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Glosario
Concepto Descripcion

CONALEP Unidades Responsables del CONALEP,

Estatuto Organico: Documento normativo que establece la estructura bajo la cual
se organiza el Colegio y las Atribuciones de cada una de las
areas que lo integran, a fin de desarrollar adecuadamente las
acciones sustantivas.

Manual General de Documento que contiene la descripcion de Objetivos y

Organizacion: Actividades que deben realizarse para dar cumplimiento a las
Funciones que tienen asignadas las areas que integran las
Oficinas Nacionales.

Manual de Procedimientos Documento que contiene la descripcion de actividades que

DPP: deben realizarse para dar cumplimiento a las atribuciones y
funciones de la Direccién de Planeacion y Programacion.
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Siglas
COCODI Comité de Control de Desempenio Institucional
CDOE Comité Dictaminador de la Oferta Educativa
CE Colegios Estatales
CONALEP Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
SPDI Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Institucional
DPP Direccion de Planeacion y Programacion
CPL Coordinaciéon de Planeacion
CPR Coordinacion de Programacion
CcCl Coordinacién de Crecimiento Institucional
DG CONALEP Direccion General del CONALEP
DSTC Direccion de Servicios Tecnoldgicos y de Capacitacion
iD Junta Directiva
Pl Programa Institucional
PND Plan Nacional de Desarrollo
PSE Programa Sectorial de Educacion
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SEP Secretaria de Educacion Publica
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SSI Secretaria de Servicios Institucionales
UODCDMX Unidad de Operaciéon Desconcentrada de Ciudad de México
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca
SA Secretaria de Administracion
DIA Direccion de Infraestructura y Adquisiciones
DAF Direccién de Administracion Financiera
SIPAT Sistema de Informacién para el Programa Anual de Trabajo
DGPPyYEE Direccion General de Planeacion y Programacion y Estadistica Educativa
SIPSE Sistema de Informacion para la Planeacion y el Seguimiento
PT Profesional Técnico
PTB Profesional Técnico Bachiller
CCE Consejo Coordinador Empresarial
CONCAMIN Confederacion de Camaras Industriales de los Estados Unidos Mexicanos
COPARMEX Confederacion Patronal de la Republica Mexicana
IMPYME Instituto Mexicano de la Pequefia y Mediana Empresa
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Presentacion

La Direccién de Planeacién y Programacién (DPP) tiene por objetivo dirigir el proceso de
Planeacién, Programaciéon y Presupuestacion, ademas de definir las directrices para la
pertinencia de la oferta educativa y Crecimiento Institucional, orientado al desarrollo del Sistema
CONALEP, dejando a disposicién de las Unidades Administrativas del Colegio Nacional de
Educacién Profesional Técnica (CONALEP) y de los Colegios Estatales (CE) el Manual de
Procedimientos relacionados con el Proceso de Planeacion de la Gestion y Crecimiento
Institucional, el cual se conforma por los siguientes procedimientos:

1. Planeacién, Programacién y Presupuestacion del CONALEP

2. Atencién a solicitudes de modificacion de la oferta educativa y de crecimiento
institucional

E! Manual contiene los Procedimientos e Instrucciones de Trabajo que realiza la DPP, para el
cumplimiento de las actividades y funciones referentes a la Planeacion, Programacion vy
Presupuestacion, asi como lo referente a la oferta educativa y crecimiento institucional.

El cumplimiento ordenado de las actividades de la DPP propicia la generacion de informacion
pertinente para la definicion de objetivos, estrategias, acciones y metas en observancia de las
normativas sectoriales. Para una adecuada aplicacién y correcta funcionalidad de los
procedimientos e instrucciones de trabajo, es necesario un seguimiento permanente que permita
la mejora continua, contribuyendo al logro de los objetivos y metas institucionales.

Estos procedimientos e instrucciones de trabajo muestran el qué y el como hacer las cosas,
permiten conocer el funcionamiento interno y propician el equilibrio en el trabajo, asi como
también, evitan la duplicidad de funciones. Deben controlarse para asegurar su correcta
aplicacion y funcionalidad y asi mantener su actualizacion y vigencia, lo que evitara el uso
indiscriminado de documentos obsoletos, que no contribuyen a la generacion de informacion
pertinente,

La DPP es responsable de:

1. Disenar y desarrollar la Metodologia para la Planeacion Institucional con base en los
lineamientos y normativas en materia de Planeacion, establecidos a nivel nacional y
sectorial.

