

Etapa/ Area

Actividad Responsable

Inicia

Recibe de las Unidades Administrativas el formato “Solicitud
de Anticipo de Viaticos Nacionales e Internacionales”
1 debidamente requisitado para el registro y asignacién de
folio.

Subcoordinacién
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)

Revisa y valida que el formato “Solicitud de Anticipo de
Viaticos Nacionales e Internacionales” cumpla con los | Subcoordinacion

2 requisitos de autorizacion, tiempo, tarifa y destino. de Operacion
¢Cumple con todos los requisitos? Financiera
Si. - Contintia en actividad No. 4 (Fiscalizacion)

No.- Continua en actividad No. 3

Subcoordinacion
de Operacion
Financiera
(Fiscalizacion)

Se comunica al enlace de la Unidad Administrativa y se
3 entrega con volante de devolucién.
Reinicia procedimiento en actividad No. 1

/

/f'
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Etapa/ Area

Actividad Responsable

Recibe, revisa suficiencia y estructura presupuestal. ; -
i ) / Subcoordinacion
(Cuenta con suficiencia presupuestaria?

4 . o o de Presupuesto
Si. - Contintia en actividad No. 7 (Presupiiesto)
No.- Contintia en actividad No. 6 P
Comunica al enlace de la Unidad Administrativa y entrega | Subcoordinacion

5 con volante de devolucion. de Presupuesto

{Presupuesto)
L .. : Enlace de la
Solicita adecuacion presupuestaria. ;

6 AT i Ex Unidad

Reinicia procedimiento en actividad No. 4 T :
Administrativa
Subcoordinacion
- Recibe y realiza la transferencia electrénica de recursos a la | de Operacion
cuenta individual del comisionado. Financiera
(Tesoreria)
Termina
Total de actividades: 7 DORpeleD )
estimada: 5 dias
j
Elaboré ReviséyAu' ‘izé,
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Diagrama de Flujo de la Instruccién de Trabajo del Otorgamiento de Viaticos y Pasajes
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COORDINACION DE PRESUPUESTOS Y FINANZAS

| SUBCOORDINACION DE | SUBCOORDINACION DE SUBCOORDINACIONDE |
UNIDAD | OPERACGION FINANCIERA | PRESUPUESTO OPERACION FINANCIERA | COORDINACION DE
ADMINISTRATIVA | (Fiscalizackén) | (Presupuesto) (Tesoreria/Caja) i CONTABILIDAD

+

Recibe y registra
en Cuentas por [1m
Cobrar el
Anticipo para
Viaticos

st
L

IT-02

DIAGRAMA DE FLUJO DE LA INSTRUCCION DE TRABAJO DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES

COMPROBAQON
DE VIATICOS Y
PASAJES

|
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Instrucciéon de Trabajo
Nombre: Comprobacién de viaticos y pasajes.
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-02 No. Revisién: 01
Prapea; Las comprobaciones de los comisionados se realicen en tiempo y forma.
Aleaas: Comprende desde la recepcion del formato “Comprobacién de Anticipos de

Viaticos Nacionales e Internacionales”, asignacion de folio, validacion de la

documentacion hasta, en su caso, el reintegro de recursos a favor del

comisionado.

Etapa/

Actividad

Area
Responsable

Inicia

Recibe el formato “Comprobacién de Anticipos de Viaticos
1 Nacionales e Internacionales” para el registro y asignacion de
folio.

Subcoordinacién
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)

Verifica que cumpla con los requisitos de autorizacién,
tiempo, tarifa y destino.

2 {Cumple con todos los requisitos?

Si. - Continua en actividad No. 5

No.- Continua en Actividad no. 3

Subcoordinacion
de Operacion
Financiera
(Fiscalizacion)

Comunica al enlace de la Unidad Administrativa y entrega

Subcoordinacion
de Operacion

3 = 2 3
con volante de devolucidn. Financiera
(Fiscalizacién)
Enlace de
Corrige y/o complementa la Comprobacion de Gastos. Unidad
Reinicia procedimiento en actividad No. 1 Administrativa o
Comisionado
Elabord
Af\-.b{]c::c Accere v
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria Saen epulveda
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Etapa/ Area
Actividad Responsable
Revisa suflclenca‘a 'y esjcructura presup'uestal. subsosiclinacién
;Cuenta con suficiencia presupuestaria?
5 z il 7 o de Presupuesto
Si. - Es procedente, continua en actividad No. 8 (Prestiiesto)
No.- Continta en actividad No. 3 P
Comunica al Enlace Administrativo y entrega el tramite | Subcoordinacion
6 mediante un formato de devolucion. de Presupuesto
Continta en la actividad No. 7 (Presupuesto)
Enlace de
i oz : Unidad
7 Solicita adecuacion presupuestaria. dinistrative o
Comisionado
Subcoordinacion
8 Realiza transferencia electrénica a la cuenta individual del | de Operacion
comisionado de los saldos a favor. Financiera
(Tesoreria)
Termina
Duracién
Total, de actividades: 11 estimada: 5 dias
habiles
Elaboré
;'/L. X./Z-.Tc -‘i “CAAY \\/~
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Instruccion de Trabajo
Nombre: Reembolso de Viaticos
Clave: Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-03 No. Revisiéon: 01

Propésito: Pagar al comisionado los gastos devengados de comisiones excepcionales
debidamente autorizadas.

Alcance: Comprende desde la recepcion del formato “Reembolso de Viaticos Nacionales
e Internacionales’, la asignacion de folio, revisién, validacion de suficiencia y
estructura presupuestal y hasta la realizacion de la transferencia electrénica de
recursos

Etapa/ Area

Actividad Responsable

Inicia

El Enlace Administrativo, en coordinacion con el | Enlace de
comisionado, es el encargado de integrar la comprobacion y | Unidad
el informe correspondiente; asi como de requisitar el formato | Administrativa o

“Reembolso de Viaticos”. ConjEiggado
Enlace de

Recaba firma de autorizacion y envia a la Direccion de | Unidad

Administracion Financiera. Administrativa o

Comisionado

Subcoordinacion
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)

El Area de Tesoreria de la Subcoordinacién de Operaciéon
3 Financiera, recibe la documentacién para el registro y
asignacion de folio.

Fiscalizacion recibe el formato “Reembolso de Viaticos” con la
documentacién comprobatoria y verifica que cumpla con los | Subcoordinacién

4 requisitos de autorizacion, tiempo, tarifa y destino. de Operacion
+Cumple con todos los requisitos? Financiera
Si. - Continua en actividad No. 7 (Fiscalizacion)
No.- Continua en Actividad No. 5
5 Comunica al enlace de la Unidad Administrativa y erfrega Subcoordinacion
mediante volante de devolucidon para su correccién. f de Operaciéon
Elaboréd Revisé y Au J ;izé ;
) N
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Etapa/

Actividad

Area
Responsable

Continta en la actividad No. 6 Financiera
(Fiscalizacién)
. B . ; ce
La Unidad Administrativa corrige y/o complementa el Ejzli?jad ce
6 Reembolso de Viaticos. i .
Reinicia procedimiento en actividad No. 1 Acmimsimtiva o
P . Comisionado
La Subcoordinacion de Presupuesto revisa suficiencia y
estructura presupuestal. Subcoordinacion
7 (Cuenta con suficiencia presupuestaria? de Presupuesto
Si. - Continua en actividad No. 10 (Presupuesto)
No.- Contintia en actividad No. 8
La Subcoordinacién de Presupuesto avisa al comisionado y | Subcoordinacion
8 devuelve (realiza formato de devolucion) de Presupuesto
Continua en la actividad No. 9 (Presupuesto)
La Unidad Administrativa solicita adecuaciéon o ampliacion. Enlace de
9 La Titular de la Direccion de Administracion Financiera analiza | Unidad
la procedencia de su autorizacion. Administrativa o
Reinicia procedimiento en actividad No. 7 Comisionado
El Area de Tesoreria realiza transferencia electrénica a la . y.
N S ; Subcoordinacién
cuenta individual del comisionado, una vez que la Titular de de Operacia
10 la Direccidon de Administracién Financiera, autoriza la Financie?a o
erogacion de las cuentas institucionales. (Tesoreria)
Contintia en la actividad No. 11 e
Termina
Total de actividades: 10 Dun:acion :
estimada: 5 dias
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capitulo 1000 Servicios Personales.

7.2 Procedimiento Pago de remuneraciones y de servicio profesionales por
honorarios.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que
| consulta es vigente.



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de
aplicacién General en Materia de Recursos Financieros

Direccién de Administracién Financiera

EDUCACIGN ‘ Oi:ona!ep

Macroproceso: Gestion de Recursos

Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-002

Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes: 05 | ARo: 2022
Procedimiento: Pago de remuneraciones y de | Revisién: 00
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capitulo 1000 Servicios Personales

Historial de Cambios
Revisién nimero: 00
Fecha de aprobacién: 14 de octubre de 2022

Descripcién y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso “Pago de remuneraciones y de servicio profesionales por honorarios
con cargo al capitulo 1000 Servicios Personales” del Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Financieros vigente, se incluye este procedimiento para documentar la
operacién de la Direccién de Administracion Financiera en este rubro, asi como en atencion a los
compromisos derivados del Programa de Trabajo de Control Interno, para dar claridad al proceso.
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capitulo 1000 Servicios Personales

Nombre del procedimiento:

Pago de remuneraciones y de servicios profesionales por honorarios con cargo al capitulo 1000
Servicios Personales

Objetivo del procedimiento

Tramitar y registrar en el SICOP y SIAFF el pago de remuneraciones al personal administrativo,
docente y servicios profesionales de oficinas nacionales, Unidad de Operacion Desconcentrada para
la Ciudad de México y la Representacion en el Estado de Oaxaca y sus planteles adscritos, para su
dispersion en tiempo y forma.

Responsable del procedimiento

Direccion de Administracién Financiera
e Director(a) de Administracién Financiera
e Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas
o Subcoordinador(a) de Operaciéon Financiera
o Subcoordinador(a) de Presupuesto

Unidades Administrativas
e Director(a) de Personal
e Planteles

Politicas o normas de operacion (si aplica)
La Direccion de Personal es la responsable de:

e Generar la ndmina y tramitar el pago de la misma.
» Verificar datos de los beneficiarios, asi como las cuentas de dispersién de los mismos.

Alcance del procedimiento

Desde la recepcion del tramite, validacion, verificaciéon de suficiencia, hasta la dispersion de pagos
al personal administrativo, docente y servicios profesionales de oficinas nacionales, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion en el Estado de Oaxacay
sus planteles adscritos.
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Requisitos generales de operacion

La Coordinacion de Presupuesto y Finanzas registra y controla el presupuesto de manera analitica
por Unidad Administrativa, Actividad Institucional, Capitulo, Concepto, Partida de Gasto y Fuente de
Financiamiento.

La Coordinacién de Remuneraciones y Relaciones laborales de la Direccién de Personal, debera llevar
el control y registro secuencial de las operaciones presupuestarias contando con la autorizacion
expresa del Titular, conforme a las disposiciones emitidas por la Direccion de Administracion
Financiera.

Los plazos de gestion presupuestaria estaran sujetos a los que disponga la Secretaria de Educacion
Publica.

Las etapas de control presupuestario seran las siguientes:

s Presupuesto Original
Presupuesto Modificado

¢ Presupuesto Comprometido

e Presupuesto Ejercido

e Presupuesto Pagado

e Presupuesto Disponible

Identificacién de riesgos

Némina pagada sin timbrar que genere en pago de multas o sanciones establecidas por la Autoridad
Fiscal.

Pago de remuneraciones y de servicio profesionales por honorarios con cargo al capitulo 1000
Servicios Personales rechazada por registros incorrectos.

