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Closario

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

Concepto Descripcién

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

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

Administrativas, autorizadas por la SEF.

Adecuaciones Las modificaciones a |as estructuras funcional programatica,
presupuestarias administrativa, y economica, a los calendarios de presupuesto vy las
externas ampliaciones v 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, tecnologicos vy
financieros, que requieren las dependencias v entidades de la APF
para cumplir con los objetivos y programas que se establezcan en el
Presupuesto de Egresos de la Federacién

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

Fondo Revolvente Mecanismo presupuestaric 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 Todas aquellas partidas del Clasificador por Objeta del Gasto de la|
presupuestarias Administracién Publica Federal en las cuales se pueden efectuar

gastos con cargo al Presupuesto del CONALEP.

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

Unidad la Direccidon General, Secretarias, Direcciones Corporativas,
Administrativa o Direcciones de Area, Unidad de Operacion Desconcentrada para |a
Centro de Trabajo Ciudad de México y sus 27 planteles, Organo Interno de Control del
CONALEP, Representacion 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
modificado incorporar, en su caso, las adecuacionss presupuestarias que se

tramiten al presupuesto aprobado.

Presupuesto Las provisiones de recursos que constituyen las unidades '_
comprometido administrativas con cargo a su presupuesto aprobado o modificado
autorizado para atender los compromisos derivados cualquier acto
juridice u otro concepto gue signifique una obligacion, compromiso o
potestad de realizar una ercgacion.

Presupuesto El reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de las
devengado unidades administrativas a favor de terceros, por |os compromisos o
requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones
aplicables, asl como de |as obligaciones de pago que se derivan por
|mandato de tratados, leyes o decretos, asi como resoluciones y
| sentencias definitivas.

Presupuesto I 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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Significado

APF Administracion Publica Federal
CCDAF Coerdinacian de Contabilidad de la Direccion de Administracion Financiera
cLeC Cuenta por Liguidar Certificada — _
CONALEP | Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica
CPEDAF Coordinacién de Presupuesto y Finanzas de la Direccion de Administracion
Financiera
DAE Direccién de Administracion Financiera
" DOF Diario Oficlal de la Federacién
I EUA Enlace de la Unidad Administrativa LN
maﬁppp_ 'Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Recursos
Financieros
MAPE Médulo de Adecuaciones Presupuestarias de Entidades
f _ﬁAscp El Modulo de Administracion y Seguimiento de Compromisos Plurianuales
MSPPI Médulo de Seguimiento de Programas y Proyectos de Inversién
" PEF | Presupuesto de Egresos de la Federacion
RCB Sisterma de Registro de Cuentas Bancanas T oWl =
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Daxal:a
SA Secretaria de Adminlistracién
SEP Secretaria de Educacién Publica L EEE e
SHCP Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
SIAEE Sisterna de Administracién Financiera Federal
| sicop | Sistema de Contabilidad y Presupuesto de la SHCP
SOFCPF | Subcoordinacién de Operacién Financiera de la Coordinacién de Presupuesto |
y Finanzas
SPCPF Subcoordinacién de Presupuesto de la Coordinacion de Presupuestoy Finanzas
UAS Unidades Administrativas
UoDCDMX | Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México
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Presentacion

El Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (CONALEP), tiene como misian formar
técnicos-bachiller altamente calificados por el dominio de competencias que |os preparan para
la vida y la participacién en el desarrollo econdmico sostenible, ofrecer servicios tecnologicos y de
capacitacién laboral y de evaluacion con fines de certificacion de competencias laborales para
contribuir permanentemente a la transformacién de México, y requiere de la Secretaria de
Administracién 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 senticlo, 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 operacion 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 respensable entre |a Secretaria de Administracion, la
Direccién de Administracién 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 Casto 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 ne busca generar distincion nf
marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo gue las referencias o alusiones en la redaccion
hechas hacia un género representan a ambos,
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1. Objetivo Especifico

Establecer las actividades gue deberan observar y llevar a cabo los servidores publicos del Colegio
Nacional de Educacion Profesional Técnica, responsables de gestionar el pago de los compromisos
contraidos en |la adquisicion de bienes, arrendamientos y prestacién de servicios, el pago de
remuneraciones y prestacion de servicios profesionales, asl como el ejercicio y comprobacion de los
vidticos nacionales e internacionales y pasajes. en el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales,

Z. Sustento Legal

Las atribuciones de |a Direcclén de Administracion Financiera que dan sustento a los procedimientos
que integran el presente manual son las establecidas en el Titulo I, capitule 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 Plblicos v sus reformas.
Ley de Impuesto sobre la Renta y sus reformas.

Ley de Impuesto al VValor Agregado v sus reformas.,

H e n Bk oWoN

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

B. Ley Ceneral de Contabilidad Gubernamental y sus reformas.

9. Ley de Tesoreria de la Federacion y sus reformas

Reglamentos

10. Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y sus reformas.
T. Reglamento del Cadigo Fiscal de la Federacion y sus reformas.

12. Reglamento del Impuesto sobre |a renta y sus refarmas,

13. Reglamento del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas. ¥
f
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Cadigos

4.
15.
6.

Cédigo 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.

19.

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

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

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

Otros Ordenamientos

20.

21

22,
235,

Programa Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia v
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 Modulo de Administracion y
Seguimiento de Contratos Plurianuales.

Documentos Normativos-Administrativos

24,
Zh
26,
27,

28,

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

Manual General de Organizacion del Colegio MNacional de Educacion Profesional
Técnlca. 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: Gestién de Recursos, la Direccion de Administracién Financiera, emite
el presente manual de procedimientos para el ejercicio de los recursos financieros del CONALEP, en
apego y complemento al Manual Administrativo de Aplicacion Ceneral en Materia de Recursos
Financieros emitido por la Secretaria de la Funcién Publica, mismo que tiene el propdsito 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)
Pago de remuneraciones y de servicios profesionales por honorarios

Pago de adquisicion de bienes y contrataciéon de servicios

Pago en gasto de bienes muebies, inmuebles, intangibles, prestacion de servicios y obra
publica (Gasto de Inversian)

Instrucciones de Trabajo:

Adecuaciones presupuestarias

Registro de personas beneficiarias y cuentas bancarias
Otorgamiento de viaticos y pasajes

Comprobacion de vidticos y pasajes

Reembolso de vidticos y pasajes

Suficiencia presupuestaria y compromisos

Fondos revolventes
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5. Integracion del Proceso
Nombre del Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Plublice
Objetivo del Proceso

Apoyar a las Unidades Administrativas (UA) de Oficinas Nacionales, a la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX), a la Representacién del CONALEP en el
Estado de Oaxaca {(RCEQ| v 2 |los planteles adscritos a las mismas, con la aplicacién de los
lineamientos y procedimientos y |a determinacion de la documentacién 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
= Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas
* Subcoordinador(a) de Operacion Financiera
+ Subcoordinador(a) de Presupuesto
Alcance del Proceso

Comprende desde la recepcidon del Cficio de asignaciéon presupuestaria "Anuncio Programatico
Presupuestario” y el registro y control de todas las actividades asociadas a la gestion de pagos en la
adguisicion de bienes, contratacién de servicics, remuneraciones vy honorarios, viaticos
internacionales, nacionales y pasajes, la recepcién del documento de pago hasta su ejercicio y
contabilizacion.

Requisitos Generales de Operacion del Proceso

1. La Secrelaria de Educacion Publica, con base en el Presupuesto de Egresos de |a Federacion
y al Programa Operativa Anual del Colegio, determinara y emitira el Presupuesto Autorizado
al Colegio Macional de Educacién Profesional Técnica.

2, La Direccion General del Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica, recibira el
Presupuesta Autorizado Anual y lo ernviara a la Secretaria de Planeacion y Desarrollo
Institucional.

3. La Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucicnal, a través de la Direccion de Planeacian
¥ Programacicn y la Coordinacion de Programacion, formularan la propuesta de distribucian,

4. La Direccion de Planeacién y Programacién, en conjuntoc 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, validarén y daran a conocer a las Unidades Administrativas
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el presupuesto autorizado para el ejercicio. {Ver No. 6 Diagrama de Bloque 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
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7.1 Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e Internacionales y Pasajes
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Historial de Cambios

Revisién nimero: 01

Fecha de aprobacion: 14 de octubre de 2022

Descripcion y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso “Pago de Viaticos Naclonales e Internacionales y Pasajes” del Manual
Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros vigente, se incluye este
procadimiento al presente Manual para documentar integralmente |la operacién de la Direccion 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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Nombre del Procedimiento:
Viaticos Nacjonales e Internacionales y Pasajes
Objetivo del Procedimiento

Administrar y transparentar el ejercicio de las 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 cumplimienteo de las funciones que tienen encomendadas.

Responsables del Procedimiento

Direccion de Administracién Financiera
* Director{a) de Administracién Financiera
» Coordinador(a) de Presupuesto y Finanzas

o Subcoordinader(a) de Operacion Financiera

o Subcoordinador(a) de Presupuesto
Unidades Administrativas
= Secretarios(as)
o Directores Corporativos

o Directores(as) de Area

= Enlace de la Unidad Administrativa

= Comisionado(a)
UODCDMX, RCEO y Planteles
» Director{a) del Plantel
= Coordinador(a) Administrativo
=« Responsable de Serviclos Administrativos

» Comisionado(a)

)
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Alcance del Procedimiento

Desde la recepcidn del presupuesto asignado para viaticos y pasajes, hasta la transferenciaala
cuenta del comisionado.

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

« Presupuesto de gasto de operacién con recursos fiscales del capitulo: 3000 - Servicios
Generales.

« Presupuesto de gasto de operacién con recursos propios del capitulo: 3000 - Servicios
Generales.

Descripcién de Riesgo

La gestién 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 cu briran los gastos con suU propio recurso.

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

Responsables
« Direccién de Administracion Financiera
« Unidades Administrativas
e UODCDMX, RCEO y Planteles
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Lineamientos del Procedimiento
En Oficinas Nacionales

« El Director General autorizara;

o Viaticos y pasajes nacionales para los Titulares de las Secretarias, Direcciones
Corporativas, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y

Representacion de CONALEP en el Estado de Oaxaca.

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

Desconcentradas,

= Pordesignacién del Titularde la Direccion General, el Titular de la Secretaria de Administracion

podra autorizar las comisiones del personal establecido en el numeral anterior,

= Llos Secretarios y Directores Corporativos autorizardn los vigticos v pasajes nacionales del

personal a su cardo, asi como de los Directores y del personal adscrito a las Direcciones de
8 su cargo,

Area

= Enel caso del Director General y el Titular del Organo Interno de Control, presentaran el oficio

de comision con caracter informativo, debidamente firmado.

EnlaUnidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México, Representacion de CONALEP

en el Estado de Daxaca y Planteles

e Los titulares de la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de Meéxico y de la

Representacion de CONALEF en el Estado de OQaxaca 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 Autorizacion u Otorgamiento de Viaticos y Pasajes

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

Al personal gue se encuentre disfrutando de vacaciones o de cualguier tipo de licencia, al
que este suspend|do por sanciones adminlistrativas 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 acompanantes o invitados del personal comisionado, o de otras
personas que no tengan participacion en la comision conferida.

Cuando el lugar de adscripcién y el de [a comision se encuentren en la misma peblacion o
dentro de una zona de 50 kilémetros gue 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 efectiien en sabado, domingo o dias festivos, y que no estén
plenamente justificadas y autorizadas por el titular.

Al personal gue tenga por objetivo desempefiar servicios de algun partido politico,
organizacion, 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 adscripeion, por cualquiera de los mecdios usuales, en
cumplimiento de la funcién publica.