2. Retroalimentar el proceso de Planeacion a través del seguimiento de los objetivos,
metas e indicadores establecidos a nivel institucional.
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3. Formular el Programa de Anual Institucional, con base en la Metodologia del Marco
Légico y Matriz de Indicadores, alineados a la Politica Publica Nacional, Sectorial e
Institucional.

4. Realizar el Programa de Anual de Trabajo y, en conjunto con la Direccién de
Administracion Financiera, elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del
Colegio, asi como formular la propuesta de distribucién y asignacién presupuestal para
las Unidades Administrativas, al considerar las acciones que contribuyan al logro de las
Metas Institucionales, y cumplir con los requerimientos de la Coordinadora Sectorial,
las Entidades Globalizadoras y el Organo de Gobierno del Colegio.

5. En lo referente a la Oferta Educativa y crecimiento institucional, se determina la
pertinencia de las carreras que se ofrecen en un plantel considerando las
particularidades e influencia de cada region, asi como las necesidades de los sectores
productivos del pais, de igual forma se estudia la factibilidad para el crecimiento
institucional.

Es importante destacar que el CONALEP ofrece, a través de sus 313 planteles en operacion, 63
diferentes carreras de Profesional Técnico (PT) y Profesional Técnico Bachiller (PTB) agrupadas en
siete areas de formacién, basadas en un modelo por competencias, a través de las cuales el
egresado adquiere los principales conocimientos y experiencia para integrarse al campo laboral.
La pertinencia de las carreras que se ofrecen en un plantel depende directamente de las
necesidades del area geografica en donde se encuentren.

Por ello, se apoya a los Colegios Estatales (CE), a la Unidad de Operacién Desconcentrada para la
Ciudad de México (UODCDMX), la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO),
en la gestion de solicitudes para la creacion, modificacién y cancelacion de carreras en los
planteles del Sistemma CONALEP; asimismo, se proporciona asesoria en la elaboracién de estudios
de factibilidad, se emite un dictamen respecto al cumplimiento de los criterios establecidos, y se
realizan labores de gestoria ante la Coordinadora Sectorial para promover la autorizacion de las
solicitudes propuestas.

El Manual se integra por un objetivo que describe lo que se pretende alcanzar y a dénde se quiere
llegar; un sustento legal y marco juridico en el cual se presenta la normatividad a la que se apega
la Institucion, asi como la descripcidon del proceso y las actividades a desarrollar, quedando a
disposicion de todos los que formamos parte del Sistemma CONALEP; asi como también, de
personas externas interesadas en conocer el quehacer de nuestra Institucion.
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1. Objetivo del Manual

Documentar los procedimientos y actividades de la DPP, relacionadas con la planeacion,
programacion y presupuestacién; asi como dar atencién a las solicitudes de modificacién de la
Oferta Educativa y de crecimiento institucional.

2. Sustento Legal y Marco Juridico-Administrativo
Sustento Legal

Las atribuciones de la DPP, que dan sustento a los procedimientos que integran este manual, son
las descritas en el Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
publicadas en el DOF del 10-10-2018, en el Capitulo |, Articulo 16°, atribuciones |, II, 1ll, IX y
Capitulo 1V, Articulos 27" y 29°.

Marco Juridico- Administrativo
1. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes
2. Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
3. Ley de Planeacion.
Ley de Ingresos de la Federacion para el ejercicio fiscal vigente.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

&4

5

6. Ley Federal de Entidades Paraestatales.

7. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

8. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

9. Ley General de Educacioén. Ultima reforma publicada

10. Ley de Coordinacién Fiscal. Ultima reforma publicada

11. Ley Federal de Responsabilidades los Servidores Publicos.
Estatutos

12. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.
Reglamentos

13. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

f
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14. Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental.

Decretos

15.

16.

1#.

18.

Decreto por el que se crea el Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Decreto por el que se emite el Plan Nacional de Desarrollo.

Decreto por el que se emite el Programa Sectorial de Educacion.

Documentos Normativos Administrativos

19,

Manual General de Organizaciéon del CONALEP.

20. Programa Sectorial de Educacion.

21. Programa Institucional del CONALEP.

22. Convenios de Coordinacién para la Federalizacién de los Servicios de Educacion
Profesional Técnica, por el cual se formaliza la transferencia de los citados servicios a
cada una de las entidades federativas.