Responsables
e Direccion de Administracién Financiera

e Direccion de Personal
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Diagrama de Flujo
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Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Inicia
1 DI s d Solicita el tramite relativo al pago de némina, mediante el Formato para el
- p;r;‘;ﬂg{‘ € | gjercicio del Gasto 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-06 Anexando ademés:
¢ Archivo contable
e Concentrado
— Asigna folio al Formato para el ejercicio del Gasto 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-
2, Subcoordinacion de 06
Operacion Financiera '
(Tesoreria)
S alida que tramite contenga el soporte documental y la informacion
5 Subcoordinacion de ¥ et g B y
g ; correcta.
Operacion Financiera
(Fiscalizacion) (cumple con la informacién y documentacion?
Si: Continua en actividad 4.
No: Se retorna a la Direccién de Personal para subsanar lo observado. Continua
en actividad 1.
- e T
4 Sibessrdinacion. de Verifica la suficiencia Presupuestal
I(DF:esupuesst?; ;Cuenta con suficiencia presupuestal acorde a las necesidades?
s Si: Turna a Tesoreria. Continua en actividad 7.
No: Notifica a la Direccién de Personal la necesidad de solicitar un tramite de
“Adecuacion Presupuestaria. Continua en actividad 5.
5 DI i6n g Solicita un tramite de Adecuacién Presupuestaria, con el formato 7092-
' i € | MAAGRF-CEGP-02-F-03
Personal
6 Eoardinaciéin da Propone la recalendarizacion del recurso mediante la Adecuacién
: Presru ez::o Presupuestaria. con la Instruccién de trabajo Transversal Pr-ADMVO-
Fi ns: Y | CONALEP-004-IT-01 denominada “Adecuacion presupuestaria’. para
Idhzds recalendarizar el recurso.
7 subkiscmlinadian: de Genera folio de compromiso y turna a Tesoreria
Presupuestos
(Presupuesto)
T orifi e - : —
8. Coordinacién i Verifica el tramite previo a la dispersion
Eirr?:ﬁg :Sesto y ;Existen observaciones?
Si: Se regresa el tramite a la actividad 3 a fin de atender las observaciones.
\
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
No: Solicita autorizacién a la Titularidad de la Direccion de Administraciéon
Financiera para generar CLC y dispersar los recursos en las cuentas del
personal del CONALEP. Continua en actividad 9.
. - Captura en SICOP para generar CLC y vincular en SIAFF para la dispersion de
o Subcoo_rf:llne_lcmn ’ de los recursos en las cuentas del personal del CONALEP.
Operacion Financiera
(Tesoreria)
10. subcoordinaciin ds Da seguimiento a las cuentas por liquidar certificadas
?Fperacpr; Financiera :Presenta rechazos?
ks Si: Elabora CLC ajena a favor del CONALEP, se envia a la Direccion de Personal.
Continua actividad 11.
No: Termina.
n Diteccién e Realiza e ingresa formato para el ejercicio del gasto de los rechazos de némina.
Personal
2. Biivaccisn s Autoriza la CLC para su pago
Administracién
Financiera
13, Subcoordinacien e Realizan pago a través de transferencia.
Operacion Financiera
(Tesoreria)
Termina

Total, de Actividades: 13

Duracion estimada: 5 dias
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7.3 Procedimiento: Pagos de Adquisicion de bienes y contratacion de
servicios

NQTA: Cualquier a’ocufpento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterma CONALEP seran considerado comeo COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que
consulta es vigente.
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Historial de Cambios
Revisién naumero: 00
Fecha de aprobacion: 14 de octubre de 2022

Descripcion y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso “Pagos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios” del
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros vigente, se incluye
este procedimiento para documentar la operaciéon de la Direccidn de Administracién Financiera en
este rubro, asi como en atencion a los compromisos derivados del Programa de Trabajo de Control
Interno, para dar claridad al proceso.
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consulta es vigente.



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo EDUC ACI()N | o

de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros conalep

Direccién de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-003
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes: 05 | ARo: 2022
Procedimiento: Pagos de Adquisicion de Bienes | Revisiéon: 00

y Contratacién de Servicios. Pagina: 46 de107

Nombre del procedimiento:
Pagos de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
Objetivo del procedimiento

Registrar y tramitar las solicitudes de pago de las Unidades Administrativas respecto de los bienesy
servicios contratados tanto en el SICOP, en Cadenas productivas y SIAFF.

Responsable del procedimiento

Direccién de Administracion Financiera
e Director(a) de Administracién Financiera
o Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas
o Subcoordinador(a) de Operacion Financiera
o Subcoordinador(a) de Presupuesto

Unidades Administrativas

. Secretarios(a)
. Directores(as)
° Enlace de la Unidad Administrativa

Politicas o normas de operacién (si aplica)
La DIA es la unidad responsable de gestionar los pagos a proveedores.

Alcance del procedimiento
Desde el ingreso del tramite para su pago, registro de Cadenas productivas hasta la CLC o
transferencia pagada.

Requisitos generales de operaciéon

La Direccién de Planeacién y Programacion comunicara a la Direccion de Administracion Financiera
la distribucion de los recursos para el gasto de operacién, de los capitulos 2000 Materiales y
Suministros, y 3000 Servicios Generales por partida presupuestaria y unidad responsable del
presupuesto autorizado de recursos fiscales correspondientes al ejercicio vigente.

La Direccién de Administracién Financiera emitira a las Unidades Administrativas el oficio mediante
el cual da a conocer el presupuesto autorizado anual de recursos fiscales e ingresos propios.

Las Unidades Administrativas en el ejercicio de los recursos, consideraran y realizaran y cumpliran
con los aspectos y acciones siguientes:

a. Con el propésito de impulsar que, la administraciéon de los recursos publicos federales se
realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficieficia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, control, rendiciéon de cuentas y equidad de género,
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debera dar cumplimiento a las disposiciones normativas aplicables.

De conformidad con el Articulo 122 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, el pago de pasivos (compromisos pendientes de pago
generados durante el ejercicio inmediato anterior), se hard con cargo a su presupuesto
modificado autorizado del afio en que se efectue el pago siempre y cuando se encuentren
dentro del informe de pasivo circulante a que se refiere el articulo 123 del mismo.

De acuerdo con el articulo 45 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria (LFPRH), las unidades ejecutoras de gasto publico federal, son responsables de
la administracion por resultados; para ello deberan cumplir con oportunidad y eficiencia las
metas y objetivos previstos en sus respectivos programas, conforme a lo dispuesto en esta
Ley y las demas disposiciones generales aplicables.

Las Unidades ejecutoras del gasto seran responsables de la racionalizacién en el ejercicio de
los recursos presupuestarios, de la validacidon y aceptacion de los bienes adquiridos o
servicios recibidos, de la integracion y verificacion de los expedientes con documentos
comprobatorios y justificativos, del ejercicio y control de su presupuesto autorizado y/o
modificado y de las gestiones de pago en forma oportuna.

Se debera procurar alcanzar la mayor eficiencia en la aplicacion de los recursos,
utilizandolo en tiempo y forma; y tomar medidas para racionalizar el gasto determinado
a actividades administrativas y de apoyo.

Se deberan promover las acciones que permitan comprometer y devengar el presupuesto
autorizado conforme al calendario que se informa, a fin de cumplir con el articulo 23 de la
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, asi como evitar que la autoridad
hacendaria reasigne los subejercicios acumulados en los términos que establece el tltimo
parrafo del citado articulo 23,

Con la finalidad de prevenir una reasignacion conforme al parrafo anterior, los subejercicios
mensuales, seran analizados por la Secretaria de Administracién y reorientados de acuerdo
a los proyectos pendientes o necesidades emergentes, para atender presiones de gasto de
la institucion.

Los subejercicios presupuestales que se generen con motivo de ahorros derivados de los
procesos licitatorios, cancelacion de proyectos, actividades, metas o cualquier otro concepto,
seran transferibles a otros proyectos que carecen de asignacion presupuestal.

No procederan pagos que no cuenten con suficiencia en sus preSupuestos autorizados.
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j. Para dar cumplimiento al ejercicio eficiente de los recursos los servidores publicos de las

unidades administrativas deberan:

La Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios, debera sujetarse a las normasy
procedimientos emitidos por la Direccion de Infraestructura y Adguisiciones, como
Area responsable de la Administracién de los bienes del Colegio y ejecutora de los
programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios.

Los tramites de pago por Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios se deberan
gestionar a través de la Direccion de Infraestructuray Adquisiciones.

Para el inicio de cualquier procedimiento de contratacion a los que se refieren la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (LAASSP) y la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM), las unidades
administrativas deberan contar con la suficiencia presupuestaria debidamente
registrada en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), misma que debera
tramitarse ante la DAF.

Para la formalizacién de cualquier compromiso asociado a conceptos para los cuales
no les sean aplicables la LAASSP o la LOPSRM, las unidades administrativas deberan
contar con la suficiencia presupuestaria a la que se refiere el numeral anterior.

Una vez formalizados los contratos que deriven de procedimientos de contratacién o
de cualquier otro supuesto, las unidades administrativas deberan solicitar el registro
del compromiso en el SICOP, mismo que debera tramitarse ante la DAF, utilizando
el formato adjunto y anexando copia del contrato firmado.

En el caso de contratos plurianuales vigentes durante el presente ejercicio, se debera
solicitar el registro del compromiso en el SICOP, mismo que debera tramitarse ante la
DAF en los términos que se indican en el parrafo anterior.

Los tramites de pago deberan presentarse fisicamente de manera oportuna de
acuerdo con el calendario de fechas de cierre, haciendo entrega del Formato para el
Ejercicio del Gasto y la documentacion original justificativa y comprobatoria, en la
Subcoordinacién de Operaciéon Financiera (SOF). Aquellos tramites que sean
ingresados posterior a la hora y fecha de cierre mensual, seran recibidos asighandole
folio del mes siguiente.

Todos los pagos deberan realizarse observando el Sistema de Cuenta Unica de
Tesoreria establecido en el Capitulo Il de la Ley de Tesoreria de la Federacién y los
Lineamientos que tienen por objeto regular el Sistema de Cuenta Unica de Tesoreria,
es decir, mediante dispersion electrénica desde la Tesoreria de la Federacion
(TESOFE) a la cuenta bancaria de los beneficiarios de los pagos.

Para estar en posibilidad de efectuar los pagos a través de la TESOFE, sera necesario
que las Unidades Administrativas registren a los beneficiarios en el SICOP previo al
ingreso de los tramites de pago, presentando la documentacion correspondiente en
la SOF.

En el caso de beneficiarios de ingresos propios, de igual manera deberan registrar a
los beneficiarios en términos del numeral anterior. f
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La DIA envia a la Subcoordinacion de Operacién Financiera (Tesoreria) la solicitud del
pago de bienes o servicios, junto con la documentacion justificativa y comprobatoria de
los mismos (recepcion de los bienes y/o servicios).
Las erogaciones que se realicen con cargo a las partidas 22104 Productos alimenticios
para el personal en las instalaciones de las dependencias y entidades y 22106 Productos
alimenticios para el personal derivado de actividades extraordinarias del Clasificador
por Objeto del Gasto, requieren de autorizaciéon de la o del titular de la Unidad
Responsable o de |la o del servidor publico que designe para este fin.
La o el titular del CONALEP o, en su caso, la o el servidor publico en quien aquél delegue
dicha atribucion en términos de las disposiciones juridicas aplicables, autorizara las
erogaciones con cargo a las partidas:

o 33101.- Asesorias asociadas a convenios, tratados o acuerdos,

o 33102.- Asesorias por controversias en el marco de los tratados internacionales,

o 33103.- Consultorias para programas o proyectos financiados por organismos

internacionales,

O 0 0O 0 0

Identificacién de riesgos

Responsables

e Direccion de Administracién Financiera

e Direccion de Infraestructura y Adquisiciones

33104.- Otras asesorias para la operacion de programasy

33501.- Estudios e investigaciones del Clasificador por Objeto del Gasto.
38201.- Gastos de orden social,

38301.- Congresos y convenciones y

38401.- Exposiciones, del Clasificador por Objeto del Gasto,

Asimismo, las erogaciones del concepto 3800 “Servicios Oficiales”, deberan apegarse a lo establecido
en terminos de lo previsto en el articulo 63 de la LFPRH.

Pagos de adquisiciones o servicios tardios que pueden generar en responsabilidad administrativa.

Informacion privilegiada transmitida por parte de servidores publicos claves en el proceso de pagos
sin autorizacion.