El costo de los boletos de avidn, autobus foraneo, interurbano, taxis, asi como peajes, para
vehiculo oficial o propie, que el comisionado utilice como medio de transporte para su traslado
al lugar de la comisién, 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 crtegoria
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o Cuando se trate de vuelos internacionales que por tramo sencillo tengan duracién
superior @ 4 horas y el servidor publico comisionado corresponda a los grupos
jerarquicaos "1" hasta "G" (Director General).

o Cuando se trate de vuelos internacionales gue tengan una duracion superior a 6 horas
y el servidor publico comisionade corresponda a los grupos Jerdrquicos L™ v “K" (Mande
Medio).

e Las partidas 37504 "Viaticos nacichales..” y 37602.- "Viaticos en el extranjero. ”, comprenden las
erogaciones por hospedaje, alilmentacidn, traslados, estaclonamientos vy cualquier tipo de
gasto que sea inherente a la estancia de personal en el lugar en gue se desempenie la comision
conferida.

e Los viaticos no comprenden gastos de indole personal, ni cualquier otro que no sea
indispensable para el desempefio de la comisidn, como la adquisicién de ropa, articulos de
aseo personal, cosmeticos, tarjetas telefonicas o recuerdos del viaje, ni la entrada a
espectaculos recreativas, zonas arqueologicas, museos U otros gastos similares,

s Los vidticos se otorgaran a partir de |a fecha en que el personal se traslade desde su lugar de
adscripcion al del desempeno de la comisidn y hasta su regreso, computandose para tal efecto
los dias necesarios para que el desahogo de la comisién se lleve a cabo en forma oportuna,
eficaz y eficiente, si la fecha de traslado al lugar de la comisian 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 comisién y
estos no rebasen 7 dias consecutivos,

* Se procurara que |as comisiones se desarrcllen 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 vidticos por dichos dias u ordenar el regreso desl personal
comisionado, para que se continuen las trabajos al siguiente dia laborable, siempre y cuando
represente menor costo y mejor aprovechamiento de los recursos.

« Cuando sea necesaric desempenar una coemisién 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, segln corresponda, los motivos gue la justifiquen
plenamente.

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

=« En el caso de camisiones para eventos internacicnales, se autarizara 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 Secrgtaria de Administracién.
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La duracion maxima de una comision en territorio nacional, en que se autorice el pago de
viaticos v pasajes, no podra exceder de siete dias naturales; y de diez dias naturales para las
realizadas en el extranjero. Y la realizacién de dos o mas comisiones en un mismo gjercicio
fiscal no podra rebasar un méximo acumulado de 48 dias naturales.

Excepcionalmente, el (la) Secretario (a) de Administracion podra autorizar, el otorgamienta de
vidticos y pasajes para comisiones que reguieran mayer duracion de 48 dias naturales, siempre
y cuando dichos periodos se encuentren justificados.

El Titular de la Secretarfa de Administracion, por excepcién y en casos debidamente
justificados, podra autorizar montos distintos a las cuotas de wviaticos nacionales e
internacionales establecidas en los presentes lineamientos, incluyendo la homologacién de
cuotas en caso de que, en el desempefio de una comisian |os servidores publicos participen
en ésta, con otro de algln grupo superior jerarquico.

Para efectos del otorgamiento de viaticos y pasajes para la realizacion de comisiones, se
computara la duracién de cada comision consicderando la fecha del traslado del servidor
publico desde el lugar de origen, hasta la fecha de su regreso. En comisiones de masde undia
ol tltimo dia de comisién se tomara como alimentacion sin pernocta, considerando el 50% de
la tarifa de vidticos con pernocta.

Cuando para el desempefio de la comisién en el territorio nacional no se requiera |a pernocta
del servidor putblico 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.

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

Cuando el motivo de la comisidn obedezca a congresos y convenciones nacionales
promovidos por el Conalep, o invitacion 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 adscrito 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
159 de |la cuota diaria que corresponda al grupo jerarquica del servidor publico.

o En paguetes o invitaciones que incluyan hospedajes y alimentos, se otorgaran viaticos
Gnicamente para traslados locales y otros gastos menores, la cuota diaria asignada sera
de hasta el 20% de la cuota dlaria gue corresponda conforme al grupe jerarquico que
apligue, v

En paquetes o invitaciones gue incluyan hospedajes y transporte se otorgaran viaticos
unicamente para alimentos, traslados locales y otros gastuT r‘Pennres; la cuota asignada
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sera de hasta el 30% de |la cuota diaria gue corresponda al grupo jerarquice del servidor
publico.

* Se podran autorizar viaticos y pasajes, a quienes presten sus serviclos al CONALEP mediante
contrato de honorarios, cuando expresamente el mismo contemple el desempeno 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 Cperacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX), para su
revision y tramite presupuestario, los siguientes documentos:

o Oficlo de Comisidén (Formato F-07)
o Solicitud de Viaticos Nacionales (Formato F-08)
o Solicitud de Viaticos Internacionales (Formato F-09)

= Se debera prever el ingreso de la Solicitud de Viaticos Nacionales, Internacionales y Pasajes
ante la ventanilla de Fiscalizacitn de la Direccidon de Administracién Financiera con tres (3) dias
hébiles anteriores a la fecha de la comisién, en un horario de 9:00 a 15:00 horas; salvo
excepciones especiales, se recibiran los tramites gue surjan con caracter de urgente, con la
aprobacion previa de |a titularidad de |a Coordinacién de Presupueste y Finanzas.

= 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, eficlencia, eficacla, economia, racionalidad, austeridad,
transparencia, control y rendicion de cuentas; por lo cual se deberén destinar a los conceptos
de alimentacian, 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 Comprobacidn de
Viaticos Nacionales y Comprobacién de Viaticos Internacionales (Formato F-T1 y F-12), segln
corresponda; en la comprobacion de los vidticos 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.

¢ Encasodereembolso, se realizara a través del Formato Reembolso de Viaticos, (FI5) anexando
los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) que cu’mplan con los requisitos
establecidos en los articulos 29 y 29-A del Codigo Fiscal de la FEdErad ion [CFF).
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« Loscomprobantes fiscales digitales a que se reflere el articulo 29-A del CFF, deberan contener

los siguientes requisitos:

5 Laclave 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 sefialar el domicilio del local o establecimiento en el
gue se expidan los comprobantes fiscales.

¢ El numero 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 El lugary fecha de expedicion.

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

o Lacantidad, 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 El iImporte total consignado en numero o letra,

+ La documentaciéon que debera entregar el personal comisionado en caso de Reembolso o

Comprobacion seran:

Reembolso de Viaticos

Oficio de comisién original (F-07).

Formato Reembaolso de Viaticos (F-15).

Documentos que retinan los requisitos fiscales (CFDI), para los gastos de hospedaje, alimentos,
tintoreria, lavanderia, etc., por ningtn 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 |a Renta.

Comprobantes de pasajes (pases de abordar cuando se haya utilizade 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

L]

Formato Comprobacion de Anticipos de Viaticos Nacionales o Internacionales y pasajes seguin
sea el caso (F-11y F12)

Copia de Oficio de Comision (F-07)

Una copia de solicitud de viaticos (F-08)

Documentos gue reunan los requisitos fiscales (CFDI), para los gastos de hospedaje, alimentos,
tintoreria, lavanderia, etc., por ningln motivo sera autorizado un gasto cuando el comprobante
fiscal no cumpla con los requisitos establecidos en el Articulo 29 y 22-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 avion), 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 Coleglo, expedido por Ia
Subordinacion de Operacion Financiera (Tesoreria), (F17)

Comprobante de correo donde se haya enviade los comprobantes fiscales a
facturas@conalep.edu.mx

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

En ningln caso se podran erogar recursos para el pago de terceras personas,

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

La comprobacion de viaticos internacionales, se hard mediante la documentacién de
hospedaje, y una relacion de los gastos efectuados en el formato “Desglose pormencrizado 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 pagary no debera generar
VA,

Los documentos comprobatorios de la comision deberdn corresponder exclusivamente a las
fechas senalas en la Solicitud de Viaticos Nacionales e Internacionales o Remboisc 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 gue la fecha
en que se erogd el citado gasto corresponde a |a fecha de la comision.

Cuando el CFDI establezca en el concepto "seguin ticket anexo” se reguiere adjuntar el ticket
para cumplir con lo establecido en el punto anterior. .

/

Elabord Reviso y Anturlv

/L]C_L,f by = /L €y . £ .5(’!‘

Ana Maria Arrona Gonzélez Julleta Maria Saenz Spﬁ ‘kﬂ:da

Sisterma CONALER serdn considerads como COBA NO CONTROLADA, por o gue o usua
consulta es vigente.

|
NOTA: Cuslguter documeants impeeso ofiferente del original y cualawer archivo electdnico glie se m\; wntren fuera del Master Web el
deberd ssegurase gque | dacumento que

A

",



Dispeosiciones Complementarias al Manual Administrativo

de aplicacién General en Materia de Recursos Financleros - EDUC H.Cj[flﬂ @mn allay
Direccién de Administracién Financlera
| Macroproceso: Gestion de Recursos Codigo. Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. | Dia. 00 | Mes:10 | Afo: 2022
Procedimiento: Pago de Viaticos Nacicnales e | Revisién: 00
Internacionales y Pasajes Pagina:  20del07

Al efectuar cualguler gasto, el comisionado recabaré de inmediato del proveedor del bien o
servicio el CFDI respectivo y los archives PDF y XML, y deberan ser enviados al correo
facturas@conalep.edu.mx, adjuntando copia impresa del envié en cada tramite a solicitar.
cuando al comisionado elabore y presente aclaraciones derivadas de las comisiones por
cambio de fechas. ampliaciones de comision, cancelaciones o las referentes a Ia
documentacion comprobatoria o justificativa, estas deberan ser validadas y autorizadas por el
titular del area.

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

Para el pago de un boleto de avion, utilizado para una comision en la cual no se requiera de
anticipo de viaticos o reembolse de los mismos, se tendra que anexar el formato Oficio de
Comision Original (FQ7) y el Formato Informe de Comision (F16) en donde se especifique el
objetivo del viaje y sus resultados, ademas de copia de los pases cie abordar.

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 comprobacién de viaticos y pasajes nacionales, debera realizar lo siguiente:

o Elaborar una nota justificativa firmado por el comisionado y el Titular del area donde
sefale 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 afectaréd los plazos de entrega de comprobacion senalados en el
presente.

El recurso no ejercido al término de la comisidn o cuando se cancele la misma, debera ser
reintegrado en la ventanilla de la Subcoordinacion de Operacién Financiera (Tesoreria),
mediante el formato Integracién de recursos en efectivo (F-17), o depositade en la cuenta
bancaria establecida por la Direccion de Administracion Financiera (DAF) y adjuntar el
comprobante del reintegro en el Formato de comprobacion de comision oficial,

En caso de que la comprobacién de viaticos determine un saldo a favor del servidor publico,
derivado de la extension de la comisiéon o que en la solicitud de viaticos no hayan utilizado la
tarifa jerdrquica gue corresponda, este se vera reflejado en el espacio senalado como "saldo a
cargo o a favor’, de los formatos “Comprobacion 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 nomina, previa
autorizacion del titular de la Unidad Administrativa, |a Direccion de Administracion Financiera
y las jefaturas de servicios administrativos o similares de Plantgles, Representacion del
CONALEP en el Estado de Oaxaca (REQ) y Unidad de Operacléon Desconcentrada para la
Ciudad de México (UODCDMX). A
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» De conformidad con lo senalado 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 patréon, podran no presentar comprobantes fiscales hasta por un 20% del total de los
viaticos erogados en cada ocasion, cuando no existan servicios para emitir los mismos, sin que
en ningun caso el monto gue no se compruebe exceda de $15,000.00 en el ejercicio fiscal de
que se trate, siempre que el monto restante de los viaticos se erogue mediante tarjeta de
credito, débito o de servicio del patrén. La parte que en su caso no se erogue debers ser
reintegrada por la persona fisica gue 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 patron, la documentacion comprobatoria deberd
corresponder @ un monto equivalente al 80% del total de vidticos 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 gue cumplan con requisitos
fiscales v el formato de gastos sin comprobante, no rebase |a tarifa de viaticos autorizada.

s Los comprobantes de vidticos internacionales corresponderan a la documentacion de
hospedaje y una relacion de los gastos efectuados en el formate "Desglose pormenarizado de
comisiones oficiales internacionales” (F-13), Para efectos de la revision documental, no se
requerira que los comprobantes cumplan los requisitos fiscales gue establece la legislacion
mexicana.