23. Codigo Fiscal de la Federacion.

Lineamientos

24, Lineamientos Generales para el proceso de Programacion y Presupuestacion. publicados
anualmente por la Subsecretaria de Egresos y la Unidad de Politica y Control
Presupuestario, de la SHCP.

25. Lineamientos Generales para la Evaluacion de Programas Federales de la Administracion
Publica Federal.

26. Lineamientos para el proceso de seguimiento y modificacion extemporanea de los
Instrumentos de Seguimiento del Desempefio de los Programas presupuestarios para el
Ejercicio Fiscal vigente.

27. Lineamientos para el proceso de seguimiento, ajustes de metas y modificacién
extemporanea de los Instrumentos de Seguimiento del Desempeno(lSD) de los
Programas presupuestarios del sector educativo (Ramos 11y 25) para el Ejercicio Fiscal
vigente.

I
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28. Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de Planteles y
Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema
CONALEP.

Acuerdos

29. Acuerdo por el que se crea la Comisién para la Transparencia y el Combate a la
Corrupcién en la Administracion Publica Federal.

30. Acuerdo por el que se autoriza la creacién del Comité Dictaminador de la Oferta
Educativa. Acuerdo 23.L.01 del 7-12-2001.

31. Acuerdo numero DG-01/DCAIJ/SPDI-01/2019, por el cual se actualizan los Lineamientos
para la Modificacién de la Oferta Educativa, Creaciéon de Planteles y Cambios en la
Denominacién y Asignacion de Claves de Planteles y CAST del Sistema CONALEP.
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3. Descripcion del Macroproceso

Mediante el macroproceso de Planeacion y Seguimiento de la Gestion, se pretende alinear el
quehacer institucional, descrito en el Pl del CONALEP a lo dispuesto en los objetivos y metas
planteadas en el PND y PSE.

El alcance de este macroproceso comprende desde el establecimiento de los mecanismos de
planeaciéon de corto, mediano y largo plazo, hasta el seguimiento en el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

El macroproceso Planeacion y Seguimiento de la Gestion, esta conformado por los siguientes
procesos:

1. Planeacion de la Gestidn y Crecimiento Institucional
2. Gestion y Coordinacion Estratégica

A continuacion, se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de Planeacién vy
Programacion (DPP), dependiente de la Secretaria de Planeacidn y Desarrollo Institucional (SPDI),
en el que se desarrolla el quehacer institucional de la DPP dentro del proceso Planeacién de la
Gestion y Crecimiento Institucional.
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4. Integracion del Proceso
Proceso:
Planeacion de la Gestion y Crecimiento Institucional
Procedimientos
1. Planeacién, Programacion y Presupuestacion del CONALEP

2. Atenciéon a solicitudes de modificacién de la oferta educativa y de crecimiento
institucional.

Objetivo del Proceso

Coordinar la planeacién institucional de mediano plazo, con el propésito de establecer las
directrices que guiaran el quehacer institucional del Sistemma CONALEP en congruencia con las
necesidades sociales y productivas del pais, considerando los lineamientos y normativa nacional
en materia de planeacion y programacion.

Responsable
Direccion de Planeacion y Programacion.
1. Coordinacién de Planeacion.
2. Coordinacién de Programacion.
3. Coordinacion de Crecimiento Institucional.

Alcance

Desde el establecimiento de la metodologia para la construccion de escenarios para la
planeacién y programacion de corto y mediano plazo, que permita determinar las metas
Institucionales, hasta el seguimiento programatico anual.
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5. Requisitos Generales de Operacion del Proceso

Para la realizacién del Proceso en mencion es necesario analizar y realizar el puntual
seguimiento a la normativa de planeaciéon y programacion vigente, programas nacionales y
sectoriales, asi como los lineamientos para la elaboracién de programas institucionales.

Establecer los mecanismos para la aplicaciéon de la metodologia para la construccién de
escenarios para la planeaciéon y programacion de corto y mediano plazo, que permita
determinar las metas Institucionales, hasta el seguimiento programatico anual.

Determinar en sesiéon ordinaria del CDOE el periodo de recepcion de solicitudes para la
modificacion de la oferta educativa.

La DPP, sera responsable de:

5.1 Elaborar conjuntamente con las unidades que integran el Sistemma CONALEP la
planeacion institucional.

5.2 Promover la planeacion descentralizada y participativa dotando a los responsables de
la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de metodologias y
herramientas para llevar a cabo la planeacion en cada entidad;

5.3 Coordinar dicho proceso de acuerdo con el marco juridico vigente.
5.4 Integrar los objetivos estratégicos y metas institucionales del Sistemma CONALEP;
Los Colegios Estatales seran responsables de:

5.5 Coordinar y dar seguimiento a la planeacion en el ambito de su competencia,
cumpliendo con los requerimientos federales y estateles.