Elaboré

A‘};J/{:"‘Tc ../1~"C'/7.(

Ana Maria Arrona Gonzalez

Julieta Maria S%zﬁ%pdlveda

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrdnftL que % encuentren fuera del Master Web del

Sisterma CONALEP serdn considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario

consulta es vigente.

rd asegurase que el documento que



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo

de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros . EDUCACION | o conalep
Direccién de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-003

Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 [ Mes:05 | Afo:2022

Procedimiento: Pagos de Adquisicion de Bienes | Revisién: 00

y Contratacion de Servicios. Pagina: 50 de 107

Diagrama de Flujo

Pago para la Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios

Direccion de 1

Infraestructura y j Direccién de Administraciéon Financiera
Adquisiciones ‘
i 2 7
! SOF/Tesoreria SOF
ke 1 Vverifica previo al
o= Rectbnfe);_amgna pago I
| ok .| documentacion
| que justificay
" - i -~ 3 comprueba el
Solicita tramite | | SOF/Fiscalzacién | sjercicio del pto. _
hh d‘:‘)Pagc’ de e Revisa de
selr?\?i‘z?ocs, | - . doaumentacion
| . Jjustificativa y
TODZ-M:;\:FCI’:-CECD- | - Vl‘:_omprmt:atona ;Correcto? —No—eD
Documentacion
justificativa y )
comprobatcria L No Si 8
— ' b <-No— ¢Cumple? Yo
| Si Supervisa que el
| [_ pago sclicitado |
5 | il este conforme a lo |
Soiicitud de MlT .cad;n-. astaf:lo:ldom - |
B —— Adecuacion e 1_] Productivas ‘
_presupuestaria | — -
7092-MAAGRF | 4
CEGP-02-F-03 e L——  iAprueba?
e ; | Rl Verifica
| suficiencia ]
presupuestal S
T ) \ 4 9
SOF/Tesoreria
iCuentacon Elabora CLC para [
suficiencia? generar pago |
e 10.
Titular D AF
Autoniza la CLC
6 T
CPF SOF/Tesoreria
y Instruye Realiza
a ~» recalendarizar el seguimiento CLS
L recurso Len SICOP con RLTF
) 12
SOF/Tesoreria
. Verifica estatus de
;,L‘:‘:;:‘.:::,'; —» b la CLC para que se
" = encuentre pagada
Ttrmln-)
= .
|
i Elaboré Reviso y Autorizé y
Aeeid iz Avvr \
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria Saenz SepUIv;t{Ja\
LB

, S
NOTA: Cualgquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se enclientren fuera del Master Web del

Sisterma CONALEP seran considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase gue el documento que
consulta es vigente. \



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo
de aplicaciéon General en Materia de Recursos Financieros

Direccién de Administracién Financiera

EDUCACIGN o conalep

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-003
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | ARo: 2022
Procedimiento: Pagos de Adquisicion de Bienes | Revisién: 00

y Contratacion de Servicios. Pagina: 51de 107

Descripcion de Actividades Pagos para la Adquisicion de bienes y contratacion de servicios

No. Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

Inicia
1. Direcciéon de | Ingresa tramite de la solicitud del pago de bienes o
Infraestructura y | servicios con el Formato para el ejercicio del Gasto 7092-

MAAGRF-CEGP-02-F-06, junto con la documentacion
justificativa y comprobatoria de los mismos a la
Subcoordinaciéon de Operacion Financiera (Tesoreria).

Adquisiciones

2. Subcoordinacion de | Admite tramite de solicitud y asigna folio.
Operacion Financiera
(Tesoreria)

3, Subcoordinacion de | Lleva a cabo la revisibn de la documentacion
Operacién Financiera justificativa y comprobatoria de los tramites de solicitud
(fiscalizacion) del pago de bienes o servicios.

¢Cumple?

Si: Se carga la informacion en Cadenas Productivas en
NAFIN conforme a la instruccion de trabajo Pr-ADMVO-
CONALEP-004-Pd-01-IT-06 y se turna a Presupuesto.
Continua en actividad 4

No: Se realiza la devolucion mediante el formato 7092-
MAAGRF-CEGP-02-F-10 “Volante de Devolucion”y se turna
a la DIA para su atencién. Continua en actividad 1.

4, Subcoordinacion de | Verifica que se cuente con la suficiencia presupuestal
Presupuesto conforme a la estructura programatica presupuestaria
(Presupuesto) autorizada.

;Cuenta con suficiencia?

Si: Se genera el No. De compromiso mediante el
formato 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-04 “Solicitud de
Compromiso” y se turna a la Subcoordinaciéon de
Operacion Financiera (Tesoreria) para su pago Actividad
7

No: Se hace volante de devolucién y se turna a la DIA
para su atencion. Continua en actividad 5.

5. Direccién de | Solicita un tramite de Adecuacién Presupuestaria, con
Infraestructura y el formato 7092-MAAGRF-CE -02-F-03
Adgquisiciones /
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Unidad Administrativa

6. Coordinacion de
Presupuesto y Finanzas

Descripcion de la Actividad

Propone la recalendarizacion del recurso mediante la
Adecuacion Presupuestaria. con la instruccion de
trabajo transversal Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-01

7. Subcoordinacion de
Operacion Financiera

Verifica previo al pago, la documentacién que justificay
comprueba el ejercicio del presupuesto.

(El tramite es correcto?

Si: Continua en actividad 8

No: El tramite es regresado a la Subcoordinacion de
Operacién Financiera (Fiscalizacion), actividad 3 para su
atencion.

8. Coordinacion de
Presupuesto y Finanzas

Supervisa que el pago solicitado este conforme a lo
establecido con base en la norma aplicable.

:Se aprueba el tramite?

Si: Continua en actividad 9

No: Se hace de conocimiento a la Subcoordinacion de
Operacién Financiera, retorna a la actividad 7.

9. Subcoordinacion de
Operacion Financiera
(Tesoreria)

Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para
generar su pago, en el sistema informatico establecido
para tales efectos.

Operacién Financiera
(Tesoreria)

10. Direccién de | Autoriza la CLC para su pago
Administracién
Financiera
1. Subcoordinacion de | Da seguimiento a las CLC'S que se elaboran en el

sistema electrénico SICOP, en términos del Reglamento
de la Ley de Tesoreria de la Federacion.

12. Subcoordinacién de | Verifica que el estatus de la CLC se encuentre pagada.
Operacion Financiera
(Tesoreria)
Termina

Total, de Actividades:12

Duracion estimada: 7 dias
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7.4 Procedimiento: Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles,
Intangibles, prestacion de servicios y Obra Publica (Gasto de Inversion)

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sistema CONALEP seran considerado cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que
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Publica (Casto de Inversion)

Historial de Cambios
Revision numero: 00
Fecha de aprobacion: 14 de octubre de 2022

Descripcion y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso “Pagos en Gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles,
Prestacién de Servicios y Obra Publica (Gasto de Inversion)” del Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Financieros vigente, se incluye este procedimiento para documentar
la operacion de la Direcciéon de Administracion Financiera en este rubro, asi como en atencion a los
compromisos derivados del Programa de Trabajo de Control Interno, para dar claridad al proceso.

Elaboré Revisé y Autorizé
'A'\‘ (/(C-T < /i-’ G at
Ana Maria Arrona Gonzélez Julieta Maria Saenz Sepﬂlvedﬁ \
\

Sisterna CONALEP serdn considerado cormo COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fueka del Master Web de/
consulta es vigente.

\
.4/



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo = ‘
de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros ; EDUC AC ION ‘ o conalep
Direccion de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-004
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afo:2022
Procedimiento: Pagos en Gasto de Bienes Muebles, | Revisién: 00
Inmuebles, Intangibles, Prestacién de Servicios y Obra | Pagina: 55de107
Publica (Gasto de Inversion)

Nombre del procedimiento: Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, servicios y
Obra Publica (Gasto de Inversion)

Objetivo del procedimiento

Tramitar y registrar el pago de los compromisos contraidos por las Unidades Administrativas, para
la adquisicion de bienes muebles, inmuebles, intangibles, prestacion de servicios y obras publicas,
observando las especificaciones, limitaciones y autorizaciones de cada partida de gasto.

Responsable del procedimiento

Direccion de Administracién Financiera
e Director(a) de Administracién Financiera
o Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas
o Subcoordinador(a) de Operacién Financiera
o Subcoordinador(a) de Presupuesto

Unidades Administrativas
e Secretarios(a)
e Directores(as)
e Enlace de la Unidad Administrativa

Politicas o normas de operaciéon

Ejercicio presupuestal de los capitulos 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles y 6000 Obra
Publica.

Alcance del procedimiento

Desde el ingreso del tramite para su pago, registro de Cadenas productivas, oficio de liberacion de
Inversion hasta la CLC o transferencia pagada.

Elaboro
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Publica (Gasto de Inversion)

Requisitos generales de operacion

Para el gasto de inversién, las Unidades Administrativas deben contar, seguin corresponda,
con las autorizaciones de los Oficios de Liberacién de Inversion.

La autorizacion del Oficio de Liberacién de Inversién sera otorgada por la o el Titular de la
Unidad de Administracién Financiera de la dependencia o su equivalente, por la o el titular
de la entidad, para ejercer programas y proyectos de inversion.

Las solicitudes que las Unidades Responsables presenten ante la DGPOP, deberan contener
la justificacidn de la inversién respectiva, la cual debera sefalar la necesidad que se pretende
atender con la inversiéon y la forma en que los bienes a adquirir u obra publica a contratar
contribuiran a esos fines.

La autorizaciéon del Oficio de Liberacion de Inversion deberd contar con los recursos
presupuestarios suficientes, debidamente calendarizados y reservados.

Las solicitudes de pago de estos conceptos se realizan por las Unidades Responsables que
tramitaron el correspondiente oficio de inversion.

En el caso de adquisiciones de bienes no relacionados con obra ptiblica, comprendidos en las
partidas de gasto del Capitulo 5000 Bienes Muebles, Inmuebles e Intangibles del Clasificador
por Objeto del Gasto, se debera contar con la opinion favorable de las Unidades
Administrativas (DIA y DCTA) responsables de la administracién de tales bienes, en funcién
de las necesidades que se busca resolver con la adquisicion propuesta; las caracteristicas de
los bienes; las politicas definidas en materia de mantenimiento de bienes y prestacion de
servicios generales, y las disposiciones vigentes en materia de ahorro y austeridad.

En el caso de programas o proyectos de inversién relacionados con el Capitulo 6000 Inversion
Publica del Clasificador por Objeto del Gasto, las solicitudes de autorizacién de inversion
deberan ser presentadas por la Direccién de Infraestructura y Adquisiciones.

Las actividades deberan estar vinculadas con los sistemas SICOP y MSPPI.

Identificacion de riesgos

Pagos realizados en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, Prestacion de Serviciosy Obra
Publica sin cubrir requisitos fiscales y/o generales de operacion.

Pagos tardios que pueden generar en responsabilidad administrativa.

Informacién privilegiada transmitida por parte de servidores publicos claves en el proceso de pagos
sin autorizacion.

Responsables

Direccidon de Administracion Financiera

Direccion de Infraestructura y Adquisiciones

Elaboré
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Direccion de Administracién Financiera
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Macroproceso: Gestion de Recursos

Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-004

Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afo:2022
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Publica (CGasto de Inversién)

Diagrama de Flujo

Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles,
Obra Publica (Gastos de Inversién).

Direccion de

Intangibles, prestacion se Servicios y

Infraestructura y Direccion de Administraciéon Financiera
Adquisiciones .
e oz .
Iniciar SOF/Tesoreria SOF
% f
o) Recibe y asigna i ::g":_‘rf:lo “
folio docu men tacion
1 e g que justifica y
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50c|’|C“:a tl'al";“te SOF/Fiscalizacion ejercicio del pto. ‘
b - 2 Datgt:':d . Revisa de
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presupuestaria e |
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Verifica
suficiencia
_presupuestal Si

.Cuentacon
suficiencia?

CPF

9
~ SOF/Tesoreria
Elabora CLC para
generar pago

10
Titular DAF

Autoriza la CLC

g e ey

SOF/Tesoreria

g, Instruye
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Realiza
el seguimiento CLS

_frecurso 'en SICOP con RLTF
| o
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| . IC
| Presupuestaria % b la CLC para que se |
e | encuentre pagada |

anrnlna‘_)

Elaboré

/i"'i‘-,n’-{i):»?c /Lv c /\g

Ana Maria Arrona Gonzalez

Julieta Maria en\z Sepulveda

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo efectrdéco qu i e encuentren fuera del Master Web del

Sistema CONALEP serdn considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuarlo

consulta es vigente.

bera asegurase que el documento que



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo 2 .
de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros EDUCACION ; r” conalep

Direccién de Administracién Financiera
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Plblica (Gasto de Inversion)

Procedimiento: Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, prestacion de servicios y
Obra Publica (Gasto de Inversién)

0 gad AG 0 d e D O ge la A gdad

Inicia

Ingresa tramite de la solicitud del pago de gasto de inversion
1. | Direccion de Infraestructura | con el Formato para el ejercicio del Gasto 7092-MAAGRF-
y Adquisiciones CEGP-02-F-06, junto con la documentacion justificativa y
comprobatoria de los mismos a la Subcoordinacion de
Operacion Financiera (Tesoreria).

Admite tramite de solicitud y asigna folio.
2. Subcoordinacién de
Operacién Financiera
(Tesoreria)

Lleva a cabo la revision de la documentacion justificativa y
& Subcoordinacion de | comprobatoria de los tramites de solicitud del pago de gastos
Operacion Financiera de inversion.

(fiscalizacion)
¢Cumple con los requisitos necesarios para continuar el
tramite?

Si: Se carga la informacién en Cadenas Productivas en NAFIN
conforme a la Instruccién de Trabajo Pr-ADMVO-CONALEP-
004-Pd-01-IT-06 y se turna a Presupuesto. Continua en
actividad 4

No: Se realiza la devolucién mediante el formato 7092-
MAAGRF-CEGP-02-F-10 “Volante de Devolucion”y se turna a la
DIA para su atencion. Continua en actividad 1

Verifica que se cuente con la suficiencia presupuestal

4. | Subcoordinacion de | conforme a la estructura programatica presupuestaria
Operacion Financiera autorizada.

