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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.

Elaboré Revisé y Autorizé
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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
/I’\c//éfrf_ /(f'c'/\c P
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria Saenz Se/p’qlveda
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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.

A"(Jnf—g/i ([ \/
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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

[

Elaboro
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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.
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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.
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7.1 Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes
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Sisterna CONALEP serdn considerado como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario debera asegurase que el documento que
consulta es vigente.









































































































































































































































































