Elaforé y Revisd Autorizg

Firma: : -

—

=

4
Monica Marcela Cienfuegos Orive

Marc;i Antonio Rivera Vaca



Manual de Procadimiernkss de | ,{:ﬁ‘ T OADTEN i'":!-i:‘mw
DiracCien e mma{dm! prﬂgﬁlﬂ'lil:lfln e ram m e s =

.. - . wCodiyux T ZI-pMP-720
Mimreprmeig Ceag warain: v siyulrer e ad = g So=rkn - -
= T Heg H [ "H HE T TR JTIE
Pmmr=sr My 1mardn = Ia Tty 3 Sreenimiath: -
. HuvEamn: L Pimilne &332
Irzbilecrrul

E. Intsygraclén de los Procedimientos



Manual de Procedimlentos de la . S EDUSAGION |
Direccidh de Planeaclén y Pregramacldn SAmanS T P mncien

Mrcoprocena Flersas on oy Separnicile ce o CaalEl E::'l-dign-: TIEZ M F PS50
Brocua: F arad lin de k2 Galin y Crestmibonos — IR —
I'rsdnclzAaa

Trezcdindcnls Man=ockh Fraamrerida ¥

Auniamn: U= PEylHE: = U7
Are=nipd.eebar 0 Al COHALIF

&1 Preced imienta
Flaneacidn, Programacian ¥ Presupuestacidn del
COMALEF



Manual de Procedimientos de la ‘4% EDUCACION 2 consiep

Direccion de Planeacion y Programacion =
Macroproceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion Cédigo: 7062-MP-PSG
Proceso: Planeacion de la Gestiéon y Crecimiento = 2
e Dia: 28 Mes: agosto  Ano: 2023
Institucional
Procedimiento Planeacion, Programacion y Revisibena Piaina: 10 de 97
b evision: ;
Presupuestacion del CONALEP ' e ©

Historial de Cambios

Revision numero: 08

Fecha de aprobacién: 28 de agosto de 2023

Descripcion y motivo del cambio.

Se realizé el analisis de la normatividad interna encontrando que esta es congruente
con las actividades descritas en el procedimiento e instrucciones de trabajo.

Se analizaron las instrucciones de trabajo uno a la cinco y se considero realizar
precisiones en las actividades descritas considerando que en su operacion han
existido actualizaciones, lo que ha provocado que las actividades se modifiquen para
alcanzar el objetivo especifico que persiguen las instrucciones de trabajo que
contribuyen al cabal cumplimiento del procedimiento de Planeacion, Programacion
y Presupuestacion del CONALEP.

Asimismo, se considerd incluir las instrucciones de trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-06 2Analisis y gestiéon de los recursos del presupuesto de servicios personales
del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica y de Adultos del Ramo 33,
derivado del crecimiento y apertura de nuevos planteles” y Pr-SUST-CONALEP-001-
Pd-01-IT-07 “Coadyuvar con la SEP al seguimiento de los recursos federales
transferidos a los Colegios Estatales del Sistema CONALEP", derivado de resultados
definitivos de la visita de mejora practicada a esta Direccién por OIC en el CONALEP,
derivada del acuerdo DG-DCAJ-05/2021 por el que se actualiza el Manual General de
Organizacion del CONALEP.

f
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6.1.1 Procedimiento:
Planeacién, Programacion y Presupuestacion del CONALEP
6.1.2 Objetivo del Procedimiento

Disefar y elaborar la metodologia de la planeacion institucional para proponer el desarrollo y
crecimiento del Sistemma CONALEP, de acuerdo con los lineamientos que emitan la Coordinadora
Sectorial y las Dependencias Globalizadoras; asi como la formulacién del Programa de Presupuesto
que es el instrumento que permite la Planificacién y Administracion Estructurada del Gasto de las
Unidades Administrativas del Colegio.

6.1.3 Responsables:
e Direccion de Planeacion y Programacion
o Coordinacion de Planeacién
o Coordinacion de Programacion
6.1.4 Alcance:

Desde el analisis de la normatividad de la planeacion vigente, la definicion de los mecanismos para la
aplicacion de la metodologia de la planeacion, asi como la propuesta de distribucion y asignacion del
gasto de acuerdo con lo autorizado en el presupuesto de egresos de la federacion.