Plazos para la Comprobacion y Reintegros de remanentes.

La presentacion del reintegro de recursos de viaticos nacionales e internacionales no utilizados debera
hacerse en un plazo no mavor a diez (10) dias naturales concluida la comision, de lo contraric no se
reconocera la erogaclén hecha por el comisienado.

El personal comisionado deberd 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
Operacidon Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX), la comprobacion de comision
oficial, dentro de los diez (10) dias natyrzales siguientes al dltimo dia de su comisian,

Responsabilidades

La compreobacion de las erogaciones por concepto de las partidas de pasajes y viaticos para los
servidores publicos en el desemperio 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 hardn acreedores a las sanciones previstas en
la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publices.

Elaboré Reviso y Autori -
J"L—.L,z-:'t_ /ifruu' :
L - e ” . I
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria Saer){ Segi.‘ﬂveda
= — F 1 1 —— 3

/ \
NOTA: Cualguier decumisnte impresa diferente del ofiginal y cuslguier archivo elecitdnicq que se andusitren fuera del Master Web del
Sisterna COMALEP serdn considerads come COPIA NO CONTROLADA per la que el usuatio deberd asegurase gue el documento gue
consulta es vigente, 5 v



Disposicienes Complementarias al Manual Administrative
de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros

Direceién de Administracién Financiera

EDUCACION = 22

canalep

Macroproceso: Gestion de Recursos Codigo: 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: 22 de107

Forman parte integral de estas medidas los anexos siguientes:

Oficio de comisién (Formato 1), Solicitud de Anticipo de Viaticos Nacionales (Fermato 2), Solicitud de
Anticipo de Viaticos Internacionales (Fermate 2), Comprobacion de Anticipo de Viaticos Nacionales
(Formato 4), Comprobacion de Anticipo de Viaticos Internacionales (Formato 5), Reembolso de
Viaticos (Formato 6), Gastos sin Comprobante (Formato 7), Informe de Comisian (Formato 8), Desglose
Parmenotizado de Comisiones Oficiales Internacionales (Formato 9), Adecuacién Presupuestaria
(Formato 10), Volante de Devolucién (Formato 11}, Integracion de Recursos en Efectivo entregado en

Ventanilla (Formate 12) y Tarifas (Formato 13).
Oportunidades de Atencion

Capacitacion y asesoria a los servidores publicos involucrados en las instrucciones de trabajo.
11. Diagrama de Flujo del Procedimiento
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1.2. Descripcion del Procedimiento

Unidad Descripcion de la Actividad
Administrativa
Inicia e e
1 Direccion de Da a conocer el presupuesto asignado a cada Unidad
Administracion Administrativa
. Financiera -y
| 2 | Unidad Recibe presupuesto asignado.
Administrativa
(Titular) "

3 | Unidad Las Unidades Administrativas de conformidad con su
Administrativa asignacion empiezan a tramitar, de acuerdo a sus funciones y
(Titular) necesidades, los Anticipos de viaticas, Pasajes, Peajes o

Reembolsos.
| (Viaticos Anticipados?
| | Si.— Continua en Actividad No. 7
No.- Continua en Actividad No. 4

4 | Unidad Tramita reembolso de viaticos v pasajes, mediante el formato
Administrativa 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-15, denominado "Reembolso de

vidticos”, mediante la instruccién de trabajo, Pr-aADMVO-

CONALEP-004-Pd-01-IT-03, Reembolso de vidticos y pasajes.

5 | Unidad Verifica, integra y remite el rembolso de viaticos y pasajes.

Administrativa
| [Enlace) e

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

7 | Unidad Solicita anticipo de viaticos mediante el formato 7092-
Administrativa MAACGRF-CECP-02-F-08 y 09, denominado "Solicitud de
(Titular) Anticlpo de Viaticos Nacionales e Internacionales”, mediante

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

8 | Subcoardinacion
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)

Recibe tramite v asigna folio }

| Elabord
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9 | Subcoordinacién Valida la procedencia del tramite
de Operacion
Financiera ;Procede?
(Fiscalizacion) 5i.—- Continua en actividad No. Tl
No.- Continua en actividad Ne. 10
10 | Subcoordinacion Notifica a la UA la no procedencia mediante el formato 7092-
de Operacion MAAGRF-CEGP-02-F-10 "Volante de devolucion”
Financiera Corrige y reinicia en la actividad No. 7
(Fiscalizacién)
N | Subcoordinacion Verifica Suficiencia
de Presupuesto
:{Cuenta con Suficiencia?
5i.- Sl cuenta con suficiencia, reinicia procedimiento en
Actividad 17
_____ No.- Continua en Actlvidad No. 12
12 | Unidad Se devuelve a la unidad administrativa mediante el formato
Administrativa 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-10 "Volante de devolucion® para
(Titular] que solicite un tramite de adecuacion presupuestaria’, con el
formato 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-03 y con la Instruccién de
trabajo transversal Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-01. Continua
i en Actlvidad No. 7 =r
13 | Unidad | Cuando la Unidad Administrativa agoto sus recursos
Administrativa presupuestarios, solicita una ampliacion, continua en la
| (ritulan | actividad 7
14 | Direccion de Autoriza la Ampliacion Presupuestal solicitada
Administracion
Financiera I
15 | Coordinacién de Reconoce ¥y registra la Ampliacion Presupuestal
Presupuesto y
_Finanzas = =
16 | Coordinacion de Valida y aprueba la transferencia cle recursocs
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-11 ¥ 12, con
la instruccion de trabajo Pr-ADMVO-Ct‘HALEP-DGA-Pd-UI-IT-
02, “Comprobacion de viaticos y pasa)

J’Y L[f = ’ VT
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Direccion de Administracién Financiera

Macroproceso: Cestion de Recursos Cédigo: _F_'-':_l_-&_DMVD -CONALEP-004-Pd-001 |
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico, - Dia: 00 | Mes.10 | ARo: 2022
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¢Existe remanente?
- Continua en actividad No. 19
No.- Continua en actividad No. Termina
19 | Unidad Realiza el reintegro de recursos can el formato 7092-MAAGRF-
Administrativa CEGP-02-F-17 "Recibo por reintegro’
{Comisionado)

Termina
Total de Actividades: 20
Duracion estimada: 5 dias

Elabord

/!'\; ,Lg W 3 /j ri<ily

Ana Maria Arrona Gonzalez
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Direcclén de Administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursas | Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001 _ |
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Instrucciones de Trabajo aplicables en el procedimiento
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Direccidn de Administracidn Financiera

| Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001

Proceso; Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:10 | Afio:2022
Procedimiento: Pago de Vidticos Nacionales e | Revision: 00 |
| Internacionalesy Passjes | Pdgina:  27de107 —

Instruccién de Trabajo

Nombre: Otorgamiento de Vidticos v Pasajes
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-01 MNo. Revision: 01

Propésito: 5 o i )
P Proporcionar |os recursos al personal comisicnade de las Unidades

Administrativas, a |la Representacién del CONALEP en el Estado de Qaxaca y a
los planteles adscritos a la UODCDMX y a la RCEQ, 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 Vidticos
Nacionales e Internacionales”, |a asignacién de folio, revision, validaciaon de
suficiencia y estructura presupuestal hasta la realizacian 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 asignacion de
falio,

Subcoordinacion
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)

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

2 | requisitos de autorizacion, tiempeo, tarifa y destine. de Operacion
¢Cumple con todos los requisitos? Financiera
Si. - Continda en actividad No. &4 (Fiscalizacion)

Na.- Cantinta en actividad No. 3

Subcoordinacion
de Operacion
Financiera
{Fiscalizacion)

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

i
*
i |
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Direccigon de Administracién Financlera
Macmprnceso Gestién de Recursos | cedige: Pd-ADMVO-CONALEP-004- Pd-001
" Proceso: Control y Ejercicio del Casto Publico. Dia: 00 | Mes:10 | Afo: 2022
Procedimiento: Pago de Viaticos Macionales e | Revisién: 00 i
| Internacionales y Pasajes | Pagina: 28 de 107
Etapa/ Area
Actividad Responsable
llicembe, revisa SL;HFIEHF]EI y estructutre:._p;esu puestal. siibcaprinasIGH
4 a uenta con suficiencia presupuestaria? de Presupuesto
- Continda en actividad No. 7 (Presupuesto)
No Contintda en actwidad No. &6 I
Comunica al enlace de la Urﬂdad Administrativa y entrega | Subcoordinacion
5 con volante de devolucion. de Presupuesto
(Presupuesto)
T - \ la |
Solicita adecuacién presupuestaria. Enilace L
e Reinici dimient tividad No. 4 Uhiciag
2inicia prﬂce imiento en ac a 5 Admiﬂistrati'-.-'a
| Subcoordinacion
= Recibe v realiza la transferencia electronica de recursos a la | de Operacion
cuenta individual del comisionado. Financiera
‘_tngcrer[a]
Termina
Total de actividades: 7 Duracion
RATHRran estimada: 5 dias
Blaboré | Rovisdy mﬁm'
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Direccion de Administracion Financlora

acroproceso: ( Gestién de Recursos Codigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001
Pfoce:o Control y Ejercicio del Casto Publico. . Dia: 00 | Mes:10 | Afo: 2022
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Diagrama de Flujo de la Instruccién de Trabajo del Otorgamiento de Viaticos y Pasajes
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Direccién de Administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001 |
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COORDINACION DE PRESUPUESTOSY FINANZAS
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de aplicacién General en Materia de Recurses Financieros

EDUCACION

Direceldn de Administracién Financiera

’Jcnnﬂ lep

| Macroproceso: Gestion de Recursos | cédige: Pd-ADMVYO-CONALEP-004-Pd-001
Procese: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:10 | Afo: 2022
| Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e | Revisién: 00
| Internacionales y Pasajes Pagina: 31de107
Instruccion de Trabajo
Nombre: Comprobacion de viaticos y pasajes,
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-02 No. Revisién: 01
PRopeaa; Las comprobaciones de los comisionados se realicen en tiempo y forma.
Abintiaas Comprende desde la recepcion del formato "Comprobacion 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 "Comprobacion de Anticipos de Viaticos
1 Nacicnales e Internacionales” para el registro y asignacion de
folio.

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

2 JCumple con todos los requisitos?

Si. - Continta en actividad No. 5

MNo.- Continua en Actividad no. 3

(Tesoreria)

Comunica al enlace de |la Unidad Administrativa y entrega
con volante de develucion.

Carrige y/o complementa la Comprobacién de Gastos.
Reinicia procedimiento en actividad Ne. 1

Subccordma::mn
de Operacian
Financiera

Subcoordinacidn
de Operacion
Financiera
(Fiscalizacian)

Subcoordinacion

de Operacion
Financiera

(Fiscalizacian) |

cde i
Unidad .

Administrativa o
Comisionado

Elaboré

Revisd y Autgrizo __
A k{;_hc_ '.' . | L
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de aplicacién General en Materia de Recursos Financieros

EDUCACION

Direccién de Administracidn Financlera

@I conalep

| Macroproceso: Gestion de Recursos

Cadigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-001

| Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico.