(fiscalizacion)

iCuenta con suficiencia?

Si: Se genera el No. De compromiso mediante el formato
7092-MAAGRF-CEGP-02-F-04 “Solicitud de Compromiso” y se
turna a la Subcoordinaciéon de Operacién Financiera
(Tesoreria) para su pago Actividad 7.

No: Se hace volante de devolucién y se turna a la DIA para su
atencién. Continua en actividad 1

Solicita un tramite de Adecuacion Presupuestaria, con el
5. Direccién de Infraestructura | formato 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-03.

y Adquisiciones ?

\_/
Elaboré Reviso y Autbriz
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Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-004
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Publica (Gasto de Inversion)

Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

Propone la recalendarizacién del recurso mediante la

6. | Coordinacion de | Adecuacién Presupuestaria. con la instruccién de trabajo
Presupuesto y Finanzas transversal Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-01
Verifica previo al pago, la documentaciéon que justifica y
7. | Subcoordinacion de | comprueba el ejercicio del presupuesto.

Operacion Financiera
(El tramite es correcto?

Si: Continua en actividad 8

No: El tramite es regresado a la Subcoordinacion de
Operacion Financiera (Fiscalizacion), actividad 3 para su

atencion.
Coordinacién de Supervis_a que el pago solicitado. este conforme a lo
8. | Presupuesto y Finanzas establecido con base en la norma aplicable.

:Se aprueba el tramite?

Si: Continua en actividad 9

No: Se hace de conocimiento a la Subcoordinacion de
Operacién Financiera, retorna a la actividad 7.

Subcoordinacion de | Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC) para generar
9. | Operacién Financiera su pago, en el sistema informatico establecido para tales
(Tesoreria) efectos.
Autoriza la CLC para su pago
10. | Direccion de
Administracion Financiera
Subcoordinacién de | Da seguimiento a las CLC'S gue se elaboran en el sistema
M. | operacién Financiera electrénico SICOP, en términos del Reglamento de la Ley de
(Tesoreria) Tesoreria de la Federacion.
Subcoordinacion de | Verifica que el estatus de la CLC se encuentre pagada.
12 Operacion Financiera
(Tesoreria)
Termina

Total de Actividades: 12

Duracién estimada: 7 dias

i:/ |
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Direccién de Administracién Financiera
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Instrucciones de trabajo Transversales del Proceso
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Direccién de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afo:2022
ANEXOS Revisién: 00
Pagina: 61de107
Instruccion de Trabajo
Nombre: 1. Tramite de Adecuaciones
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-01 No. Revisién: 00
Propodsito: Atender las solicitudes de modificacion presupuestal de las partidas
presupuestarias.
Establecer las actividades requeridas para llevar a cabo la gestion de las
adecuaciones presupuestarias internas que soliciten las unidades
administrativas segun sus necesidades reales de la operacion, asi como su
registro en los sistemas de control presupuestario.
Atender las solicitudes de modificacion presupuestal de las partidas de gasto,
con la finalidad de contar con la suficiencia presupuestaria, conforme a las
necesidades de las Unidades Administrativas.
Alcance: Desde la recepcion del formato de adecuacion, ejecucion y autorizacion, hasta

la modificacion del presupuesto.

Etapa/ SV Area
Actividad Responsable
Inicia
Recibe Solicitud de Adecuacion Presupuestaria, validay turna | Coordinacién de
E a la Subcoordinacion de Presupuesto (Presupuesto). Presupuesto y
Finanzas
Recibe formato de adecuacion y gestiona solicitud de | Subcoordinacion
. adecuacion presupuestaria en SICOP ante la SEP de Presupuesto
(Presupuesto)
Adecuacion Presupuestaria Interna:
= Se registra en SICOP, genera un numero de ticket;
= Se solicita mediante correo electrénico el envio de la ' s
adecuacion al estatus de revisor “2" subeograingeion
3. Sk ; . de Presupuesto
= Se da seguimiento a los diversos estatus (revisor 3, (Presupuesto)
autorizador 1, atencion MAPE) hasta su autorizacion
por la DGPYRF de la SEP.
Adecuacion Presupuestaria Externa: / Subcoordinacion
4, = Se registra en SICOP, genera un numero de tifzket}; de Presupuesto
N/ (Presupuesto)
Elaboré Reviséy Autg rizé
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Direccién de Administracién Financiera
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Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes: 05 | Afo: 2022
ANEXOS Revision: 00

Pagina: 62 de107

Etapa/

Area

Actividad

la DGPYRF de la SEP;

= Se solicita mediante correo electrénico el envio de la
adecuacion al estatus de revisor “2";

» Se da seguimiento a los diversos estatus (revisor 3,
autorizador 1, atenciéon MAPE) hasta su validacion por

= Se autoriza adecuacion por la SHCP.

Responsable

Subcoordinacion

5 Confirma la autorizacioén verificando el estado presupuestal de Presupuesto
(Presupuesto)
Termina
Duracioén
Total de actividades: 5 estimada: de 5-15
dias

Elaboré

'AfY.L/F( e, L/& LAY )

Ana Maria Arrona Gonzalez
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EDUCACION

Direccion de Administracién Financiera

Oconalep

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Diaa00 | Mes:05 | Afo:2022
ANEXOS Revision: 00
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Instruccion de Trabajo
Nombre: 2.Cadenas Productivas
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-02 No. Revisi6n: 00
Propésito: Registrar las solicitudes de pago a proveedores en el Sistema de Cadenas
Productivas
Alcance: Desde la recepcion del tramite hasta la emisidon del folio pagado.

Etapa/ s
Actividad Responsable
Inicia
Recepcién de tramite en la tesoreria donde se le asigna un numero de | Subcoordinacion
1. folio al tramite de pago y posteriormente se entrega al drea de de_OPe“?‘C'On
fiscalizacion. Financiera
(Tesoreria)
Realiza Alta de proveedores en el Sistema de Cadenas Productivas. Direccion
2 Infraestructura y
' Adquisiciones
Verifica la procedencia de carga en el Sistema de la partida | Subcoordinacion
3 presupuestaria, validando que no sea una partida exceptuada. de_Operac:on
' Financiera
(Fiscalizacion)
Registra el tramite en el Sistema de Cadenas Productivas y se emite el | Su bCOOfdiné‘fién
4 folio consecutivo. de-Operacmn
’ Financiera
(Fiscalizacion)
Imprime hoja de registro de cadenas productivas y adjunta a cada | Subcoordinacion
5 tramite de pago. de Operacién
’ Financiera
(Fiscalizacion)
En caso de que el pago se efectué por medio del sistema de cadenas
6. productivas: Proveedor
Elabora solicitud por escrito y lo ingres a la DIA
Recibe solicitud del proveedor de que el pago se efectie por medio | Direccion de
7. del Sistema de Cadenas Productivas. Infraestructuray
Adquisiciones
Informa a la DAF de la solicitud del proveedor Direccion de
8. Infraestructura y
/) Adquisiciones

|
/
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Macroproceso: Cestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | Afo:2022
ANEXOS Revisién: 00
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Etapa/ Area
Actividad Responsable
Recibe la solicitud y una vez realizado el pago informa a la DIA Di re:cgic'm d_g
Q. Administracion
Financiera
Termina
Duracion

Total de actividades: 10

estimada: 7 dias

Elaboré
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Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afo:2022
ANEXOS Revision: 00
Pagina: 65 de 107
Anexos
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Macroproceso: Gestion de Recursos
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Lista de Anexos

Todos los formatos deben elaborarse en hojas con el membrete institucional vigente

Formatos de uso en el Proceso

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-O1

Firmas autorizadas

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-02

Solicitud de suficiencia presupuestal

7092-MAACGRF-CEGP-02-F-03

Adecuacién Presupuestaria

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-04

Solicitud de compromiso

7092-MAAGRE-CEGP-02-F-05

Folios

7_0_9.2-MAAQ..RE:CECP*OZ-.F.-Q.@

Formato para el ejercicio del gasto

Oficio de Comision

Solicitud de anticipo de viaticos nacionales

Solicitud de anticipo de vidticos internacionales

Volante de devolucion

ZQ92-MAAG RF-CEGP-02-F-11

Comprobacion de anticipo de viaticos nacionales

7092-MAAGRF-CECGP-02-F-12

Comprobacién de anticipo de viaticos internacionales

7092-MAACRF-CEGP-02-F-13

Desglose _pormenorizado _de comisiones _ oficiales

internacionales

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-14

Gastos sin comprobante

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-15

Reembolso de viaticos

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-16

Informe de comision

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-17

Recibo por reintegro financiero

7092-MAAGRF-CEGP-02-F-18

Comprobacion de Gastos

Tarifas

Claves UAS

Elaboré

Aeadze Ay

Revisé y Autoriz
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ANEXO1.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-01 - Firmas autorizadas

CODICO DAF; 7092-MAAGRF -CEGP-02-F-01 - Flrmas autorizadas

| REGISTRO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL EJERCICIO FISCAL XXXX |

I CLAVE DE LA UNIDAD: UNIDAD RESPONSABLE:

FIRMA Y RUBRICA

TITULAR DEL AREA

FIRMA Y RUBRICA

PERSONAL AUTORIZADO

NOMBRE: NOMBRE:
PUESTO: PUESTO:
FECHA DE ALTA:

INSTRUCTIVO DE LLENADO FIRMAS AUTORIZADAS

Descripcion
CLAVE DE LA UNIDAD: Clave presupuestaria de la Unidad Responsable

UNIDAD RESPONSABLE: Nombre de la Unidad Administrativa ejecutora del gasto.

FIRMA Y RUBRICA: Plasmar Firma y Rubrica autégrafa para su reconocimiento.

NOMBRE: Anotar nombre completo de quien firma y rubrica.

TIESININIES

PUESTO: Anotar puesto de quien firma y rubrica.

/
/
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Direccién de Administracién Financiera
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Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | Afo:2022
ANEXOS Revision: 00
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ANEXO 2.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-02 - Solicitud de suficiencia presupuestal

ﬁ Secrelana de Administiackon
J Direccion du Administracion Financiera

g Cocrdinacion de Presupuestos y Finanzas
conalep

CODIGO DAF. TOF2 MAAGHF-CELP-01-F-03
REV: 00

Partida prasupuestal
Programa presupuestal,
Fuente de financiamiento,

Descripoion

NOMBRL

PUESTO

No. de suficiencla;

FALENDARIO PRESUPUESTAL
MES IMPORTE
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
ACQSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

TOTAL [s -

SOLICITA ENLACE PRESUPUESTOS AUTORIZO

NOMBRE NOMBRE

PUESTO PUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA.

i

Descripcion

NO. DE SUFICIENCIA: Consecutivo de la suficiencia.

2. | PARTIDA PRESUPUESTAL: Clave de |la partida presupuestal a 5 digitos de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto.

3. | FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Origen del recurso.

4. | DESCRIPCION: Anotar el motivo, proyecto o meta de la suficiencia.

5. | SOLICITA: Anotar nombre completo, puesto y firma autégrafa de quien solicita.

6. | ENLACE PRESUPUESTOS: Anotar nombre completo, puesto y firma autografa del enlace
de presupuesto de la subcoordinacion de presupuesto, quien verifica y elabora la
suficiencia.

7. | SOLICITA: Anotar hombre completo, puesto y firma autégrafa de quien autoriza la
suficiencia.

|

Elaboré Revisé y Autorizé
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ANEXO 3.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-03 - Adecuacion Presupuestaria
CODIGO DAF: 7082-MAAGRF CEGP-02-F-01
No DE REVISION 04
FECHA DE APROBACION: 01/0072018
ADECUAGION PRESUPUESTARIA
UNIDAD RESPONSABLE: ‘ 1
REDUCCION _ W T —— ~ AMPLIACION
CLAVEUR. ‘ 2 ‘ DESCRIPCION. | 3 P J CLAVEUR 1 DESCRIPCION: :_ J . L 15 AN
ETTUCIONAL i 4 ‘ Puddnr 5 I m::s::n. i 6 | O e ‘ . ‘ i Al l_17} sl 1 18 ‘ M ] )
= [ ] e 0 - T | e mmoon I -~
] | == et
7 8| 9 1 10 11 12 || 18 |2 2 0n 24
_ T = e i O . | -
T T i T
o] P } | i
T | 3 | f—| | = |
| i
1 |
| | |
! sadelr. li 5 — . |
1 1 | 1 1
suua ; 13 [T ‘ 25|
JUSTIFICACION, METAS PROGRAMADAS
blj
] 2 i
SOLICITA PLANEACION Y PROGRAMACION DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
No. DE ADECUACION 23 = __N_ONEE_AHE“_ e g WMEIMD.EILIMM.AEW\'CH!?IM EWWWEM!“!“T“,,,,,,, :
FE_C!I_A: 23 REALRO APROBO CAPTURD REWISO APROBO . =
NOMBRE: 30
o, 1% a3 5 3 34 35 3 a
2
FIRMA: FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA
i;‘
y
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RUCTIVO DE LLENADO ADECUACION PRESUPUESTARIA

lo. Descripcion

1. Unidad responsable: Nombre de la Unidad Administrativa

2 Clave UR: Clave que se asigna de conformidad a la Estructura Programatica Presupuestal
autorizada para el ejercicio vigente.