6.1.5 Requisitos Generales de Operacion del Procedimiento
A continuacion, se describen las acciones para la operacion del procedimiento:
La DPP sera responsable de:

= Desarrollar la Metodologia para la Planeacidn Institucional, con base a los lineamientos y
normativa en materia de planeacion emitidos a nivel nacional.

e Elaborar el Programa Institucional en congruencia con el Plan Nacional de Desarrollo y el
Programa Sectorial de Educacion.

e Realizar la Planeacion Institucional de acuerdo a la Metodologia desarrollada por el
Sistema CONALEP.

¢ [nstrumentar el Programa Institucional, a través de los Proyectos formulados por las areas
responsables del Colegio en el Programa Anual de Trabajo.

e Retroalimentar el proceso de planeacién a través del seguimiento y verificacion del
cumplimiento de los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa

Elabord y Reviso | Autorizd
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Institucional, en el Programa Anual de Trabajo, el Programa Anual Institucional y el
Programa de Presupuesto.

Se formulara, con la aplicacion de la metodologia de Marco Logico el Programa Anual de
la Matriz de Indicadores para Resultados vinculado a los Programas presupuestarios
asignados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Con el Programa de presupuesto se formulara la propuesta de distribucion y asignacion

presupuestal del gasto de acuerdo con lo autorizado en el Presupuesto de Egresos de la
Federacidn.

El Programa Presupuesto, es el instrumento que permite la planeacion y administracion

estructurada del gasto por las unidades responsables del Colegio,

s La Programacion y Presupuestacion se realizara a través del Programa de Anual de

Trabajo Anual y el Programa Presupuesto.

¢ La DPP considerard, para la asignacién de recursos, el contenido de cada rubro,

priorizando las acciones que contribuyan al cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales de corto y mediano plazo.
6.1.6 Identificacion de Riesgos

Descripcion del Riesgo

El riesgo para este procedimiento incide en que las Unidades Administrativas del Colegio no

elaboren y capturen en el Sistema de Informacion del Programa Anual de Trabajo del CONALEP

(SIPAT) en tiempo y forma su Programa Anual de Trabajo, considerando en su contenido, los

objetivos, acciones y metas a presupuestar para el ejercicio fiscal correspondiente, considerando

que contribuyan al logro de los objetivos y metas del Programa Institucional vigente, asi como al

quehacer educativo de los planteles del Sistemna CONALEP.
Tipo

Riesgo Técnico-Administrativo.

Responsables

Coordinacién de Planeacién y Coordinacion de Programacion.

Oportunidades de Atencidon

Presentar a las Unidades Administrativas del Colegio la Metodologia para la elaboracién de
proyectos del Programa Anual de Trabajo y Guia para el uso del SIPAT, con la

finalidad de otorgar
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las herramientas necesarias para la construccién y registro del Programa Anual de Trabajo,
brindando asesorias y otorgando tiempo suficiente para la elaboracion del mismo.
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6.1.8 Descripcion del Procedimiento

No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

INICIA

1 Analizar normativa de planeacion vigente, programas
nacionales y sectoriales, asi como los lineamientos
para la elaboracién de programas institucionales.

Define los mecanismos para la aplicacion de la
metodologia de planeacion de, mediano y corto
plazos, para la formulacién del Programa

Direccién de Planeaciény | Institucional.

Programacion (DPP) Elabora propuesta del Programa Institucional.
Coordinacion de (Aplicar la Instruccion de Trabajo Pr-SUST-
Planeacion (CPL) CONALEP-001-Pd-01-IT-01 “Elaboracién del
Programa Institucional”) en alineacion al Plan
Nacional de Desarrollo y el Plan Sectorial de
Educacion.

Integra el Programa Institucional y lo turna a la
4 Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional
(SPDI) para su aprobacion.

Se le envia el Programa Institucional para
aprobacion.

Si; turna a la Direccidon General del CONALEP (DG)
para autorizacién.

5 SPDI

No; lo regresa a la DPP, con observaciones y retoma
en el paso No, 3

Revisa el Programa Institucional para su aprobacién.

Si; aprueba y turna a la SPDI para presentarse a la
6 Direccién General (DG) Junta Directiva (ID).