Dia. 00 Mes: 10| Aho: 2022

Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e
Internacioﬂles y Pasajes

Revisién: 00

Pagina: 32 de 107

il

Etapa/ Area
Actividad Responsable
Revisa suficiencia y estructura presu p}.testal. siibeosidinacicn
(Cuenta con suficiencia presupuestaria?
5 e S de Presupuesto
Si.- Es procedente, continta en actividad No. 8 (PresupLiesto)
No.- Continua en actividad No. 3
Comunica al Enlace Administrative y entrega el tramite | Subcoordinacion
6 mediante un formate de devolucion. de Presupuesto
Continua en la actividad No. 7 (Presupuesto)
Enlace ce
e | Unidad
7 Salicita adecuacion presupuestaria. Adrainistrativa ©
| Comisionado
| Subcoordinacion |
| 4 Realiza transferencia electrénica a la cuenta individual del | de  Operacion
comisionado de los saldos a favor. Financiera
B (Tescreria)
Termina
Duracion

Total, de actividades: T

|
/
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de aplicacién Ceneral en Materia de Recursos Financieros _ EDUCACION @mna ion
Direccléon de Administracién Financiera

r Macroproceso: Cestion de Recursos Codigo: Pd-ADMVO- CONALEP -004-Pd-001

Proceso: Contml i Ejarcu:m del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:10 ] Ano: 2022

Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e | Revisién: 00

Internacionales y Pasajes L | Pagina: 33de 107

instruccion de Trabajo
Nombre: Reembolso de Viaticos
Clave: Pr-ADMVO-CONALEP-004-Pd-01-IT-03 No. Revisién: 01

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

Alcance: Comprende desde la recepcion del formato "Reembaolso de Vidticos Nacionales
@ |nternacionales’, la asignacion de folio, revision, validacion de suficiencia vy
estructura presupuestal y hasta la realizacion de la transferencia electronica de

recursos

Etapa/ /s
Actividad Responsahle
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” 5 Comisionado
Enlace de
2 Recaba firma de autorizacion y envia a la Direccion de | Unidad
Adrministraciéon Financiera. Administrativa o

Comisionado

Subcoordinacion
de Operacidn

El Area de Tescreria de la Subcoordinacion de Operacion
3 Financiera, recibe |z documentacion para el registro y

x i : | Financiera
asignacion de folio.
| (Tesoreria)
Fiscalizacidn recibe el formato “Reembolso de Vidticos” con la
documentacion comprobatoria vy verifica gue cumpla con los | Subcoordinacion
4 requisitos de autorizacion, tiempo, tarifa y destino. de Operacion
¢Cumple con todos los requisitos? Financiera
S/, - Continda en actividad No. 7 (Fiscalizacion)
No.- Continua en Achwdad No. 5
5 Comunica al enlace de la Unidad Administrativa y eqfrega Subcoordinacian
l mediante volante de devolucion para su correccion. | / de  Operacion |
— s — i/
Elaboré Revizd y Autiorizd
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Direceclén de Administracién Financiera
'Macroproceso: Gestion de Recursos codigo: Pd- ADMVO-CONALEP-004-Pd-001
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:10 | Afo: 2022
Procedimiento: Pago de Viaticos Nacionales e | Revisién: 00
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Etapa/

Actividad Responsable

Continua en la actividad No. & Financiera
(Fiscalizacian)
' La Unidad Administrativ f A larrarita: ol EA0R ae
: a Unida ministrativa corrige yfo comp a Unielad

6 Reembolso de Viaticos.

b o T inistra
Reinicia procedimiento en actividad No.1 Adm tva @

: Comisionado

La Subcoordinacién de Presupuesto revisa suficiencia v |

estructura presupuestal, | Subcoordinacion
7 (Cuenta con suficiencia presupuestaria? de Presupuesto
Sl - Continua en actividad No. 10 (Presupuesto)

No.- Continda en actividad No. 8

La Subcoardinacion de Presupuesto avisa al comisionade y | Subcoordinacion

a devuelve (realiza formata de devolucion) de Presupuesto
Contlnua en la actividad No =] {Presupuesto)
| La Unidad Administrativa solicita adecuacién o ampliacion. Enlace de
9 La Titular de |a Direcciéon 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
cuenta individual del comisionado, una vez que la Titular de
10 la Direcclén de Administracion Financiera, autoriza la |

Subcoordinacion
de Operacion

erogacién de las cuentas institucionales. :‘—'.If_nancu:».!_ra
e Contintaenla actwldad Mo T )
Termina
Duracién
| de acti :10 i
Total de actividades: 1 estimada: 5 dias |

|

L /
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Direccién de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-002
Procesa: Control y Ejercicio del Gasto Piblico. | Dia00 | Mes:10 | Afe: 2022
Procedimiento: Pago de remuneraciones y de | Revision: 00 L N T
serviclo profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: 37 de 107

capitulo 1000 Servicios Personales.

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

NOTA: Cunloufer doctmenta impreso diferante dal ariginal y euaieier archive plectrdnice que se encuentren fiiers ool Master Web asf
Sisterna COMNALEP serdn considerads come CORM NO CONTROLADA, por lo gue el usuario debersd ssegurase que el documento que

cansulta es vigente.
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Direccién de Administracién Financiera
Macropraceso: Gestion de Recursos Codigo: Pd-ADMYO-CONALEP-004-Pd-002
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Piblico. Dia: 00 [ Mes:05 | Afo:2022
Procedimiento: Pago de remuneraciones y ce | Revision: 00 &
servicle profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: 38 de107
| capitulo 1000 Servicios Personales

Historial de Cambios
Revision nimero: 00
Fecha de aprobacion: 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 Direccion de Administracién Financiera en este rubro, asl como en atencion a los
compromisos derivados del Programa de Trabajo de Control Interno, para dar claridad al proceso.
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NOTA: Cualquier doctimento imprese diferente del original y cualouver srchiva eiecitranico qus se ; frion firera el Master Web el
Sistamia CONALER serdn considerado como COPA NO CONTROLALDA por e que &) usuarie denera as aurase gue el docurmento gque
consulta a5 vigente. Eg{
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Direccién de administracién Financiera
Macroproceso: Gestion de Recursos ' Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-002
Praceso: Control y Ejercicio del Gasto Publice. . Dia: 00 | Mes:05 | Amo:2022
Procedimiento: Pago de remuneraciones y de  Revislén: 00
servicio profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: 39 de 107

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 Operacién Desconcentrada para
la Ciudad de México y la Representacion en el Estado de Qaxaca y sus planteles adscritos, para su
dispersion en tiempo v forma.

Responsable del procedimiento

Direccién de Administracién Financiera
* Director{a) de Administracién Financiera
» Coordinador(a) de Presupuesteo y Finanzas
o Subcoordinador(a) de Operacion Financiera
o Subcoordinador{a) de Presupuesto

Unidades Administrativas
= Director(a) cde Personal
= Planteles
Politicas o normas de operacién (si aplica)
La Direccién de Personal es |a responsable de:

= Cenerar la néminay tramitar el pago de la misma.
s Verificar datos de los beneficiarios, asi como las cuentas de dispersion de los mismos.

Alcance del procedimiento

Desdle la recepcidn del tramite, validacion, verificacidn de suficiencia, hasta la dispersién de pagos
al personal administrativo, docente y servicios profesionales de oficinas nacionales, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Cludad de México y |a Representacion en el Estado de Oaxaca y
sus planteles adscritos,
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Direccién de Administracién Financiera

Macroproceso: Gestion de Recursos Coédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-002
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes: 05 | Afo:2022
Procedimiento: Pago de remuneraciones y de | Revisién: 00 : =

serviclo profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: 40 de 107

capitulo 1000 Servicios Personales = .

Requisitos generales de operacion

La Coordinacién de Presupuesto y Finanzas registra y controla el presupuesto de manera analitica
per Unidad Administrativa, Actividad Institucional, Capitulo, Concepto, Partida de Gaste y Fuente de
Financlamiento.

La Coordinacion de Remuneraciones y Relaciones laborales de la Direccion 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 gestidn presupuestaria estaran sujetos a los que disponga la Secretaria de Educacion
Publica,

Las etapas de control presupuestario seran las siguientes:

Presupuesto Original
Presupuesto Modificado
Presupuesto Comprometido
Presupuesto Ejercido
Presupuesto Pagado
Presupuesto Disponible

Identificacion de riesgos

Nomina pagada sin timbrar que genere en pago de multas o sanciones establecidas por |a Autoridad
Fiscal.

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

Responsables
+ Direccion de Administracion Financiera

+ Direccion de Persanal

Jyémj = “'"“va\s\? = ‘
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Direccion de Administracion Financiera

conalep

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: 00D
servicio profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: &1 de107
capitulo 1000 Servicios Personales

Diagrama de Flujo
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Direccién de Administracién Financlera
Macroproceso; Gestion de Recursos Codigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-002
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico, Dia: 00 | Mes:05 | Ado:2022
Procedimienta: Pago de remuneraciones y de | Revisién: 00 r
servicio profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: 42 de107
capitulo 1000 Servicios Personales - .
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la Actividad
Inicia
Factiin o | Solicita el tramite relativo al pago de némina, mediante el Formato para el
L e e | gjercicio del Gasto 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-06 Anexando ademas:

« Archivo contable
Concentrado

Asigna folio al Formata para el ejercicio del Gasto 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-

/LIJ-’! =t

= _,.{{_-.:..«’1 S

.5 Subcoordinacion de | o
Operacidan Financiera '
[Tesorerial ) )
; lid trami nga te docu tal ¥ la informacion
3 subcsrdinacian: de Valida que el tramite contenga el sopor mental ¥ informaci
e correcta.
Operacion Financlera
(Fiscalizacion) | zcumple con la informacién y documentacion?
Si: Continua en actividad 4.
Mo: Se retorna a la Direccian de Personal para subsanar lo abservado. Continua
en actividad 1. =u_ul
ific iciencia P stal
4 Siibenordinacitn da Verifica la suficie resupue
s iongor (Cuenta con suficiencia presupuestal acorde a las necesidades?
{Presupuesto) - s :
Si. Turna a Tesoreria. Continua en actividad 7.
No: Notifica a la Direccién de Personal la necesidad de solicitar un tramite de
"Adecuacién Presupuestaria, Continua en actividad 5.
5 DI ” d Solicita un tramite de Adecuacidn Presupuestaria, con el formato 7082-
' sdar ® | MAACRF-CEGP-02-F-03
| Personal ] -
6 Coordinaclé d Propone la recalendarizacién del recurso mediante la Adecuacion
: P'?q:s uastnn ® | presupuestaria. con la Instruccion de trabajo Transversal Pr-ADMVO-
Fi e Y | CONALER-004-IT-01 denominada “Adecuacion presupuestaria’, para
s recalendarizar el recurso. =
P o folio d [
- T enera folio de compromise y turna a Tesoreria
Presupuestos
| {Presupuesto)
. et Verifi — ; T
| & Snordinadin de erifica el tramite previo a |la dispersian
E‘rez:;:::sm ¥ | ;Existen observaciones?
i Si. Se regresa el tramite a la actividad 3 a fin de atender las observaciones.
1
—_— ’l
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Direccion de Administracion Financiera

Macroproceso: Cestidn de Recursos Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-002
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afe:2022
Procedimiento: Pago de remuneraciones y de Revisién: 00
servicio profesionales por honorarios con cargo al | Pagina: 43 de 107
capitulo 1000 Servicios Personales
No, Responsable Descripcitn de la Actividad
No: Solicita autorizacion a la Titularidad de la Direccion de Administracion
Financiera para generar CLC vy dispersar los recursos en las cuentas del
personal del CONALEP. Continua en actividad 9. .. L
: Captura en SICOF para generar CLC y vincular en SIAFF para la dispersion de
9, Subcoordinacion de
Opsractin Firsnciers los recursos en las cuentas del personal del CONALEP.
(Tesoreria) )
10. Ribsahnes Da seguimiento a las cuentas por liquidar certificadas
ﬁg::;l;' Financiera cPresenta rechazos?
Si: Elabora CLC ajena a favor del CONALEP. se envia a la Direccién de Personal.
Continua actividad T1.
No: Termina.
n Dltsceisn i Realiza e ingresa formato para el ejercicio del gasto de los rechazos de nemina.
Personal
12. Direceian de Autoriza la CLC para su pago
Administracién
Financiera
13 silsesnrracite e Reallzan pago a través de transferencia.
Operacién Financiera
(Tesorer(a) — - .
Termina
Total, de Actividades: 13
Duracion estimada: 5 dias
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Direccion de Administracién Financiera N
| Macroproceso: Gestion de Recursos Cadigo: 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 | Revision: 00
y Contratacion de Servicios Pagina: &4 de 107