3 Descripcién: De donde se va a obtener la reduccion

4, Actividad institucional: Es de acuerdo a la Estructura Programatica Presupuestal

Autorizada para el ejercicio vigente, dependiendo de cada una de las Unidades
Responsabiles.

5. Actividad prioritaria: Es de acuerdo a la Estructura Programatica Presupuestal Autorizada
para el ejercicio vigente, dependiendo de cada una de las Unidades Responsables

6. Area funcional: Clave asignada para el Sistemna Gubernamental de Informacién financiera
(SIGAIF), conocida y establecida por cada una de las Unidades Responsables

7 Numero de referencia: Anotar el nimero de la partida presupuestal consecutiva por
movimiento

8. Partida: Anotar el nimero de la partida donde se aplicara la reduccién de conformidad
con el clasificador por el objeto del gasto para la Administracién Publica Federal vigente.

9. Descripcién: Detalle del bien o servicio de acuerdo a la definicion de la Partida genérica

10. Calendario: Anotar el mes en que se requiere realizar la reduccion.

. Importe calendario: Anotar el monto a reducir correspondiente al mes que se sefialo en el
punto anterior

12. Importe partida: Anotar la suma de los montos del calendario que correspondan a una
misma partida del gasto

13. Sumas: Verificar las sumas totales de las columnas de importe calendario e importe
partida.

14, Clave UR: Clave que se asigna de conformidad a la Estructura Programatica Presupuestal
autorizada para el ejercicio vigente.

15. Descripcién: A donde se va a hacer la ampliacion.

16. Actividad institucional: Es de acuerdo a la Estructura Programatica Presupuestal

autorizada para el ejercicio vigente, dependiendo de cada una de las Unidades
Responsables

17. Actividad prioritaria: Es de acuerdo a la Estructura Programatica Presupuestal autorizada
para el ejercicio vigente, dependiendo de cada una de las Unidades Responsables
18. Area funcional: Clave asignada para el Sistema Gubernamental de Informacién financiera
(SIGAIF), conocida y establecida por cada una de las Unidades Responsables
19. Numero de referencia: Anotar el niumero de la partida presupuestal consecutiva por
movimiento
20. Partida: Anotar el nimero de la partida donde se aplicara la reduccién de conformidad
con el clasificador por el objeto del gasto para la Administracién Publica Federal vigente.
21, Descripcién: Detalle del bien o servicio de acuerdo a la definicion de la partida genérica.
22, Calendario: Anotar el mes en que se requiere realizar la ampliacion.
23. Importe de calendario: se anota el monto a ampliar correspondiente al mes que sefalo en
el punto anterior.
24, Importe de partida: Se anotara la suma de los importes a pliar en los meses de
calendario por partida del gasto. Thj
\/
) Elaboré Revisé y Auto fé
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RUCTIVO DE LLENADO ADECUACION PRESUPUESTARIA

lo.

2D,

Descripcion
Suma: asentar las sumas totales de las columnas de importe, calendario e importe partida.

26.

Justificacion: Anotar la leyenda “Se solicita la presente Adecuacion Presupuestaria para
que esta Unidad responsable, este en posibilidades de adecuar su presupuesto a las
necesidades reales de operacion”

27.

Metas programadas: Se anota la meta establecida en el Programada Operativo Anual
vigente.

28.

No. Adecuacién: Anotar la clave que se compone de la siguiente forma los tres primeros
digitos corresponden a clave de la unidad responsable, los siguientes dos digitos son el mes
de elaboracion, los dos siguientes al afio y los ultimos tres digitos son el namero
consecutivo que controla la unidad responsable.

29.

Fecha. Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la Adecuacion Presupuestaria

30.

Nombre: Titular de la unidad administrativa o de quien solicita la adecuacién.

31.

Puesto: Categoria que ocupa en la Estructura Ocupacional del Colegio.

32,

Firma: Autorizacién del Area solicitante.

33.

Realizo: Anotar los datos necesarios de la persona facultada para validar las metas.

34,

Aprobé: Anotar los datos necesarios de la persona facultada para autorizar la adecuacion
presupuestaria por parte de la Direccion de Planeacidény Programacion.

35.

Capturé: Anotar los necesarios de la persona facultada para realizar la adecuacion
presupuestaria.

36.

Reviso: Anotar los datos necesarios de |la persona facultada para realizar la revision de la
adecuacion presupuestaria.

37.

Aprobé: Anotar los datos necesarios de |la persona facultada para autorizar la adecuacion
presupuestaria, por parte de la Direccién de Administracion Financiera (Titular de la
coordinacion de Presupuestos y Finanzas).

_/I‘Ll/éa X /(-/fc-fu /

i
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ANEXO 4.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-04 - Solicitud de compromiso
! J on-c:;::;:' A'.d:rl.h:: t':::.a::::ma
o Coordinac [én de Presupuestosy Finanzas
cond’ep CODIGO DAF: 4 092-MAAGRF-CECP-02-F-04
HEV: 0O
MO, de COMEMOniIso
CALENDARIO PRESUPUESTAL
MES IMPORTE
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
ACOSTO
|SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
TOTAL ['s 2
Partida presupuestal
PrOgiana pfesupuestal
Fuente e Tna ncia miento:
No. De contrato
D s ipoion
SOLICITA ENLACE PRESUPUESTOS AUTORIZO
NOMBRE NOMBRE NOMBRE
PUESTO PUESTO PUESTO

INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE COMPROMISO
No. Descripcion
NO. DE COMPROMISO: Consecutivo del compromiso.
PARTIDA PRESUPUESTAL: Clave de la partida presupuestal a 5 digitos de acuerdo con el
clasificador por objeto del gasto.
FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Origen del recurso.
NO. DE CONTRATO: Anotar el nimero de contrato correspondiente.
DESCRIPCION: Anotar el motivo, proyecto o meta del compromiso.
SOLICITA: Anotar nombre completo, puesto y firma autégrafa de quien solicita.
ENLACE PRESUPUESTOS: Anotar nombre completo, puesto y firma autdgrafa del enlace
de presupuesto de la subcoordinacién de presupuesto, quien verifica y elabora el
compromiso.
8. | SOLICITA: Anotar nombre completo, puesto y firma autégrafa de quien autoriza el
compromiso.

"

N
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ANEXO 5.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-05 - Folios
)
EDUC ACION ﬁ Secretaria de Administracion
J o a’fp Direceion de Administracion Financiera
FOLIS Coordinacion de Presupuestas
OS2 HANCRF CECP-024.05

REVD0

Fofo  Fecha UM Beneficlarlo  Subtotal FF  Patida PP Conceplo fchapago fomapago Estatus Nopago  pagado  cve tipo tram Observaciones VoBo Plurianual Pasivo

Se requisita con los datos del Formato correspondiente al tramite.

Elaboré
/jfy,J‘.‘t. /{;v C - =
A - 3 . . -
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria ;(e‘p% Sepulveda
\

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archiveo electrgnico q&j se encuentren fuera del Master Web de/
Sisterma CONALEP serdn considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el{usuario'debera asegurase que el documento que
consulta es vigente. A

, ,\‘



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de
aplicacién General en Materia de Recursos Financieros

Direccién de Administracién Financiera

3 EDUCACIéN o:-onalep

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | Afo:2022
ANEXOS Revision: 00

Pagina: 74 de 107

ANEXO 6.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-06 - Formato para el ejercicio del gasto

FORMATO PARA EL EJERCICIO DEL GASTO
CODIGO DAF T092-MAAGRF-CEGP-02-F-06
NO. OF REVISION ©S
FECHA DE APROBACION: 19/01/2017
Fecha: (1) Folio No.
Tipo de Operacion: (2) Cheque ( ) Transferencia { ) cic () Billete de depdsita ()
No. de Cuenta Bancaria: Banco: I (3) No. de Cuenta o Clabe: i (4) 1
Comisionado: (5)
Codigo de Barras L (6) ] No. de empleado: [ {(7) _|
RFC: | (8) J No. de Contrato o Convenio: I {9 |
Valor de.l bien LV.A. Nota de LV.A de nota de Otras Impuestos Ratandsn LV.A. Nats 3 pagh
o servicio _crédito crédito retenciones _retenidos L] i
[ o000 (10)] 000 11| 000 (12) 0.00 (13) 0.00 (1) 0.00 (15)] 0.00 (16) 0.00 (17) ]
I _ : : (18) N
Por concepto de: i {19) J
Registro Presupuestal
Clave U.A. L (20) Proceso [ (21) l Fuente de financiamiento (22)
Clave presupuestaria Descripcion importe
i 0.00 (25)
{(23) (24) 0.00
0.00
0.00
L Total: 0.00 {20) |
- Vo.Ba Fi:.l_.:a’i’i’_z.;_g_rlbin = ‘7 b 77__ i _7 7\}5.7307.7 PIVESUP;JESIO
(27) (28)
Salicita Autoriza
(29) (31) 1
& Num_}_xre__y Firma — Nombre y Firma E
ier L {30) L pES s ¢ _(32) il
Puesto Puesto
Elaboré Revisé y Autori
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO PARA EL EJERCICIO DEL GASTO

Descripcion

Dia/mes/afio (XX/XX/XX)

Margue con una X la opciéon que corresponda

Nombre de la institucién bancaria que corresponda

18 digitos de la CLABE de la cuenta bancaria del comisionado a la que se debe realizar el
depédsito

Nombre completo del comisionado

Indicar el cédigo de barras o referencia del comprobante fiscal a pagar

Numero de empleado cuando el comisionado sea empleado del CONALEP

Registro Federal del Contribuyente del comisionado

Numero de referencia de contrato o convenio segun corresponda

Subtotal del documento fiscal a pagar

Impuesto al Valor Agregado (I.V.A) del documento fiscal a pagar

Subtotal de la nota de crédito a deducir

Impuesto al Valor Agregado (I.V.A) de la nota de crédito a deducir

Importe correspondiente a otras retenciones

Importe del impuesto a retener cuando aplique

Importe de la retencion del L.V.A cuando aplique

Cantidad a pagar resultante de la suma y resta de los conceptos que integra el pago

Escribir la cantidad correspondiente al neto a pagar con letra

Concepto de la factura o concepto del pago

Numero de la unidad administrativa que ejerce el gasto

Programa presupuestario de acuerdo con la estructura programatica presupuestal vigente, con
cargo al cual se cubrira el gasto

22.

Recursos fiscales o recursos propios segun corresponda

25,

Numero de la clave presupuestaria que corresponda

24.

Nombre de la partida de acuerdo con el Clasificador por Objeto del Gasto de la Administracion
Publica Federal vigente

25

Cantidad a pagar correspondiente a la partida

26.

Suma de todos los importes incluidos en el numeral

27

Para uso exclusivo del area de fiscalizacion

28.

Para uso exclusivo del area de presupuesto

29.

Nombre del comisionado y plasmar firma en original

30.

Puesto del comisionado

31.

Nombre del titular de |la unidad administrativa que autoriza y plasmar firma en original

32.

Nombre del puesto de quien autoriza

/
I

[ /
\/
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ANEXO 7.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-07 - Oficio de Comisién

cODIGO DAF: 7092- MAAGRF- CEGP-02-F-07
NO. DE REVISION: 00
FECHA DE APROBACION: 01/ 09/2019

OFICIO DE COMISION |
m

No. Oficio: Clave UA/ Afo/ No. Consec.
() Fecha: dd/ mm/ aaa
c. L (2
(Puesto) - (4)
(Area de Adscripcion) . (5)
(No. De Empleado) (6)

Para el cumplimiento de los objetivos y metas del quehacer institucional, le comunico que ha sido
desianado (a) para la realizacion de las actividades correspondientes a la siquiente:

Comisién

Destino: (7)

(8)
Periodo: Del: Al: Dias:

Objeto de la Comision: '(9]

Asimismo, de conformidad con el articulo 66 del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria, debera entregar los comprobantes fiscales digitales por internet (CFDI) que
cumplan con los requisitos establecidos en el articulo 29-A del Codigo Fiscal de la Federacion que
lamparen el eiercicio de los recursos recibidos parg la comision.