No; lo regresa a la SPDI, con observaciones y retoma
en el paso No. 5
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No. Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

Presenta a la JD el Programa Institucional para su
7 SPDI ; i
autorizacion.
Autorizacion del Programa Institucional.
. . Si; instruye a la SPDI para su difusion y seguimiento.
8 Junta Directiva (D)
No; lo regresa a la SPDI, con observaciones y retoma
en el paso No. 6.
" Direccion de Planeacion y Se realiza la difusion a través de los medios
Programacion establecidos para tal fin.
Publica la normatividad para el proceso de
10 SHCP i 32 ;
Programacion y Presupuestacién de un ciclo fiscal.
— Elaborar el Programa Anual de Trabajo (Aplicar la
11 &6l Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-IT-02).
- Alinea las metas e indicadores del Programa
Institucional al Programa Anual de Trabajo.
Publica la Estructura Programatica del ejercicio
13 SHCP fiscal, para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto.
Formula la propuesta de anteproyecto de
14 DPP presupuesto del Ramo 11 del siguiente ejercicio
CPR programatico (Aplicar Instruccion de Trabajo Pr-
SUST-CONALEP-001-Pd-01-IT-03) y turna a SEP.
Integra el Anteproyecto Sectorial del Ramo 11 con la
15 SEP informacion proporcionada por las URs y lo turna a
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
ie SHCP Presenta para aprobacion del Congreso de la Unidn
el Proyecto de Presupuesto de Egresos.
o DPP Distribuye el presupuesto correspondiente a los
CPR Gastos de operacion del Ramo 11 conforme al techo
Elabord y Reviso ” Autorizg
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No. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

presupuestario asignado y lo turna a la Direccion de
Administraciéon Financiera.

Distribuye el presupuesto correspondiente al
18 DP Capitulo 1000 del Ramo 11, integra la informacion
proporcionada por la DPP.

Informa el Proyecto de Presupuesto y el Programa
19 SPDI Anual MIR correspondiente al ciclo fiscal por iniciar,
a la Junta Directiva del CONALEP.

Propone la distribucién del presupuesto por Unidad
- DPP Administrativa, correspondiente a los Gastos de
CPR operacion conforme a la asignacion de la SEP y la

turna a la DAF.

Revisa, distribuye e informa a cada Titular Unidad
21 DAF Administrativa el techo presupuestal para el
ejercicio fiscal.

Elaborar el Programa Anual de la Matriz de
Indicadores para Resultados del Ramo 11 (Aplicar la
Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
01-1T-04).

22

Realizar el seguimiento trimestral y registro en el
Sistema de Informacion para la Planeacion y

23 Seguimiento (SIPSE) de la SEP del cumplimiento de
DPP

CPL

metas de los indicadores estratégicos de
desempeno del Programa Anual MIR.

Llevar a cabo los procesos de ajustes de metas de los
24 indicadores estratégicos de desempefio del
Programa Anual MIR.

Realizar el Cierre Anual y registro en el Sistema de
25 Informacion para la Planeacién y Seguimiento
(SIPSE) de la SEP del cumplimiento alcanzado en las
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Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

metas de los indicadores estratégicos de
desempeno del Programa Anual MIR.

Integra el Programa Anual de Inversion (Aplicar

26 Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-
02-IT-05).
27 Definir el mecanismo de Planeacion de la Inversion.
28 DPP Elaborar los estudios de Costo-Beneficio de los
CPR Programas y Proyectos de Inversion definidos.
- Gestionar el registro en Cartera de Inversion de los

Programas y Proyectos de Inversion.

Realizar seguimiento a los Programas y Proyectos de

30 5
Inversidn.
Analisis y gestion de los recursos del presupuesto de
- servicios personales del FAETA del Ramo 33,
31 cPR derivado del crecimiento y apertura de nuevos

planteles (Aplicar Instruccién de Trabajo Pr-SUST-
CONALEP-001-Pd-01-IT-06).

Seguimiento de los Recursos Federales Transferidos
52 (Aplicar Instruccion de Trabajo Pr-SUST-CONALEP-
001-Pd-01-I1T-07).

DPP
33 cPR Coadyuvar en la elaboracién de la MIR del FAETA.
34 Promover el cumplimiento de los informes

trimestrales sobre la transparencia del ejercicio de

los recursos.

TERMINA

Total de actividades: 34
Duracion total estimada: 12 meses
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6.1.9 Instruccion de Trabajo
Nombre: Elaboracion del Programa Institucional.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-01 No. de Revision: 03

Propésito: Elaborar el Programa Institucional a través de la metodologia estructurada con

base a los lineamientos y normativa en materia de planeacion emitida a nivel
nacional.