7.3 Procedimiento: Pagos de Adquisicién de bienes y contratacion de
servicios

NOTA: Cualguier docurmento irpraso difersnte del original j cualquisr archiva elecldnics que se encuentren fuelra del Master Web def
Slstera CONALEP serdn considerada conme C0OPA NO CONTROLADA, por |o gue el usuerio debera asegurase gue el documento gquo
consulta es wvigente,
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de aplicacidn General en Materla de Recursos Financieros conalep
Direcelén de Administracién Financiera
Macroproceso: Cestidn de Recursos Codigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-003
Proceso: Control v Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes: 05 | Afo: 2022
Procedimiento: Pagos de Adquisicion de Bienes | Revisién: 00
|y Contratacion de Servicios. Pagina: 45 de 107

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

Descripcian y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso "Pagos de Adquisicidn de Bienes y Contratacién de Servicies” del
Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos Financieros vigente, se incluye
este procedimiento para documentar la operacion de la Direccion de Administracion Financiera en
este rubro, asi como en atencién a los compromisos derivados del Programa de Trabajo de Centrol
Interno, para dar claridad al procese.

Elabaré
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Direccién de Administracién Financlera
Macroproceso: Gestion de Recursos ‘Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-003
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Aho: 2022
Procedimiento: Pagos de Adquisicion de Bienes | Revision: 00
y Contratacion de Servicios. Pagina: 46 de 107

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

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

Responsable del procedimiento

Direccion de Administracién Financiera
s Director(a) de Administracion Financiera
o Coordinador{al de Presupuesto y Finanzas
= Subcoordinador(a) de Operacién Financiera
o Subcoordinador(a) de Presupuesto

Unidades Administrativas

. Secretarios(a)

. Directores(as)

s Enlace de la Unidad Administrativa

Politicas o normas de operacion (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 hastala CLC o
transferencia pagada.

Requisitos generales de operacién

La Direccién de Planeacidn vy Programacion comunicara a la Direccion de Administracion Financiera
la distribucion de los recursos para el gasto de operacidn, de los capitulos 2000 Materiales y
Suministres, y 3000 Servicios Generales por partida presupuestaria y unicdad responsable del
presupuesto auterizado de recursos fiscales correspondientes al ejercicio vigente.

La Direccion 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 realizardn y cumplirén
con los aspectos ¥y acciones siguientes:

a. Con el propésito de impulsar que, la administracion de los recursos publicos federales se
realice con base en criterios de legalidad, honestidad, eficiencia, eficacia, economia,
racionalidad, austeridad, transparencia, contrel, rendicién de cuer'\ta v 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 hara 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 administracidén 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 vy las demas disposiciones generales aplicables.

Las Unidades ejecutoras del gasto seran responsables de la racionalizacion en el ejercicio de
los recursos presupuestarios, de la validacian y aceptacién de los bienes adquiridos o
servicios recibidos, de la integracién y verificacién 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 actividacdes administrativas y de apoyo.

Se deberan promover las acciones gue 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 gue establece el ultimo
parrafo del citado articulo 23,

Con la finalidad de prevenir una reasignacion confarme al parrafo anterior, los subejercicios
mensuales, seran analizados por la Secretaria de Administracion 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
procesocs licitatorios, cancelacion de proyectos, actividades, metas o cualquier otro concepto,
seran transferibles a otros proyectos que carecen de asignacidn presupuestal.

Mo procederan pagos que no cuenten con suficiencia en sus pr7éupue5tc:-s 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 normas y
procedimientos emitidos por la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones, como
Area responsable de la Administracién de los bienes del Colegic v ejecutora de los
programas de adquisiciones, arrendamientos y se rvicios.

« Lostramites de pago por Adauisicion de Bienes y Contratacion de Servicios se deberan
gestionar a través de la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones,

« Para el inicio de cualquier procedimiento de contratacién a los que se refieren la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plublico [LAASSF) y |a Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (LOPSRM), las unidades
administrativas deberan contar con la suficiencia presupuestarila debidamente
registracla en el Sisterma de Contabilidad y Presupuesto (SICOP), misma que debera
tramitarse ante la DAF.

» Para la formalizacion 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 contratacion o
de cualquier otro supuesto, las unidades administrativas deberén solicitar el registro
del compromiso en el SICOP, mismo gue debera tramitarse ante la DAF, utilizando
el formato adjunto y anexando copia del contrato firmado.

e 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 gue se indican en el parrafo anterior.

e 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
Subcoordinacian de Operacién Financiera (SOF). Aguellos tramites que sean
ingresados posterior a la hora y fecha de cierre mensual, seran recibidos asignandole
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 Federacion vy los
Lineamientos que tienen por objeto regular el Sisterma de Cuenta Unica de Tesareria,
es decir, mediante dispersién electrénica desde la Tesoreria de la Federacidn
(TESOFE) a la cuenta bancarla de los beneficlarios 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.

e En el caso de beneficiarios de ingresos propios, de igual manera deberan registrar a
los beneficiarios en términos del numeral anterior. |
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= La DIA envia a la Subcoordinacion de Operacidn Financiera (Tesoreria) |a solicitud del
page de bienes o servicios, jJunto con la documentacion justificativa y comprobatoria de
los mismos (recepcion de los bienes yfo servicios).

» Las erogaciones gue 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 autorizacion de |a o del titular de la Unidad
Responsable o de la o del servidor publico que designe para este fin,

» Laoeltitulardel CONALEP o, en su caso, la o el servidor publico en guien agquel delegue
dicha atribucion en términos de |as 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 |os tratados internacionales,

o 335105.- Consultorias para programas o proyectos financiados por organismos
internacionales,

33104.- Otras asesorias para la operacion de programasy

33501.- Estudios e investigaciones del Clasificador por Objeto del Gasto.

3B8201.- Gastos de orden social,

38301.- Congresos y convenciones y

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

o B o S o i » B0

Asimismo, las erogaciones del concepto 3800 "Servicios Oficiales’, deberan apegarse a lo establecido
en términos de lo previsto en el articulo 63 de |la LFPRH.

Identificacién de riesgos
Pagos de adquisiciones o servicios tardios que pueden generar en respansabilidad administrativa.

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

Responsables
s Direccidén de Administracion Financiera

= Direccién de Infraestructura y Adguisiciones
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Descripcion de Actividades Pagos para la Adquisicién de bienes y contratacién ce servicios

Unidad Administrativa

Inicia

Descripcion de la Actividad

% Direccion
|nfraestructura
Aclquisiciones

2 Subcoordinacién
Operacion Financiera
{Tesoreria)

de.

de

ingresa tramite de la solicitud del pago de bienes o
servicios con el Formate para el gjercicio del Gasto 7092-
MAAGRF-CEGP-02-F-06. junto con la documentacian
Jjustificativa y comprobatoria de los mismos & la
Subcoordinacion de Operacion Financiera (Tesoreria).

Admite tréamite de solicitud v asigna folio.

| 3. Subcoordinacian
' Operacion Financiera
(fiscalizacién)

&, Subcoordinacion
Presupuesto
(Presupuesto)

de

de

Lleva a cabo la revision de la deocumentacién |

Justificativa y comprobatoria de los tramites de solicitud |
del| pago de bienes o servicios.

cCumple?

Si: 52 carga la informacian 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

Neo: Se realiza la devolucion mediante el farmato 7092-
MAACRF-CECP-02-F-10 "Volante de Devolucion'y se turna
a la DIA para su atencldn. Continua en actividad 1.

Verifica gue se cuente con la suficiencia presupuestal
conforme a la estructura programatica presupuestaria
autorizada.

iCuenta con suficiencia?

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

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

3, Direccion
Infraestructura
Adquisiciones

de

Solicita un tramite de Adecuacién Presupuestaria, con |
el formato 7092-MAAGRF- -CEGP-02-F-03
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Unidad Administrativa Descripcion de la Actividad

Coordinacion de | Propone la recalendarizacién del recurso mediante la
Presupuesto y Finanzas Adecuacién PrESUpues-tarla con la instruccicn de
trabajo transversal Pr-ADMVO-CONALEP-004-1T-01

7. Subcoordinacién de | Verifica previo al pago, la documentacion que justificay |
Operacién Financiera comprueba el gjercicio del presupuesto.
(El tramite es correcto?

Si: Continua en actividad 8

No: El tramite es regresado a la Subcoordinacian de
Operacion Financiera (Fiscalizacidn), actividad 3 para su
| atencidn.

B8 Coordinacion de | Supervisa que el pago solicitado este conforme a lo
Presupuesto y Finanzas establecido con base en la norma aplicable.

;Se aprueba el tramite?

Si: Continua en actividad ©
No: Se hace de conocimiento a la Subcoordinacién de
| Operacién Financiera, retorna a la actividad 7.

g, subcoordinacion de | Elabora la Cuenta por Liquidar Certificada (CLC] para
Operacion Financiera generar su pago, en el sistema informatico establecido
(Tesoreria) para tales efectos. .

10. Direccion de | Autoriza la CLC para su pago .
Administracién

| Financiera - _ .

1. subcoordinacion de | Da seguimiento a las CLC'S que se elaboran en el
Operacion Financiera sistema electrénico SICOP, en términos del Reglamento
(Tesareria) ce la Ley de Tesoreria de la Federacian.

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 Inversién)
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Historial de Cambios
Revision nimero: 00
Fecha de aprobacién: 14 de octubre de 2022

Descripcién y motivo del cambio.

Del analisis realizado al proceso "Pagos en Gasto de Bienes Muebles, Inmuebiles, 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 operacién de la Direccién de Administracion 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: Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, servicios y
Cbra Publica (Gasto de Inversion)

Objetivo del procedimiento

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

Responsable del procedimiento

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

4]

0

Unidades Administrativas
= Secretarios(a)
» Directores(as)
s Enlace de la Unidad Administrativa

Politicas o normas de operacién

Ejercicio presupuestal de |os capltulos S000 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 liberacién de
Inversién hasta la CLC o transferencia pagada.
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Publica (Casto de Inversian)

Requisitos generales de operacion

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

La autorizacién del Oficio de Liberacién de Inversién sera otorgada por la o el Titular de la
Unidad de Administracién Financiera de |a 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 justificacién de la inversion respectiva, la cual debera sefialar la necesidad que se pretende
atender con la inversion y la forma en que los bienes a adquirir u obra piblica a contratar
contribuiran a esos fines.

La autorizaclén del Oficio de Liberacién de Inversion debera 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 plblica, 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 opinien favorable de las Unidades
Administrativas (DIA v DCTA) responsables de la administracion de tales bienes, en funcidn
de las necesidades que se busca resolver con la adquisicién 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 inversian relacionados con el Capitulo 6000 Inversién
Pablica del Clasificador por Objeto del Gasto, las solicitudes de autorizacién de inversion
deberan ser presentadas por la Direccion de Infraestructura y Adquisiciones,

Las actividades deberan estar vinculadas con los sistemas SICOP y M5PPL

Identificacion de riesgos

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

Pagos tardios que pueden generar en responsabilidad administrativa.

Infermacion privilegiada transmitida por parte ce servidares pUblicos claves en el proceso de pagos
sin autorizacion.