10) an
Nombre y Firma del Titular de la UA Nombre y Firma del Titular de la Secretaria

Nota: El periodo para la comprobacién de los viaticos otorgados es de 10 dias naturales posteriores al término de su comisién,
No se otargaran vidticos cuando existan comisiones pandientes de comprobar.

c.c.p.

!.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO OFICIO DE COMISION

Descripcion

No. de Oficio: Plasmar la clave, el afo y el numero consecutivo segtin corresponda

Fecha: Dia/mes/arfio (XX/XX/20XX)

Nombre del Comisionado: Nombre de la persona comisionada

Puesto: Descripcion del puesto del comisionado

Area de Adscripcién: Mencionar el area a la que pertenece el comisionado

No. de empleado: Numero de empleado cuando el beneficiario sea personal del CONALEP.

Destino: Lugar donde se realizara la comision

Periodo: Fecha en que se realizara la comisién

Ul A I il - o I O

Objeto de la comisién: Descripcion de la comisién asignada

[y
o

Nombre y firma del titular de la UA: Nombre y firma del Jefe inmediato que autoriza, si el
comisionado es personal operativo

=
=

Nombre y firma del titular de la Secretaria: Nombre y Firma del Secretario (a) que autoriza,
para operativos y mandos medios.

Elaboré Reviséy/
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ANEXO 8.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-08 - Solicitud de anticipo de viaticos nacionales

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

CODIGA DA P05 MAAGIRF CEGPO2 F 08
Pely. LM BUEWVIWIOM: 01
FECHA DE APROGAC KM 01052018
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

Descripcion
Fecha de elaboracién: Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)

)
2. | Folio: Numero de folio que se lo otorgara el area de Fiscalizacidn, ventanilla de Finanzas
3. | Comisionado: Nombre completo del beneficiario.

4, | No. de empleado: Niumero de empleado cuando el beneficiario sea personal del
CONALEP.

Puesto: Descripcion del puesto del comisionado

CLABE: 4 ultimos digitos de la CLABE de la cuenta bancaria del beneficiario a la que se
debe realizar el depésito.

7. | Lugar de comision: Lugar donde se realizara la comision

8. | Periodo: Fecha en que se realizara la comision

9. | Objeto de la comisién: Descripcion de la comision asignada

10/ Clave U.A.: Numero de la unidad administrativa que ejerce el gasto.

.| Proceso: Programa presupuestario de acuerdo a la estructura programatica presupuestal
vigente, con cargo al cual se cubrira el gasto.

12.| Fuente de financiamiento: Recursos fiscales o recursos propios segun corresponda.

13.| Clave Presupuestaria: Clave presupuestaria correspondiente conforme al clasificador por
objeto del gasto

14.| Viaticos: Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del
gasto, viaticos nacionales.

15.| Sin pernota: Sefalar la opcidn

16, tarifa: Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto, viaticos nacionales.

17.| Dias: Numero de dias que el comisionado permanezca en el lugar de comisién, viaticos
nacionales.

18.| Importe: Indicar la cantidad asignada para cubrir los viaticos

19, Con pernota: Sefalar la opcion

20| Tarifa: Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto, vidticos nacionales.

21.| Dias: Numero de dias que el comisionado permanezca en el lugar de comision, viaticos
nacionales.

22| Importe: Indicar la cantidad asignada para cubrir los viaticos

23] Subtotal: Subtotal de viaticos otorgados en la comision,

24| Pasajes Terrestres: Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto
del gasto,

25| Autobuses: Indicar la cantidad otorgada para esta partida

26| Taxi: Indicar la cantidad otorgada para esta partida

27] Subtotal: Subtotal de la suma de las partidas de pasajes terrestres otorgados en la
comisién. ‘
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

Descripcion

28| Otros impuestos y Derechos: Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador
por objeto del gasto,

29| Peajes: Indicar la cantidad otorgada para esta partida

30 Estacionamiento (parquimetro): Indicar la cantidad otorgada para esta partida

31| Subtotal: Subtotal de la suma de las partidas de otros impuestos y derechos otorgados en
la comisién.

32| Total: Suma de las partidas) subtotales= otorgados para la comision

33| Medio de transporte: Indicar con una X la manera en que se transportara el comisionado
34| Observaciones: Mencionar si |a tarifa otorgada es completa o solo recibira algun
porcentaje de acuerdo con los lineamientos vigentes

25| Firma: Firma original de la persona que autoriza

36/ Nombre: Nombre de la persona que autoriza

37| Cargo: Cargo de la persona que autoriza

38| Firma: Firma original del comisionado

39| Nombre: Nombre del comisionado

40| Cargo: Cargo del comisionado

41| Vo.Bo. Fiscalizacion: Sello y firma de las personas responsables de |a fiscalizacion del
tramite.

42| Vo.Bo. Presupuesto: Sello y firma de las personas responsables del area de presupuesto.
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ANEXO 9.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-09 - Solicitud de anticipo de viaticos internacionales

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

CODIGO DAF: T092-MAAGRF-CEGP02-F-0%
NO. DE REVISION: 01
FECHA DE APROBACION: 01/082018

Fecha (1) Falio No, (2)
Comisionado _ [(3} No de empieado | (4)
Puesto (5} No. de clabe i6)
Lugar de a
Eciiakan {(7) Periado (8)
Objeto de ia (9}
comision Y
Clave UA, Programa presupuestaria Fuente de Financiamiento Clave presupuestaria
S L a3} e (12) (3]
Nombre vy firma (14} Nombre y firma (165} Nombre y firma {18)
Tiular Autariza (15 Titular de Ia Direccion General Tiular de |a Unidad de Estudios
M bR {173 e Intercambio Académico {19}
Viaticos (20} Tarifa Dias Importe
- Sin pernocta [21) {22} {23} (24}
[ Int il i hls (
| e i s s Con parnocia (25) (26} (27) (28)
Subtotal (299
Total [ (30
_Latransportacion se reslizerd en (31)
Yehiculo Vehlculo
Avion oficial propio Autobus
L Observaciones (32)
Nombre y firma (33]
Puesto {34)
[ """Wo.Bo, Fiscalizacién Vo.Bo. Presupuesto
{35) (3B)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

Descripcion

1. | Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)

2 | Numero de folio que se lo otorgara el area de fiscalizacion, ventanilla de Finanzas

2. | Nombre completo del beneficiario.

4. | Numero de empleado cuando el beneficiario sea personal del CONALEP.

5. | Descripcion del puesto del comisionado

6. | 4 ultimos digitos de la CLABE de la cuenta bancaria del beneficiario a la se debe realizar el
deposito.

7. | Lugar donde se realizara la comision

8. | Fecha en que se realizara la comision

9. | Descripcién de la comisién asignada

10| Numero de la unidad administrativa que ejerce el gasto.

11.| Programa presupuestario de acuerdo a la estructura programatica presupuestal vigente,
con cargo al cual se cubrira el gasto.

12.| Recursos fiscales o recursos propios segun corresponda.

13.| Clave presupuestaria correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto

14| Nombre y firma original de la persona que autoriza (Secretario de Administracion)

15, Cargo de la persona que autoriza

16| Nombre y firma original de la persona que autoriza (Director General)

17.| Cargo de la persona que autoriza

18| Nombre y firma original de la persona que autoriza (Titular de Unidad de Estudios e
intercambio académico)

19| Cargo de la persona que autoriza

20| Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto, viaticos
internacionales.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

No.
21.

Descripcion

Sefalar la opcion

22

Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto, viaticos internacionales.

23

Numero de dias que el comisionado permanezca en el lugar de comision, viaticos
internacionales.

24

Indicar la cantidad asignada para cubrir los viaticos

25

Sefalar la opcién

26

Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto, viaticos internacionales.

27

Numero de dias que el comisionado permanezca en el lugar de comision, viaticos
internacionales.

28

Indicar la cantidad asignada para cubrir los viaticos

29

Subtotal de viaticos otorgados en la comisién,

30

Total, de los viaticos otorgados para la comision

Sl

Indicar con una X la manera en que se transportara el comisionado

32

Mencionar si la tarifa otorgada es completa o solo recibira algtin porcentaje de acuerdo a
los lineamientos vigentes

33

Nombre y firma original del comisionado

34

Cargo del comisionado

35

Sello y firma de las personas responsables de la fiscalizacion del tramite.

36

Sello y firma de las personas responsables del area de presupuesto.
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ANEXO 10.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-10 - Volante de devolucién

CODIGO DAF: 2092 MAAGRF CEGP 02.F-10
N, DE REVISKON: 01
FECHA DE APROBACION: Q1092019

VOLANTE DE DEVOLUCION

FECHA HORA:
FOLIO INTERNO VOLANTE No.
BENEFICIARIC

IMPORTE PARTIDA:
FECHA DE INGRESO DEL DOCUMENTO:

AREA:

MVO (S) DE LA DEVOLUCION:

t

o
-

3

o

RECIBE
NOMBRE
HORA FECHA
COORDINACION DE
PRESUPUESTO ¥ FINANZAS e ———————ER T ..
}‘
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INSTRUCTIVO DE LLENADO VOLANTE DE DEVOLUCION

Descripcion
Fecha de elaboracion Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)

—_

Hora: Plasmar la hora en la que se emitio el volante

Folio: Niumero de folio que se genero al documento de pago

Volante: NUmero de folio del volante emitido

Beneficiario: Nombre de |a persona o plantel al que pertenece el pago

Importe: indicar la cantidad total que corresponda al tramite de pago

Partidas: mencionar las partidas presupuestales que afecten al pago

Fecha de Ingreso: Fecha en que se ingreso el tramite en ventanilla de la tesoreria

Ol ®| N|o|w| plwl N

Area: Clave y nombre de la unidad administrativa que corresponda el tramite de pago

—
[e]

{ Motivo de la devolucion: Mencionar los motivos por los cuales se rechaza el pago

1.| Firma: Nombre del encargado del area que rechaza el pago

12.| Nombre: Nombre del enlace que recibe el volante de devolucion

13.| Firma: Firma del enlace que recibe el volante de devolucién

14.| Fecha: Fecha que esta recibiendo el volante de devolucién

15.| Hora: Hora en la que recibe el volante de devolucién

/
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ANEXO 11. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-11 - Comprobacién de anticipo de viaticos nacionales

COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

CODIGD DAF: 7092 MAAGRF-CEGP-02-F-11
NO, DE REVISION: 01
FECHA DE APROBACION: 01/08:2018

Fecha (1) Folio: (2}
Numera de folio de la solicitud de anticipo de viaticos que se comprueba i (3} |
misionado [Gh] 1
No. de ampleado, (9] [Puesto [ ]
[Lugar de comision | 7 |Penode 1 @ 1
[Clave Presupusstaria | (&) e}
Viaticos Importe
Hospedaje: (10}
Alimentacién (11}
[Estacionamientos con comprobante (12}
|Gastos sin camprobante (13)
| Subtotal _(14)
lave Presupuestaria 1 {15}
- Jasajes Importe
Autobls {16} "
Taxis {17}
[ Subtotal (18]
Clave Presupuestaria i {16
r m t chos Impone
= (=0}
et (Parquimetra) (21) " B
| Subtotal (22
Total (23}
Monto anticipo de viaticos (24
Saldo a cargo o favor (25)
s ransportacion autorizada al lugar de la comision i 26)
Vehicula oficial hiculo propio A Autobis
NP T e ““8e anexan pases de abordar originales
([T - whari 8 o provarss - s el hessun| :
i oo s Soatt it Mo oo St i e s R 27)
__Nombre yfirma ___ (28) Nombre y firma (367
uesio (20 uesio ]
Vo.Bo, Fiscalizacion (32} Vo.Bo Presupuesto {32} N
e Bios 1a Mok Loe goveias s, e Vet el 3 SHOSMA AT . i o, o S o . o b T it 4o

il it st S Bl WO B R b SOt e Gl Al g W a0 ek e i bk e S

——
g, bt Lnipen b . T SOl G B8 e G G P L8 ot Gk B s bt s
gt Bt 1s b . g bt o i i (B A e SIS © BY G O 1 8 Wt A e RN ST St SIS

Elaboré

r/{fy‘-/l’éu'\& A eNG

Ana Maria Arrona Gonzalez

Julieta Maria Saenz Se;ﬁ]l\@ga
\

N_O TA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archive electronico que se encue. tren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP seran considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debela asegurase que el documento que

consulta es vigente.




Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de =
aplicacién General en Materia de Recursos Financieros EDUCACION o conalep
Direccién de Administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | Afho: 2022
ANEXOS Revision: 00
Pagina: 87 de 107

INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

Descripcion

1. | Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)

2. | Numero de folio que se lo otorgara el area de Fiscalizacién, ventanilla de Finanzas

3. | Numero de folio de la solicitud de viaticos a comprobar

4. | Nombre completo del beneficiario.