Alcance: Orientar la planeaciéon de los servicios educativos que ofrecen los Colegios
Estatales y Unidades Desconcentradas.

Etapa /

|
Actividad Responsable

Etapa l. Elaboracién del Programa Institucional

1 Aplicar los lineamientos y normativa en | Direccion de Planeaciony
materia de planeacién nacional emitida a | Programacion (DPP)
hivel nacional para la elaboracion de
programas institucionales.

p Alineacion del Pl a los contenidos del Plan | CPL
Nacional de Desarrollo y el Programa Sectorial
de Educacion.

3 Estructurar la Metodologia para integrar el
Programa Institucional.

4 Revisar las Consultas Nacionales realizadas
con los diferentes actores que intervienen en
el quehacer del Sistemma CONALEP.

5 Elaboracion del Pl contando con todos los

elementos dispuestos en |la normativa en
materia de planeacion.

6 Presentar una propuesta del Programa | DPP
Institucional a la Secretaria de Planeacidon y
Desarrollo Institucional (SPDI).

7 Revisa propuesta del Programa Institucional Secretaria de Planeacion y
Desarrollo Institucional (SPDI)
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Etapa /

SE Responsable
Actividad

(Autoriza Propuesta?

Si: Turna a DPP e instruye difusion con las
areas de Oficinas Naciones del CONALEP para
sus observaciones y comentarios.

No: Formula observaciones y turna a DPP.
Regresa a la actividad No. 5.

8 Difunde la propuesta del Programa
Institucional con las areas de Oficinas
Naciones del CONALEP para sus
observaciones y comentarios.

DPP

9 Revisan propuesta del Programa Institucional.

(Existen comentarios u observaciones?
Si: Turna a DPP para aplicacion de me
observaciones y comentarios.

No: La DPP envia propuesta del Programa
Institucional a la SPDI, continua en el paso 11.

10 Atiende observaciones de las areas al
Programa Institucional.

11 Presenta propuesta del Programa

N . .. SPDI
Institucional a la Direccion General.

12 Revisa Propuesta del Programa Institucional.

(Autoriza Propuesta?
Direccion General del
Si: Turna a SPDI e instruye que se presente | CONALEP

ante la Junta Directiva.

No: Formula observaciones y turna a SPDI.
Regresa a la actividad No. 10.

Etapa Il. Autorizacion de la Junta Directiva

1
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Etapa /
Responsable
Actividad e
13 Revisa Programa Institucional. Junta Directiva del CONALEP
¢Aprueba?

Si: Instruye a la SPDI difusion del Programa
Institucional. Pasa a la actividad 15.

No: Solicita a la SPDI atencion de
observaciones

14 Atiende observaciones hechas al Programa
Institucional por la Junta Directiva. Regresaa | SPDI
la actividad No. 13.

15 Notifica a la Direccion General de Planeacion

Programacion y Estadistica Educativa de la
SEP (DGPPYEE) autorizacion del Programa
Institucional. Instruye a la DPP difusion.

16 Seguimiento del avance en el cumplimiento cPL
del Programa Institucional del CONALEP
Termina
Total de Actividades: 16 Duracién Estimada: 12 meses
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6.1.9 Instruccién de Trabajo
Nombre: Elaboracién del Programa Anual de Trabajo
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-02 No. de Revisién: 03

Proposito: Coordinar la elaboracion del Programa Anual de Trabajo con las Unidades
administrativas en Oficinas Nacionales, alineado al Programa Institucional y de
acuerdo al presupuesto asignado a cada area.

Alcance: Desde la solicitud de elaboraciéon de la planeaciéon del Programa Anual de
Trabajo hasta el cierre con el seguimiento del cuarto trimestre del Programa
Anual de Trabajo para cada ejercicio fiscal.

Etapa /

Actividad Responsable

Etapa l. Elaboracion del Programa Anual de Trabajo

1 Anuncio de los Lineamientos para el proceso
de programacién y presupuestacion para el | SHCP
ejercicio fiscal

2 Solicitud de elaboraciéon del Programa Anual
de Trabajo (PAT) a las Unidades -
Administrativas de Oficinas Nacionales a i

través del Sistema de Informacion del
Programa Anual de) Trabajo (SIPAT)

3 Brindar asesoria permanente a las Unidades
administrativas para la elaboracion de sus | CPL
proyectos y uso del SIPAT

4 Integracion del PAT del Colegio para cada
ejercicio fiscal

5 Determinacion del gasto programado por
partida presupuestaria para la realizacion de
los proyectos que integran el PAT en cada
ejercicio fiscal.