Responsables

Direccion de Administracion Financlera

Direccidn de Infraestructura y Adguisiciones

f
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Diagrama de Flujo

Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, prestacion se Servicios y
Obra Publica (Gastos de Inversion).
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Direccién de Administracién Financlera

Macroproceso: Gestion de Recursos

Cédigo. Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-004

| Publica (Gasto de Inversion)

Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico, Dia: 00 [ Mes. 05 | Afo 2022
Pracedimiento: Pagos en Gasto de Bienes Muebles, | Revisién: 00 i
Inmuebles, Intangibles, Prestacion de Servicics y Obra | Pagina: 58 cde 107

Procedimiento: Pagos en gasto de Bienes Muebles, Inmuebles, Intangibles, prestacion de servicios y

Obra Publica (Gasto de | nversion)

Unidad Administrativa
Inicia

Descripcion de la Actividad

1. Direccion de Infraestructura
y Adquisiciones

Ingresa tramite de la sclicitud de| pago de gasto de inversion
con €l Formato para el gjercicio del Casto 7082-MAAGRF-
CEGP-02-F-06, |junto con la documentacion justificativa y
comprobatoria de |os mismos a la Subcoordinacion de
Cperacian Financiera (Tesoreria),

2 Subcoordinacién de
QOperacion Financiera
[Tesorerial

Admite tramite de solicitud y asigna folio.

3 Subcoordinacion de
Operacién Financlera
{fiscalizacion)

[Jeva a cabo la revision de la documentacion justificativa v
comprobatoria de los tramites de solicitud del pago de gastos
de inversion.

(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, CTontinua en
actividad 4

No: Se realiza la devoluciéon mediante el formato 7092-
MAACRF-CECP-02-F-10 "Volante de Devolucidon™ y seturnaa la
DIA para su atencion. Continua en actividad 1

4, Subcoordinacion de
Operacian Financiera
{fiscalizacion)

Verifica gque se cuente con la suficiencia presupuestal

conforme a la estructura programatica presupuestaria
autorizada,

iCuenta con suficiencia?

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

Mo: Se hace volante de devolucién y se turna a la DIA para su
atencién. Continua en actividad 1

_y Adquisiciones

Solicita un tramite de Adecuacion Pfesupuestaria,?u'n el

5. | Direccién de Infraestructura | formato 7092-MAACRF-CEGP-0 -F.os_
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Direccién de Administracién Financiera

_Macreproceso. Gestion de Recursos

| Cédigo: Pd-ADMVO-CONALEP-004-Pd-004

| Publica (Gasto de Inversion)

Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afo; 2022
Procedimiento: Pagos en Gasto de Bienes Muebles, | Revisién: 00
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Unidad Administrativa

B. Coardinacién de

Presupuesto y Finanzas

Descripcion de la Actividad
Propone la recalendarizacion del recurso mediante |a
Adecuacion Presupueslaria. con la instruccidn de trabajo
transversal Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-01

7. Subcoordinacion de
Operacion Financiera

Verifica previo al pago, la documentacién que justifica y
comprueba el gjercicio del presupuesto.

LEl tramite es correcto?

Si: Continua en actividad 8

MNo: El trédmite es regresado a la Subcoordinacién de
Operacion Financiera (Fiscalizacign), actividad 3 para su
atencion.

Coordinacian de
8. Presupuestoyﬁnantas

Supervisa fque el pago solicitado este conforme a lo
establecido con base en la norma aplicable,

i5e aprueba el tramite?

Si: Continua en actividad 9

No: Se hace de conocimiento a la Subcoordinacion de
Cperacion Financiera, retorma a la actividad 7.

subcoordinacién de | Elabora |la Cuenta por Liguidar Certificada (CLC) para generar
9. | Operacién Financiera su pago, en el sistema informatico establecido para tales
| {Tesoreria) EfEFl:.'l:_:_S._ T
[ Autoriza la CLC para su pago
10. | Direccién de
| Administracion Financiera
Subcoordinacion de | Da seguimiento a las CLC'S gue se elaboran en el sistema
1. | operacién Financlera electrénico SICOP, en términos del Reglamento de Ia Ley de
(Tesoreria) Tesoreria de la Federacidn.
Subcoordinacidn de | Verifica que el estatus de la CLC se encuentre pagada.
12. Opearacion Financiera
(Tesoreria)
Termina === ===

Total de Actividades: 12
Duracion estimada: 7 dias
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Direccion de Administracion Financiera

| Macroproceso: Gestion de Recursos Cadigo: 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 . i.
y Contratacion de Servicios. Pagina: 60 de 107 |

Instrucciones de trabajo Transversales del Proceso
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Direccion de Administracian Financiera

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

_ s ) Pagina: 61de 107

MNombre:

Clave.

Propésito:

Alcance:

Etapa/

Actividad

Instruccion de Trabajo
1. Tramite de Adecuaciones

Pr-ADMVO-CONALEP-004-1T-01 No. Revisiéen: 00

Atender las solicitudes de modificacidn 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 coma 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.

Desde la recepcion del formato de adecuacion, ejecucion y autorizacion, hasta
la modificacion del presupuesto.

Area

Tarea Responsable

Inicia
Recibe Solicitud de Adecuacion Presupuestaria, validay turna | Coordinacion de
1. a la Subcoordinacién de Presupuesto (Fresupuesta), Presupuestoy
e ., - Finanzas
Reclbe formalo de adecuaciéon y gestiona solicitud de | Subcoordinacion
2. adecuacion presupuestaria en SICOP ante la SEP de Presupuesto
(Presupuesto) |
Adecuacion Presupuestaria Interna: '
»  Seregistra en SICOP, genera un numero de ticket; |
» Se solicita mediante correo electrénico el envio de la T
P el Subcoordinacion |
7 adecuacaonlal gstatus de revisor 2% . _ de Presupuesto
* Se da seguimiento a los diversos estatus (revisor 3, (Presupuesto)
autorizador 1, atencién MAPE] hasta su autorizacion
por la DGPYRF de |la SEP,
Adecuacion Presupuestaria Externa: / Subcoardinacion |
4, * Seredistra en S5ICOP, genera un numero de ti(?iwet; de Presupuesto |
" o - h / (Presupuesto)
~ Elaboré ~ RevisdyAutbrizé =
.f&\. Ll bieng Tl 4l B
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Macroproceso: Cestion de Recursos Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
_Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. ~ Dia:00 | Mes:05 | Aho:2022
ANEXOS | Revision; 00
. i~ Pagina:  62del07

Etapa/ Area

Actividad Responsable

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

» Se da seguimiento a los diversos estatus (revisor 3,
autarizador 1, atencién MAPE) hasta su validacion por |
la DCPYRF de la SEP;

» Se autoriza adecuacion por la SHCP,

Subcoordinacion
5 Confirma la autorizacidn verificando el estado presupuestal de Presupuesto
- © | [(Presupuesto} |
Termina e | kel -
Duracion
Total de actividades: 5 estimada: de 5-15
dias
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 Macroproceso: Gesth_r_] de Recursos | Cédigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia: 00 | Mes:05 | Afo: 2022
ANEXOS Revisién: 00
) | Pagina: 63 de 107 |
Instruccién de Trabajo
Nombre: 2. Cadenas Productivas
Clave. Pr-ADMVO-CONALEP-004-IT-02 No. Revisién: 00
Proposito: Registrar las solicitudes de pago a proveedores en el Sistema de Cadenas
Productivas
Alcance: Desde la recepcion del trdmite hasta |a emision del folio pagado.

Etapa/

Actividad

Area
Responsable

Inicia

RECepclcr‘l de trémite en la tesoreria donde se le asigna un numers de
folio al tramite de pago vy posteriormente se entrega al area de
fiscalizacién.

Realiza Alta de proveedores en el Sistema de Cadenas Productivas.

Subcoordinacidn |
de Operacion
Financiera
(Tesoreria)
Direccidn
Infraestructura y
Adguisiciones

Verifica la procedencia de carga en =l Sistema de |a partida

presupuestaria. validando que no sea una partida exceptuada.

Registra el tramite en el Sistema de Cadenas Productivas y se emite el

Su Eﬁm'rdinac!r:‘in l

Imprime hoja de registro de cadenas productivas y adjunla a cada | Subcoordinacion

Subcoardinacidn
de Operacién

Financiera
(Fiscalizacion)

de Operacion
Financiera
(Fiscalizacion]

de Operacion
Financiera
(Fiscalizacion]

En caso de gue el pago se efectué per medio del sistema de cadenas

Elabora solicitud por escrito y lo ingres a la DIA

Proveedor

Recibe solicitud del proveedor de gue el pago se efectie por medic

Direccion de
Infraestructura y
Adquisiciones

Informa a la DAF de la sollmtud del prc.weedor

2
i A
4 folic consecutive.
5 tréamite de pago.
_—5. 1 productivas:
7. del Sistema de Cadenas Productivas.
8

,/'51_ .bi . ,:;__/'1 e §
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Infraestructura y
Adquisiciones
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ﬂa_np_:mpr-ni:ns_q Gestién de Recursos

RDUC'H C léN @cond!up

| cedigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF

Proceso: Control y Ejercicic del Gasto Publico.
ANEXOS

Etapa/

Actividad

Recibe la solicitud y una vez realizado el pago informa a la DIA

~ Dia:00 | Mes: 05 | Afio: 2022
Revision: 00
Pagina:

64 de 107

Area
Responsable

Direccion de

A
_ L:.: A L e ey |

|

Ana Maria Arrona Gonzalez

g, Administracion
. | Financiera
Termina = _l P ]
| Duracion
Total de actividades: 10 | estimada: 7 dias
|||
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Lista de Anexos

Macroproceso: Gestion de Recursos Cédigo: 7 ‘?092 CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publice. Dia:00 | Mes:05 | Afo: 2022
ANEXOS ' Revisién: 00

| Pagina: 66 de107

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

Formatos de uso en el Proceso

7092-MAACRF CEGP-02-F-Of

Firmas autorizadas

7092-MAACRF-CEGP-02-F-02

Solicitud de suﬁrienna E . Eueata

7092-MAACRF-CEGP-02-F-03

7092-MAACHE-CECP-02-F-04
| 7082-MAACRF-CECP-0Z-F-05

| Eolios

Solicitud Qq_t:_t_’mpmmm

7092-MAAGRF-CECP-02-F-06

Formato para el jercicio del gasto

7092 MAAGRF-CEGP-02-F-O7

Qficio de Comision

Solicitud de anticipo de vidticos nacionales

70092 MAAGRF CECP-0Z-F-QY

Salicitud de arrri_i;.__lg};n de viaticos internacionales

7092-MAACGRF-CECP-02-F-10

Volante de devolucion

Cnmnrobaci:ﬁn e anlic‘ipn de yiéu’cns nuc‘.iunalas

| 7O92-MAACHF-CECP-02-F-1]

7092-MAAGRF-CECP 02-F-12

Ige_sgi_t;se mrmen.@r!zacio .d_e comisiones arudles

T092-MAAGRE-CEGP-02-F-13 intermacionales it
7092-MAAGRFE-CECP-02-F-14 Ciastos sin comprc-t::ante
7092 MAAGRF-CECP-02-F-15 Reambolso de watlms ) = Tl
7092 MAAGRF-CEGP-02-F-16 infanme de comviision
7092-MAAGRF-CEGP-02-F-17 Recibo por reintegro financiero
TOUZ-MAAGRF-CEGR-02-1-18 Comprabacion de Gastos
Tarifas
Claves UAS

|
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ANEXO1.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-01 - Firmas autorizadas

CODICO DAF| PU52-MAACRF-CECP-02-F-01 - Flarmas autorizadas

| RECISTRC DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA EL EJERCICIO FISCAL J00XX |
[ CLAVE DE LA UNIDAD: UNIDAD RESPONSABLE: I
|

[ FIRMA Y RUBRICA FIRMA Y RUBRICA

TITULAR DEL AREA 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

1

Z | UNIDAD RESPONSABLE: Nombre de la Unidad Administrativa ejecutora del gasto.
3. FIRMA Y RUBRICA: Plasmar Firma y Rubrica autégrafa para su reconocimiento,
A

5.