5. | Numero de empleado cuando el beneficiario sea personal del CONALEP.

6. | Cargo o puesto desempefado del comisionado

7. | Indicar el lugar donde se desarrolle la comision

8. | Fecha de inicio y término de la comision

9. | Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto

10/ Importe total del documento fiscal presentado

11.| Importe total de la suma documento fiscal presentado

12.| Importe total del documento fiscal presentado

13.| Importe hasta por un maximo de 20% del total de los documentos fiscales erogados **

14.| Suma total de la partida de viaticos

15.| Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto

16.| Importe total del documento fiscal presentado

17.| Importe total del documento fiscal presentado

18, Suma total de la partida de pasajes terrestres

19.| Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto

20| Importe total del documento fiscal presentado

21.| Importe total del documento presentado (parquimetro)

22| Suma total de la partida de otros impuestos y derechos
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INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

No.
23

Descripcion

Suma de los importes de viaticos, pasajes y otros impuestos

24

Monto otorgado en el anticipo de viaticos

25

Diferencia de los gastos erogados y los importes otorgados

26| Indicar que medio de transporte se utilizé con una X.

27| Mencionar cambios en tarifas u otros

28| Nombre y firma del comisionado

29| Cargo del comisionado

30| Nombre y firma original de la persona que autoriza

21.| Cargo de la persona que autoriza

22| Selloy firma de las personas responsables de la fiscalizacion del tramite.
23| Selloy firma de las personas responsables del area de presupuesto.

|
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ANEXO12.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-12 - Comprobacion de anticipo de viaticos internacionales

COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

COBIGO DAF: 7092-MAAGRP-CEGP-03-F-12
MO, DE REVISION: 00
FECHA DE APROBACION: 01/09/2019

i1} Folio: (2}
Numero de folio de la solicitud de an! sticos que se comprueba | 33 |
égmﬁsiunudo 1 )

Mo, de emplaado {5) IPu-stD {B)

Lugar de comision (7} Periodo | 18)

SHafcos i =

Hospedaje
Alimentacion {11)
Gastos de camino (12}

Gastos sin comprobante {13}

Subtotal (14)

Total {15}

(16}
17

Monto anticipo de viaticos
Saldo a cargo o favor

Transporiacién autorizada al lugar de la comision (18}
I Vehiculo propic Avidn

o il _____Be anexan pases de

nBéthr originales

e e ]

iamn nemutes qum ton mecmaaL Gre Ve Broaaten & I presesie peegeshain fe ramasn ohe beren
n Mo Awn i, faray 5 Tusetee men bea. ¥ pate b e doe
st Poeris aen t et o W, sl bogpaen p acdev ik wes o dere

120)

Nombre y firma (21}

_ Nomb Nombre y firma (24)
Puesto {(22)

Puesto 26}

__Vo.Bo_ Fiscalizacion (26) Ster _Vo.Bo Presupuesto (37)

e i W) diai TS b Paimenarois e 15 Ly e et Tt b Farebin, Lan gt ki, flainn fprm somoiinies ML [y SO i . RS 7Y S S ol ot e e bwelaiers, Rt alwn Prasba
[ 1o W e Mokt b B AR ASAITA B SRR TR S o # SR (SRR e i AR e R Seedaie (Rane de (oROR e SHORN 5 P8 Eee Be fABH 8 e e S e S e S
At P B L8 DT P ol Y BN M T LA A 1 A8 AN i U B A% Bk bR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

Descripcion

1. | Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)

2. | Numero de folio que se lo otorgara el &rea de Fiscalizacion, ventanilla de Finanzas

3. | Nimero de folio de la solicitud de viaticos a comprobar

4, | Nombre completo del beneficiario.

5. | NUmero de empleado cuando el beneficiario sea personal del CONALEP.

6. | Cargo o puesto desempefiado del comisionado

7. | Indicar el lugar donde se desarrolle la comision

8. | Fecha de inicio y término de la comisién

9. | Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto

10| Importe total del documento fiscal presentado

11.| Importe total de la suma documento fiscal presentado

12.| Importe total del documento fiscal presentado

13| Importe hasta por un maximo de 20% del total de los documentos fiscales erogados **

14.| Subtotal de la partida de viaticos

15.| Suma total de los importes de viaticos

16.| Monto otorgado en el anticipo de viaticos

17.| Diferencia de los gastos erogados y los importes otorgados

18, Indicar que medio de transporte se utilizé conuna X.

19| Mencionar cambios en tarifas u otros

20| Firma original del comisionado

21.| Nombre del comisionado

22| Cargo del comisionado

)

Elaboré Revisé y Autoriz
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consulta es vigente.

.



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de
aplicacion General en Materia de Recursos Financieros

Direccién de Administracion Financiera

/EDUCACION | /3y

conalep

Macroproceso: Gestion de Recursos Codigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | ARo:2022
ANEXOS Revision: 00

Pagina: 91 de107

INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

No. Descripcion

23] Firma original de la persona que autoriza

24 Nombre de la persona que autoriza

25| Cargo de la persona que autoriza

26| Sello y firma de las personas responsables de la fiscalizacion del tramite.

27| Sello y firma de las personas responsables del area de presupuesto.

Elaboré

LA\L}«M‘.T‘C Au v & /]S

Ana Maria Arrona Gonzalez

Julieta Maria;dq& Sepulveda

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo e!ec%ﬁco
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ANEXO 13. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-13 - Desglose pormenorizado de comisiones oficiales
internacionales

CODIGO DAF: 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-13
NO. DE REVISION:01
FECHA DE APROBACION:01/09/2019

DESCLOSE PORMENORIZADO DE COMISIONES OFICIALES INTERNACIONALES

Fecha de elaboracion: rﬂ}

Nombre del Comisionado: (2) IPuesto: (3
Unidad Administrativa: (4) |CIave: (5)
Pais de Comision: (6) |Periodo de Comisién: Del ) al de 20...

Declaro bajo protesta de decir verdad y de conformidad a lo previsto en la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos, que [a relacion de gastos que se presente, se refiere a erogaciones realizadas en el desempefio de fa comision que se menciona y que no
requiere documentacion comprobatoria con requisitos fiscales

Aogdee Ao nc

IMPORTE
NO. DE MONEDA | TIPODE | DOLARES | TIPODE
DOCTO | FECHA CONCEPTO EXTRANJERA| CAMBIO | (USD) |CAMBIO MN.| IMPORTE EN PESOS
(8) (9 (10 M) (12 (13) (14) (15)
TOTAL DE VIATICOS COMPROBADOS (16)
ANTICIPO DE VIATICOS oronmnos( (17)
SALDO A CARGO (A FAVOR)| (18)
Comisionado L Un!dad o “t.“m t Titular de la Direccion General
Intercambio Académico
’ 19 (20 [ ()
Nombre y firma Nombre y firma Nombre y Firma
Elaboré

Ana Maria Arrona Gonzalez
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que e enci >
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DESGLOSE PORMENORIZADO DE COMISIONES OFICIALES

INTERNACIONALES

Descripcion

Anotar la fecha de elaboracién.

Anotar el nombre del comisionado.

Anotar el puesto del comisionado.

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa.

Anotar la clave de la Unidad Administrativa.

Anotar el pais de comisidn.

Anotar el periodo de la comision,

Anotar el numero del CFDI o comprobante.

Wl Nl o & owN

Anotar la fecha del comprobante.

S]

Anotar la razon social y tipo de gasto (hospedaje, alimentos, traslados, etc.)

1.

Anotar el importe de la moneda extranjera que viene en la factura o comprobante.

12.

Anotar el tipo de cambio.

13:

Anotar |la conversion en ddélares.

14.

Anotar el tipo de cambio en moneda nacional (pesos)

15.

Anotar el importe en moneda nacional.

16.

Anotar el total de los gastos comprobados.

s

Anotar el importe de los viaticos otorgados.

18.

Diferencia de los gastos erogados y los importes otorgados

19.

Nombre y firma del comisionado.

20

Nombre y firma del Titular de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico

21.

Nombre y firma del titular de la Direccion General que Autoriza.

[ ]

f‘i

Elaboré Revisé y|Autorizé
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ANEXO 14.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-14 - Gastos sin comprobante

Fecha

(1)

GASTOS SIN COMPROBANTE

CODIGO DAF: TCIT-MAAGRF -CEGP-0I-F-14

FECHA DE APR

NO. DE REVISION: 01
OBACKIN: 01002019

Comisionado

Puesto {3} No, de empleado {4}
Lugar de comision {3
Periodo (6]

Declaro que los viaticos recibidos y efectivamente erogados fueron en servicio del COMNALEP, y que los gastos
sin comprobante fiscal que se presentan nc exceden el 20% del total de los viaticos ejercidos. Asimismo, el
monto restante de los viaticos fueron pagados con tarjeta de crédito o de débito. Esto en cumplimiento al articulo
152 del Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta,

Concepto Importe
Alimentacion (7}
Traslado (8)
Otros {8
Total {10}

{11)

{lmporte con letra)

Nombre y Firma (13}

Cargo (14)

Elaboré

Jf\c.i/a.‘:‘t-./‘(\ cenl

Revisé y Autori
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DESGLOSE PORMENORIZADO DE COMISIONES OFICIALES
INTERNACIONALES

Descripcion

1. | Dia/mes/afo (XX/XX/20XX)

Suma de los importes

2. | Nombre completo del beneficiario.

3. | Cargo o puesto desempefiado del comisionado

4. | Numero de empleado cuando el beneficiario sea personal del CONALEP.
3. | Indicar el lugar donde se desarrolle la comision

6. | Fecha de inicio y término de la comision

7. | Anotar el importe de los gastos

8.| Anotar el importe de los gastos

9. | Anotar el importe de los gastos

10 NS

1.| Suma de los importes con letra

12.| Firma original del comisionado

13.| Nombre del comisionado

14.| cargo del comisionado

Elaboré

[ /
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Ana Maria Arrona Gonzalez
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consulta es vigente.

g



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de N = |
aplicacién General en Materia de Recursos Financieros Ll EDUCACION | <4 conalep

Direccién de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes: 05 | Afo: 2022
ANEXOS Revisién: 00

Pagina: 96 de 107

ANEXO 15. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-15 - Reembolso de viaticos

REEMBOLSO DE VIATICOS
COLRGER DAL PO MAAGHE CEGPO2 T A%
W, D VIS 00
FECHA DE APROBAUKIN. 01002008
| echa 41} Folt b 4
Comsionado (3 [ ] 1 (4}
Puesto [ No. de clibe | (b}
Lugat e COMnesain (1) Penodo | 1)
Chave U A {40
=
e e ki COMEsn il PrOGIEa Presupuestiang ()
AT L. Fuenle de Financumento (2]
Regeino Presupuoestsl
(Viaboos [LEl] Tanta s wmpnie
s | {14 {151 (16} (1)
Vidbcos Maconales 0 e -t - - SRR JELL. -l
K L Con pesracts | (18] {194 [t (21}
Todal (22}
iy — [ (2 e @) e S (33
Vit impotke|Pasajes Terrestre impore oo impuasston y deieciion ingrite
Kspida o
Hospad tz*-- Al () Peajes {49
F SLACKMLMTIETHOS. COn COmpuobante 2ap " SEACIONBTenin
i s “”"-l—' e con sckel 389
ot 5 COMgHIE i {2y \ .
Sabtolad 126 Bubtola 132} Sl {36y
i Tolal 4 pags | (5|
Tipo oo Banspotackn (36 Oy dERHAS
" L e T Avion | Aulobos |
g o ——— - 08 i 8 A | e o e ot W Lo e o #e pervares lasm 4 SRS wa e
— - o r—
(49}
(i (43}
Moenbae y Tema (41 Nomdee y Mo Tl quie aubiza (44)
Puesto  {42) Puaesto {45)
Voo Ficalkracon |46} Yo Bo Presupuesio (17
flu-—-.u-n-—ll!u-u-—-lu-mq-a-'--l-ul-nh.-m—lu-—mm.“-m-wb—nm-m-——w—hh—mp-—nuwuu
¥ . gy gt Lty ou o mot e seads o b LB parte w01 o - L m-l.-q
{ =
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INSTRUCTIVO DE LLENADO REEMBOLSO DE VIATICOS