Elaboré y Revisé | Autorizé,

Firma:
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Etapa/

Responsable
Actividad y

6 Solicitud de Reprogramacion del Programa
Anual de Trabajo (PAT) a las Unidades
Administrativas de Oficinas Nacionales | SPDI
considerando el presupuesto que les fue | DPP
asignhado para ese ejercicio fiscal a través del
SIPAT

7 Integracion del PAT Reprogramacion del

. CPL
Colegio para cada ejercicio fiscal

Etapa Il. Seguimiento del cumplimiento del Programa Anual de Trabajo

8 Solicitud de los avances en el cumplimiento
trimestral del Programa Anual de Trabajo
(PAT) a las Unidades Administrativas de
Oficinas Nacionales para ese ejercicio fiscal a
través del SIPAT

9 Brindar asesoria permanente a las Unidades

SPDI
DPP

Administrativas para la elaboracion del —
seguimiento en el avance del cumplimiento
trimestral del PAT en el SIPAT

10 Integracion del seguimiento trimestral del

PAT del Colegio para cada ejercicio fiscal

Termina

Total de Actividades: 10 Duracion Estimada: 12 meses

Elaboro y Revisa Autorizo ,

Firma:
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6.1.9 Instruccion de Trabajo
Nombre: Elaboracion del Programa Presupuesto de Egresos del Sistema CONALEP
Clave: Pr-SUST-CONALEP-001-Pd-001-IT-03 No. de Revisién: 03

Proposito: Formulacion del Programa Presupuesto con base en la normatividad publicada
por la SHCP para el proceso presupuestario de un ciclo fiscal.

Alcance: Desde la recepcion de los documentos programaticos para la elaboracién del
Anteproyecto de Presupuesto de Egresos, por parte de la Secretaria de
Educacion Publica, hasta la elaboracion de la propuesta de asignacion de gasto
de operacion y comunicacion de recursos a los Colegios Estatales del Sistema
CONALEP.

Etapa /

Actividad Responsable

Etapa |. Formulacién del Presupuesto de Egresos

1 Se reciben los documentos programaticos
para la elaboracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos (APPE)

Direccién de Planeaciony
Programacion (DPP)

2 Se analizan las necesidades presupuestarias
con base en el Programa Anual de Trabajo en | DPP
el ambito federal

3 Se solicitan las necesidades presupuestarias
en materia de servicios personales, asi como el

DPP
Anteproyecto de Ingresos Propios a la

Secretaria de Administracion
4 | Se elabora la propuesta de APPE en el ambito
federal y se somete a consideracion de la
I Secretaria de Planeacion y Desarrolio BEP
Institucional (SPDI)
5 Aprueba el APPE SPDI

6 Se remite el APPE a la Direccion General de

DPP

Presupuesto y Recursos Financieros de la SEP
Elaboré y Reviso | Autorizd
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Etapa/

Actividad

para la integracion del APPE del Sector y su
presentacion ante la SHCP.

Responsable

En el ambito federalizado, se coadyuba con la
SEP y la SHCP a elaborar el APPE

DPP

La SHCP somete a consideracion el APPE ante
el Congreso de la Unién

SHCP

El Congreso de la Union aprueba el

Presupuesto de Egresos de la Federacién

Congreso de la Union

10

La SEP comunica el Presupuesto de Egresos
para la Institucion

SEP

| Etapa 2. Ela

boracién de la Propuesta de Distribucion del Gasto de Operacion

11

Con base en el Presupuesto asignado, se
elabora la propuesta de distribucion de los
recursos del gasto de operacion, para las
unidades administrativas del CONALEP y se
presenta ante la SPDI

DPP

12

La SPDI aprueba la propuesta

i3

SPDI

Se remite la propuesta a la Direccion de
Administracion Financiera para que ésta
elabore la asignacion final a cada unidad
administrativa

DPP

14

En el ambito federalizado se realiza la

comunicacién del Presupuesto de Egresos a
los Colegios Estatales del Sistema CONALEP

DPP

Termina

Total de Actividades: 14

Duracién Estimada: 7 meses

{ i
\ Elabofo y Reviso

I1 Autorizé
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