NOMBRE: Anotar nombre completo de quien firmay rubrica.
PUESTO: Anotar puesto de quien firma y rubrica.

Ir :
/
|

l #
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ANEXO 2.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-02 - Solicitud de suficiencia presupuestal
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA.

Descripcion

NO. DE SUFICIENCIA: Consecutivo de la suficiencia. ——

1
2

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

FUENTE DE FINAHCIAHIEHTO Origen del recurso.

_SOLICITA: Anotar nombre completo. puesto y firma autografa de quten solicita,

o e

"SOLICITA: Anctar nombre completo, puesto y firma autografa de quien autoriza la

ENLACE PRESUPUESTOS: Anotar nombre completo, puesto y firma autegrafa del enlace
de presupuestc de |a subcoordinacion de presupuesto, quien verifica v elabora la
suficiencia.

suficiencia.
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ANEXO 3.7092-MAAGCRF-CEGP-02-F-03 - Adecuacion Presupuestaria
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RUCTIVO DE LLENADO ADECUACION PRESUPUESTARIA

lo Descripoicon

Unidad responsable: Nombre de |a Unidad Administrativa
| 2 " Clave UR: Clave que se asigna de conformidad a la Estructura Programatica Presupuestal
autorizada para el gjercicio vigente.
3 Descripcién: De donde se va a obtener |a reduccion
& Actividad institucional;: Es de acuerdo a la Estructura Programdtica Presupuestal
| Autorizada para el ejercicio vigente, dependiendo de cada una de las Unidades
| Responsables. 1]
5. | Actividad prioritaria: Es de acuerdo a la Estructura Programdtica Presupuestal Autorizada |
| para el gjercicio vigente, dependiendo de cada una de las Unidades Responsables
6. Area funcional: Clave asignada para el Sistema Gubernamental de Infermacion financiera
Il [SICAIF), conocida y establecida por cada una de las Unidades Responzables
7 Numero de referencia: Anctar el ndmero de la partida presupuestal consecutiva por
movimiento ey
8. partida: Anotar el niimero de la partida donde se aplicara la reduccion de conformidad
con el clasificador por el objeto del gasto para |la Administracion Piblica Federal vigente.
9. Descripcion: 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 sefalé en el |
punto anterior L)
12, Imporh 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. i
14, Clave UR: Clave que se asigna de conformidad a la Estructura Programatica Presupuestal
il 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 vigents, dependiendo de cada una de las Unidades
) | Responsables
17 Actividad prioritaria: Es de acuerdo a la Estructura Programatica Presupuestal autorizada
| parael gjercicio 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
18. Namero de referencia: Anotar el numero de la partida presupuestal consecutiva por |
movimiento B
20. Partida: Anotar el numere de la partida donde se aglicara la reduccion de coenformidad
con el clasificador por el objeto del gasto para la Administracién Publica Federal vigente.
21, Descripeién: Detalle del bien o  servicio de acuerdo a la definicién de |a partida genérica.
22 Calendario: Anotar el mes en que se requiere realizar la ampliacion.
23 Iimporte de calendario: se anota el monto a ampliar correspondiente al mes que sefalo en
el punto anterior.
24, Importe de partida: Se anotars la suma de los importes a pliar en los meses de
calendario por partida del gasto. - Tm i B
Al
Elabord Revisé y Au a6 /
] i
.r"g' \'_,&/{-',_T.b >, -d'_"-u L B |
Ana Maria Arrona Gonzdlez Julieta Maria Saenz -'ﬁgeda

NOTA, Cualquier doctymento impreso difensn e def ordgine! y cusliquier archivo slectrdnico quie sp encieniren fuers ded Mes fer 1Web de/
Sisterna COMALER sergn considferado came CORE NO CONTRGLADA por logue 2| usuana debera asggurase que el documento gue
consulta es vigente ¥



Disposiciones Complementarias al Manual Administrativo de &
aplicacién General en Materia de Recursos Financieros EDU.C AC ION '@c{jnﬂj{:ﬁp
Direccion de Administracién Financiera
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ANEXOS

Hevlsmn 00

Suma: asentar |as sumas totales de Ias cc:lumnas de importe, calendaric e importe partida
Justificacién: Anotar la leyenda *Se sollcita la presente Adecuacicn Presupuestaria para
que esta Unidad responsable, este en posibilidades de adecuar su presupuesto a las
necesidades reales de operacicn”

Metas prﬁnmrnndas. Se anota la meta establecida en el ngramada Dperatlm Anual |
vigente,

| No. Adecuacion: 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 afo y los dltimos tres digitos son el numero
consecutivo que controla la unidad responsable.

Fai:ha. Anotar dia, mes y afio de elaboracidn de la Adecuacion Presupuestaria
“Nombre: Titular de la unidad administrativa o de quien solicita ja adecuacion.

Puesto: Catesoria que ocupa en |a Estructura Ocupacional del Colegio.

_Firma: Autorizacién del Area solicitante,

Realizo: Anolar los datos necesarios de |a persona facultada para validar las metas,

Aprobe: Anotar los datos necesarios de [a persona facultada para autorizar |a adecuacion
_presupuestaria por parte de la Direccion de Planeaciony Programacian. |
Capturé: Anotar los necesarios de la persona facultada para realizar la adecuacién
presupuestaria.

i /1 5 3 Mg = /{-'l_-’-'-_-'.u -

Ana Maria Arrona Gonzalez

Reviso: Anolar los datos necesaros de la persona facultada para realizar la revision de la
adecuacién presupuestaria.

Aprobé: Anotar los datos necesarios de la persona facultade para autorizar la adecuacién
presupuestaria, por parte de la Direccion de Administracién Financiera (Titular de la
coordinacién de Presupuestos y Finanzas).

Elaboré
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ANEXO &, 7092-MAACRF-CEGP-02-F-04 - Solicitud de compromiso
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE COMPROMISO

Descripcion

1. | NO, DE COMPROMISO: Consecutivo del compromiso.

2. | PARTIDA PRESUPUESTAL: Clave de |a partida presupuestal a 5 digitos de acuerdo con el
| clasificador por objeto del gasto. 4
3, | FUENTE DE FINANCIAMIENTO: Origen de| recurso.

4. | NO. DE CONTRATO: Anotar el numerc de contrato correspondiente.
5

6

DESCRIPCION: Anotar el motivo, proyecto o meta del compromiso.

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

| ENLACE PRESUPUESTOS: Anotar nambre completo, puesto y firma autografa del enlace
de presupuesto de la subcoordinacion de presupuesto, quien verifica y elaboma el
compromise,

8. | SOLICITA: Anotar nombre completo, puesto ¥y firma autografa de quien autoriza el
compromisa.

A

™|
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ANEXO 5.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-05 - Folios
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ANEXO 6.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-06 - Formato para el ejercicio del gasto

FORMATO PARA EL EJERCICIO DEE GASTO
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INSTRUCTIVO DELLENADO FORMATO PARA EL EJERCICIO DEL GASTO
[ Descripcion

1. | Dia/mesfafio (XX/XX/XX) .

Z Margue con una X la opcion que corresponda

X Maombre de |a institucién bancaria que correspenda -

& 18 diglitos de la CLABE de la cuenta bancaria del comisionado a la que se debe realizar el

deposito
5. Nombre completo del comisionado
| 6. | Indicar el codigo de barras o referencia del comprobante fiscalapagar

7. _Numero de empleado cuando el comisionado sea empleado del CONALEP

& | Registro Federal del Contribuyente del comisionado

9. Numere de referencia de contrato o convenio segun corresponds N

10, Subtotal del documento fiscal a pagar
1. Impuesto al Valor Agregado (LV.A)} del documento fiscal a pagar

12, | Subtotal de la nota de crédito a deducir
13. Impuesto al Valor Agregado (IV.A] de la nota de crédito a deducir

4. Importe correspondiente a otras retenciones i
15. | Importe del impuesto a retener cuando apligue =

16. Importe de la retencidon del | V.A cuando apligue

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

18. | Escribir la cantidad correspondiente al neto a pagar con letra

19. | Concepto de la factura o concepto del pago
20. | Numero de la unidad administrativa que ejerce el gasto —1.
21, Programa presupuestario de acuerdo con la estructura programatica presupuestal wgente con
cargo al cual se cubrira el gasto 8
22 | Recursos fiscales o recurses propios seglin corresponda
23, | Numero de la clave presupuestaria que corresponda | DS

24, Nombre de la partida de acuerdo con el Clasificador par Objeto del Castode la Admmistramon
Publica Federal vigente

25. | Cantidad a pager correspondiente a |a partida

26. | Suma de todos los importes incluidos en el numeral
27. | Para uso exclusivo del area de fiscalizacion

28. | Para usoc 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

Elabora
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ANEXO 7. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-07 - Oficio de Comisién

Obleto de la Comision: ()

1)

Moembre v Firma del Thular de la UA

FiE @ 2164 gardn | atloos cuands saelan eafriliones sedlanies s comprotes

Ei3-Er

OFICIO DE COMISION |

3 Moe. Oficio: Clave Laf afa/ No, Consec,
£2) Facha: dd/ mm/ aas
c. =
{Puesto) - (&)
{Arena de adscripelon) % (=
(Mo, De Empleado) (&)

Para @l cumplimientn de los chjetivos y metas del quehacer institucional, le comunico que ha sido
desianado (8) para la reallzacion de las actividades corresoondientes a (3 slaulenta:

Comisién
Deastino: S
(8]
Periodo: Delk Al

Asimismo, de conformidad con el articulo 66 del Reglameanto de la Ley Federal de Presupuesto y
Respansabilidacd Hacendaria. debera entregar o comprabantes fiscales digitales por internet [CFDI) que
cumplan con los requisitos establecidos en = drticulo 28-A del Cadigo Fiseal de la Federacion ques
amparen el elercicio de los recursos recibldes parg la comisicn

Nombre ¥ Firma del Titular de la Secretaria

Mota Bl periods pada la Sempnalachon oo o visticoy ciorgacs s O |0 dias natursles pasterioes el brerdie o i i i,

CODIGO DAF: TOWZE- MAAGRF- CEGP-02-F- 07
HO. DE REVISION: 00
FECHA DE APROBACION | 01f 09/ Z0m0

m

Dias:

{1
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INSTRUCTIVO DE LLENADO OFICIO DE COMISION

Descripcion

No. de Oficio: Plasmar la clave, el afio y el numere consecutive seqln corresponda

Fecha: Dia/mes/afio [XX/XX/20XX)

Nombre del Comisionado: Nomb"e de la persona comisionada

Puesto: Descnpcmn del puesto del comisionado

ﬁma de Muripclﬂn Mencionar el area a la que pertenece el comisionado

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

Destine: Lugar donde se realizera la comision

Periedo: Fecha en que se realizara la comision

wl ol o wl o vl &l w| e

e

[
[N

Objete de la comision: Descr ipcian de la comision asignada

Mombre 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 SE::retarm {a) que autoriza,
para operativos y mandos medios.