Descripcion

1. Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)
2. Numero de folio que se lo otorgara el area de Fiscalizacidn, ventanilla de Finanzas
3. Nombre completo del beneficiario.
4. Numero de empleado cuando el beneficiario sea personal del CONALEP.
5. Cargo o puesto desempefiado del comisionado
6. 4 ultimos digitos de la CLABE de la cuenta bancaria del beneficiario a la se debe realizar el
depdsito.
7. Indicar el lugar donde se desarrolle la comision
8. Fecha de inicio y término de la comisién
9. Describir brevemente el objeto de la comisién
10. Anotar el nimero de la unidad administrativa que ejerce el gasto.
n. Anotar el programa presupuestario de acuerdo a la estructura programatica presupuestal
vigente, con cargo al cual se cubrira el gasto.
12. Recursos fiscales o recursos propios segun corresponda.
13. Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto
14. Seleccionar el tipo de viatico
15. Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto sin pernocta nacionales
16. Numero de dias que permanezca en el lugar de la comision
17. importe de viaticos otorgados en la comisidn sin pernocta nacionales
18. Seleccionar el tipo de vidtico
19. Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto con pernocta nacionales
20. Numero de dias que el comisionado permanezca en el lugar de la comisién
21. Subtotal de vidticos otorgados en la comision con pernocta nacionales
22. Importe total que resulte de los dias de comision con pernocta y sin pernocta nacionales
23, Clave presupuestal correspondiente conforme al clasiﬁcadotr‘/ por objeto del gasto
Elaboré
)f\c.ugﬁc /i veNQ ST
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INSTRUCTIVO DE LLENADO REEMBOLSO DE VIATICOS

Descripcion

24. Importe total del documento fiscal presentado
25. Importe total de la suma documento fiscal presentado
26. Importe total del documento fiscal presentado
27. Importe hasta por un maximo de 20% del total de los documentos fiscales erogados **
28. Suma total de la partida de viaticos
29. Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto
30. Importe total del documento fiscal presentado
31. Importe total del documento fiscal presentado
32 Suma total de la partida de pasajes terrestres
33. Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto
34. Importe total del documento fiscal presentado
35. Importe total del documento presentado (parquimetro)
36. Suma total de la partida de otros impuestos y derechos
37. Suma de los importes de viaticos, pasajes y otros impuestos
38. Indicar que medio de transporte se utilizé con una X.
39. Mencionar cambios en tarifas u otros
40. Firma original del comisionado
41. Nombre del comisionado
42. Cargo del comisionado
43. Firma original de la persona que autoriza
4. Nombre de la persona que autoriza
45. Cargo de la persona que autoriza
46. Sello y firma de las personas responsables de la fiscalizacion del tramite.
47. Sello y firma de las personas responsables del area de presupues}o.
‘ i
Elaboré Revisé y Aut =
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ANEXO 16.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-16 - Informe de comisién

CODIGO DAF: 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-16
NO. DE REVISION: O1
FECHA DE APROBACION: 01/09/2019

INFORME DE COMISION

m
Metepec, Estado de México a de de 20

Director o Secretario '(2)
Presente (3)

(4)

En cumplimiento a lo establecido en el numeral 24 de los "Lineamientos por los que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y entidades de

la Administracion Publica Federal", el que suscribe C. con humero
=] E

de Empleado __ ___ ¥ puesto de __, adscrito a esta
Unidad Administrativa, presento el informe de la comision realizada a fa Ciudad de México |os
dias del _ al de _ de 20

Comisién desempefiada:

Actividades realizadas:

(6)

Conclusiones y resultados obtenidos

(7)

"Declaro bajo protesta de decir verdad, que los datos Informados son reales y maniflesto mi apego a los principios y directrices que rigen la
actuacion de los servidores publicos establecido en el Articulo 7 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas®

(8)

Firma del Comisionado

Elaboré Revisé yj | t/urizé /
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INSTRUCTIVO DE LLENADO INFORME DE COMISION

No. Descripcion

1. Dia/mes/afio (XX/XX/20XX)
2 Nombre completo del Titular de la UA o Secretaria
|3 Cargo o puesto del Titular UA o Secretaria
4, De acuerdo con los lineamientos por los que se establecen medidas de Austeridad en el

gasto de operacién en las Dependencias y Entidades de la Administracion
5 Mencionar las actividades realizadas en la comisiéon

6 Definir en forma especifica la labor desempefiada

7. mencionar los logros y/o acuerdos obtenidos.

8 Nombre y firma original del comisionado

( /
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ANEXO 17.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-17 - Recibo por reintegro

e EDUCACION o

FECHA DE APROBACION01/09/2019 canalegp

RECIBO POR REINTEGRO FINANCIERO

FOLIO: | 1
{LUGAR Y FECHA: METEPEC, EDO. DE MEXICO A martes, | de enero de 2019
[RECIBIMOS DE: ARACELI DUARTE PIRIA 1
LA cANTIDAD DE: " s10004d
#INOMBRE ? |
- . |
{POR CONCEPTO : | DEV. DE VIATICOS Y/O PASAJES | Fouo: ] 1 1 s |
{UNIDAD ADMINISTRATIVA: -1 7092 J
SUBCOORDINACION DE OPERACION FINANCIERA
Gmtiwo Apolinar Gaytan
e 18 o Boptoolos No 147 RN q A Molppar ot e Mixiea
Je\r lnnn o1 U‘i/} Z 1'1 08 00 ext. 2421 www uumlr.lp eclu mx
CODIGO DAT: 7002-MAAGRF CEGP-02.F-17 L =
NO. DE REVISION:00
Nopemsiontas, ot ED UC ACION PR o natep

RECIBO POR REINTEGRO FINANCIERO

FOLIO: | 1
[LUGAR Y FECHA: i METEPEC, EDO. DE MEXICO A martes, 1 de enero de 2019 ]
[RECIRIMOS DE: | [ARACELI DUARTE PIRA ]
[LA cANTIDAD DE: | | 5100.0(
i 1 NOMBRE?
}POR CONCEPTO ¢ | i DEV. DE VIATICOS Y/0 PASAJES l FOLIO: 1 PARTIDA: < o
|

[UNIDAD ADMINISTRATIVA: |

7092 |

COBEO DAF M}MME*?{EGP-DR#-}? . ’ - : : ANy = . = -
NO. DE REVISION:00 EDUCACION ’Jlrun.ahtp

FECHA DE APROBACION:01/09/2019

RECIBO POR REINTEGRO FINANCIERO

FOLIO: | 1
|LUGAR Y FECHA: I METEPEC, EDO. DE MEXICO A martes, | de enero de 2019 |
|RECIBIMOS DE: | {ARACELI DUARTE PINA |
|La cANTIDAD DE: P 510009 )
E #NOMBRE ?
!POH CONCEPTO : \ } DEV. DE VIATICOS Y/O PASAJES FORiE 1 1 PARTIDA: 0 !
i

{UNIDAD ADMINISTRATIVA: | 7002 ]

SUBCOORDINACION DE OPERACION FINANCIERA

Gustavo Apolinar Gaytan

tes 163 (her Shempsliemibires Mo, 147 M 1 Clrfenas, Melepec, Calndo o Mo
Il\tlmln ni |T,,Ji2 7108 00 ext_ 2421 wWww, Cong tl!|--(||\||1n
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INSTRUCTIVO DE LLENADO RECIBO POR REINTEGRO FINANCIERO.

Descripcion

1. | FOLIO: Consecutivo de recibo por reintegro financiero

2. | LUGAR Y FECHA: Fecha de la devolucion.

3. | RECIBIMOS DE: Nombre del solicitante del depdsito.

4. | LA CANTIDAD DE: Importe de los recursos depositados en moneda nacional (Con Numeroy letra)

5. | POR CONCEPTO DE: Concepto de la devolucién (De acuerdo con la asignacion del recurso)

6. | FOLIO: Numero de folio del Formato Unico para el Ejercicio del Gasto que Originé la devolucion de los
recursos.

7

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de adscripcion del que devuelve.

8. | CLAVE: NUmero de la Unidad Administrativa de adscripcién del solicitante del depésito.

9. | PARCIAL/TOTAL: Marque (X) el concepto parcial o total de devolucion que corresponda.

10| PARTIDA PRESUPUESTAL: Clave de la partida presupuestal del recurso en devolucion.
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ANEXO 18.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-18 - Comprobacion de Gastos

CODIGO DAF: T092-MAAGRF-CECP-02-F-18

COMPROBACION DE GASTOS

REV: 00

FOLIO QUE COMPRUEBA:

AAXK

AREA QUE SOLICITO:

CLAVE: XXXX

BENEFICIARIO

PARTIDA{S):

CHEQUE QUE S5E COMPRUEBA.:

FECHA DEL CHEQUE:

MONTO OTORCADO: §

ANEXO DOCUMENTACION ORIGINAL QUE SE RELACIONA

PARTIDA, FACTURA NO, DESCRIPCION DE LA PARTIDA MONTO
TOTAL $
FECHA DE COMPROBACION: 13 de agosto de 202X.

Hagne consial oee By decumenlos gee e scompansn = e

mtwamnie  comprobackis e  gestos, fosss  pessestades. il

wrngados p oblevdey de lan persasas fislers 0 mosaies que los Autoriro

wapldimton, mismes gue Frmao en s costenide paca oy sfecios

‘wgates ¢ administrelives procedenien

NOMBEE ¥ FIoMA PRONFEAE ¥ ErA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE GASTOS.

Descripcion

1. | Anotar el nimero de folio con el que se otorgé el gasto a comprobar.
2. | Anotar el nombre del area que solicito el gasto.
3. | Anotar la clave del area.
4| Anotar el nombre de la persona a quien se le otorgo el gasto.
> | Anotar la partida. |
6.| Anotar el nimero de cheque que se comprueba.
7. | Anotar la fecha del cheque.
8. Anotar el monto otorgado del gasto a comprobar.
9. | Anotar el nimero de factura o fecha seguin corresponda.
o Anotar el nombre del proveedor o beneficiario segun corresponda.
N} Anotar el importe de la factura.
12| Anotar el total de la suma que se comprueba.
13. Anotar la fecha de comprobacion.
14 Anotar el nombre y firma de la persona a la que se le otorgo el recurso (beneficiario del
gasto a comprobar).
15, Firma del titular del Secretario (a), Director(a) o Titular de la Unidad Administrativa.

/
/
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ANEXO19. Tarifas

Las Tarifas de viaticos autorizadas para las comisiones nacionales e internacionales seran: (*)

Tarifas de viaticos vigentes autorizadas

Nivel de aplicacién

Cuota diaria en pesos Viaticos Nacionales

Director General

Con pernocta

2,850.00

Sin pernocta

1,425.00

Secretarios, Directores Corporativos, Directores de Area, Coordinadores, Subcoordinadores y Jefes
de Departamento.

Con pernocta

1,700.00

Sin pernocta

850.00

Resto del personal

del personal

Con pernocta 980.00
Sin pernocta 490.00
Viaticos Internacionales para mando y resto 450.00

Euros y/o délares

(*) Tarifas Sujetas a Cambio y/o Actualizacién.
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ANEXO 20. Claves presupuestarias Unidades Administrativas

Clave Unidad Administrativa

OFICINAS NACIONALES

7000 | DIRECCION GENERAL

7010 | SECRETARIA GENERAL

7020 | ORGANO INTERNO DE CONTROL

7030 | DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS

7040 | UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

7041 | DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA

7050 | DIRECCION COORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS

7060 | SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

7061 | DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIQS ESTATALES

7062 | DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

7063 | DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL

7064 | DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD

7070 | SECRETARIA ACADEMICA

7071 | DIRECCION DE DISENO CURRICULAR

7072 | DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

7073 | DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION

7080 | SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

7081 | DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION

7082 | DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

7083 | DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

7090 | SECRETARIA DE ADMINISTRACION

7091 | DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES

7092 | DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA

7093 | DIRECCION DE PERSONAL

CIUDAD DE MEXICO

7100 | UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CDMX

0002 | TICOMAN

0003 | IZTAPALAPA |

0004 | ARAGON

0011 | AZTAHUACAN

0012 | XOCHIMILCO

0015 | VENUSTIANO CARRANZA |

0106 | AZCAPOTZALCO

0132 | AEROPUERTO

0161 | MEXICO CANADA

0166 | SECOFI

0186 | TLALPAN I

0189 | COYOACAN

0195 | GUSTAVO A. MADERO |

0196 | IZTAPALAPA II

0209 | MAGDALENA CONTRERAS
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Clave Unidad Administrativa

0210

IZTACALCO |

0211

IZTAPALAPA V

0212

TLALPAN II

0220

ALVARO OBREGON |

0221

ALVARO OBREGON Il

0224

GUSTAVO A. MADERO Il

0225

IZTAPALAPA |V

0226

IZTAPALAPA I

0227

MILPA ALTA

0230

TLAHUAC

0245

VENUSTIANO CARRANZA I

0267

SANTA FE

OAXACA

REPRESENTACION DE OAXACA

0039

OAXACA

0145

HUAJUAPAN DE LEON

0155

SALINA CRUZ

0157

TUXTEPEC

0158

PUERTO ESCONDIDO

0243

JUCHITAN

il
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