/
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NOTA:
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ANEXO 8.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-08 - Solicitud de anticipo de viaticos nacionales
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SOLICITUD DE ANTICIPD DE VIATICOS NACIOMALES

i ColmieCh Dl - ik el bl 4T F " a0
WL LI LU
1O I AL W DR LD

¥ ialmy e i+

LTSI T S—
.|'|_|

(SLE]

Fimanilo e | e e
i1 | (] 1124

T Cluen gt
[RRT]

= — B T . T T
- b prestpe Uy E (17] (1]
Wbl Pl |i4) - "ol e W Ll L
— Gubibobal] L]
[Panajes perresives (70 e =2 Rt
Sy T T = (1]
e e — | (1] P ST [}
Sul el L4
(Yiras impuenion y derechos || E e =1 g T ot
-— = “Prmapas 1} ===t = it a
T ~ l'-.l.m B e o Lf’drlltl_l'!t!i_q l._|‘_hi.|_L [ II!J — T }FE o
SHuslo] ool 3]
[Toisi | =) |
— 5 0 Wi s dii s roakces e (VY o wiCnaws ¢ 14|
T Aadn ] Vulsbcuk eifcisl | Vomioub peopen | Autobids = e
[

“Rorpbnn y fema (16
| ot wiafs (T
Ermrns e = R e R I

g bl it abacti  Safmed et N CEGELLETL S R AT n B (4R e
i W e S R e e e

s e s e i s 8 ST

Féasrmisio ¥ fietnnan L Lo - .
Titualar Kailoaiza (7]

Vel Fincaiacion (11)

Elaborg

Sl on

Ana Maria Arrona Conzalez

JI.I|IE|ZE Marfa Saenz S#Eﬁ!(eda

NOTA: Eualguier docurnente imgrese diferente del original y cusiguisr srchivo slectonico que m'em del Master Web del
Sisterma CONALES serdn consfderadc comao CORM MO CONTROLACA. por lo gue & usuarno de Era asaﬁu rasa que el documento que

contdllta s viganta.




Disposicianes Complementarias al Manual Administrative de o =
aplicacion General en Materia de Recursos Financieros EDUCACION Qmamp
Direccion 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 Revision: 00
- S Pagina: 79 de107 -

INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

Descr i| 1edle ]

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

|
2. | Folie: MGmero de folio que_se lo otorgaré el drea de Fiscalizacién, ventanilla de Finanzas
7| Comisionado. Nombre completa del beneficiario.
4. | No. de empleado: Niumero de empleado cuando el beneficiario sea personal del
CONALEP.

5. | Puesto: Descripcion del puesto del comisionado

B

7

a8

8

CLABE: 4 ultimos digitos de la CLABE de |a cuenta bancaria del beneficiario a la que se
debe realizar el depésite.
Lugar de comision: Lugar donde se realizara la comisién
Periodo: Fecha en que se realizard la comision o
. | Objeto de la comisidn: Descripcidn de la comisidn asignada
10§ Clave U.A: Numero de la unidad administrativa que ejerce el gasto.
1.} 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 seqln 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
gaslo, viaticos nacionales.
15/ Sin pernota: Senalar la opcion
16/ tarifa: Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto, vidticos nacionales.
17.| Dias: Numero de dias gue el comisionade permanezca en el lugar de comisién, viaticos
naclonales,
18| Importe: Indicar la canticad asignada para cubrir los viaticos
19, Con perncta: Sefalar la opcion
200 Tarifa: Tarifa que aplica confarme a la categoria del puesto, viaticas nacicnales.
21, Dias: NUmero de dias que el comisicnado permanezca en el lugar de comision, viaticos
nacionales.
Importe: Indicar la cantidad asignada para cubrir los vidticos
Subtotal: Subtotal de viaticos otorgados en la comision,
Pasajes Terrestres: Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificader por abjeto
del gasto,
25| Autobuses: Indicar la canttdadnaiaaa-l-c‘i—;pam esta partida
26| Taxi: Indicar |a cantidad otorgada para esta partida
27| Subtotal; Subtotal de la suma de las partidas de pasajes terrestres otorgados en la

2GR

camision. /
BN — e - I .n"lrl
Elabord Revisé y Autorizé
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE CIPD DE VIATICOS NACIONALES

D r
Otros impuestos y Derechos: Clave presupuestal correspondiente confarme al clasificador
por objeto del gasto,
29| Peajes: Indicar la cantidad otorgada para esta sta partida
30 Estacionamiento tparquimatro} Indicar la cantidad ctcrgada para esta partl.da
31| Subtotal: Subtotal de la suma de las partidas de otros impuestosy derechos oturgadm en |
la comision.
Total: Suma de las partidas) subtotales= otorgados para la comisién
i Medio de transporte: Indicar con una X la manera en que se transportara el comisionada i
Observaciones: Mencionar si la tarifa otorgada es completa o solo recibira algun
pnrcent::ue de acuerdoe con los lineamientos vigentes
35| Firma: Firma original de |a persona que autoriza
36| Nombre: Nombre de la persona que autoriza
37| Cargo: Cargo de la persona gue autoriza
38| Firma: Firma original del camuslanadn
39| Nombre: Nombre del comisionado
40 Cargo: Cargo del comisionado
41| Vo Bo. Fiscalizacion: Sello y firma de las personas responsables . de |a fiscalizacidn del
tramite.
42| Vo Bo, Presupuesto: Sello y firma de las personas responsables del area de presupuesto.

zi-m}ﬁ
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NOTA: Cualguier dacimeanta imaraso diferents el angingl y cualguier archivo efsctranico que ncumrren fuera del Master Web del
Sisrema CONALER seran consigerado cormo COPKM NG CONTROLAGA, por lo gue el usuario delbgrd 3!-!{“ urase gue el documento gue
consulta es vigente.
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ANEXO 9. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-09 - Solicitud de anticipo de viaticos internacionales

SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

CODGO DAF,. 7092-MAADRF -C EQPF-02-F 0%
HO O AEVINICN a1
FECHA DE AFRORACIOM Q1AER0IA

Fochn (1) Falio Mo, (F4 ]
[Comsonade  [13) — ]| NO e emplends | 4
Puesio 1% Ne_de clabe {5}
Lugai de o \
iRl (73 Periodo 8j
Objeto de in =y
cormisién
Clave L A Programa presupusstaria Fusmsds Financlamients | 2~~~ Clave presupuesians =
1181 (11} [ E3] RES)
Mombre y fima (14) Mormbre v firma_(16) Klombre y firma (18
Tiuiar do ia Direccian Ganaral THular de la Unidad de Estudios
Tibular Autoriza {15 a7y ® Inlercambio Academico | 19)
[Vidticos {20} e =T 1 Taita | Dias | imporis |
- Sin pernocia | iz {22 (23 (24)
Wisticos Infermacionales ¥ l pe -
s |Eon pamocta 1 _i2%) 6] 147] (28]
Sunletal {2
Totel | (0]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

Mo Descripcion
1. | Diafmes/afio (XX/XX/20XX)

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

z. | Nembre complete del beneficiario.

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

5 | Descripcion del puesto del comisionado

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

7. | Lugar donde se realizaré la comisién |

8. | Fecha en gue se realizara la comisian

9. | Descripcidn de la comision asignada

1) Numero de |la unidad administrativa gue ejerce el gasto.

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

12.| Recursos fiscales o recursos proplos segln corresponda. 1

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

14| Nombrey firma original de |a persona que autoriza (Secretario de Administracion)

15| Cargo de la persona gue autoriza

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

17.| Cargo de la persona que auteriza

| 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 confarme al clasificador por objeto del gasto, viaticos
internacionales

ﬁ Elaberd
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Stetarna CONA LER serdn consioerado como CORW MO CONTROLADA, por lo que &l usuario debsra assgufase que el dacuments gue
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NOTA: Cualqurer dactimenta imprase diferente oef orfgina! y cualguier archive efectronico que s#n:ue-hrrpn fuera del Master Web o'el
consulta es vigente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

Descripcion

21.‘ Senalar |a opcion

22! Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto, vidticos internacionales.

23] Numero de dlas que el comisionado permanezca en €| lugar de comision, viaticos |
| internacionales,

2»5;. Indicar la cantidad asignada para cubrir los vidticos

25| Sefalar la opcién

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

27| Numero de dias gue el comisicnado permanezca en el lugar de comision, vidticos
internacionales.

28| Indicar la cantidad asignads para cubrir los viaticos

29| Subtotal de viaticos otorgados en la comisidn,

30 Total, de los viaticos otorgados para la comisién

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

32| Mencicnar sl |a tarifa otorgada es completa o solo recibird algin porcentaje de acuerdo a
los lineamientos vigentes

33| Nombre ¥ firma criginal del comisionado

34| Cargo del comisionado

35| Sello y firma de |las personas responsables de |a fiscalizacion del tramite.

Z6| Selloy firma de las personas responsables del drea de presupuesto.

Elaboré i Revisoy
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ANEXO 10.7092-MAAGRF-CECP-02-F-10 - Volante de devolucién

COCAGE DAF; 2092 MAAHE CEGP 02F - 10
HOA DE MENTSRON: O
FECHA DE APROBEALICON: 01 /0%y &

VOLANTE DE DEVOLUCION

FECHA HORA:

FOLIO INTERNO VOLANTE No.
BENEFICIARIO

IMPORTE PARTIDA:
FECHA DE INGRESO DEL DOCUMENTO:

AREA:

MVO (S) DE LA DEVOLUCION:

-
&

2

o

RECIBE

COORDINACION DE
FRESUPUESTO ¥ FINANZAS e —— =

}
Elaboro mlsﬂyW‘ S
Aes Le foens '
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INSTRUCTIVO DE LLENADO VOLANTE DE DEVOLUCION

Descripcion

I Fecha de elaboracién  Dia/mesfafio (XX/XX/20XX)

- )

Hora: Flasmar la hora en la gue se emitid el volante

Fallo: Numero de folio gue se generd al documento de pago

Volante: Numero de folio del volante emilido

Beneficiario: Nombre de la persona o plantel al gque pertenece el pago

. Imparte: indicar la cantidad total que corresponda al tramite de pago

Partidas: mencionar las partidas presupuestales que afecten al pago

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

ol o n rluwe

w

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

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

11| Firma: Nombre del encargado del drea que rechaza el pago

=
=]

12 Nombre: Nembre del enlace gue recibe el volante de devolucidn

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

14| Fecha: Fecha que esta recibiendo el velante de devolucién

13 Hora: Hora en Ia que recibe el volante de devolucion

J

/

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

COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

CODIGO DAF. 7092 -MASAGHF -CEGP-OF-F-11
MO, DE MEVIRION 01
FECHA DE APH OB ACION: 0L0RI0TH

Fachu {1) Fuolia: (2
Fumero de folls de Ia soliciud de antcipa de vialicos que se compueba 1 31 1
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] =¥ i3] [Pl=sia | ]
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INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

Mo,
1. | Diafmesfafno (XX/MXX/20%X]

2. | Humera de folio que se lo ctorgara el area de Fiscalizacion, ventanilla de Finanzas

Z. | Mimero de folio de |a solicitud de viaticos a comprobar

4. | Nembre completo del beneficiario.

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

B. | Cargo o puesto desempenado del comisionado

7. | Indicar el lugar donde se desarrolle la comisian

B. | Fecha de Inicic v término de la comisién

g, | Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gasto

10! Importe total del documento fiscal presentado

1. | Importe total de la suma documentao fiscal presentado

12.| Importe total del documento fiscal presentado

1z.| Importe hasta por un maximo de 20% del total de los documentos fiscales erogados **

14| Suma total de |a partida de viaticos

15, Clave presupuestal correspandiente conforme al clasificador por objeto del gasto

16.| Importe total del decumente fiscal presentado

Importe total del docurmento fiscal presentado

17.|

|
TB.I Suma total de la partida de pasajes terrestres

]g,i Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificader por objete del gasto

20: Importe total del documento fiscal presentadeo

21.: Importe total del documento presentade (parguimetra)

22 Suma total de la partida de otros impuestos y derechos

[ Elabord Revisé y A I_ .
i _xl”u /L.‘.n Acenp A
Ana Marla Arrona Gonzalez Julieta Maria ﬁérEI"Tl"-,SEpliﬂveda
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NOTA: Cualguier documento fmpreso diferente oel orfainal y cusiquler archivo electinico qruq.fe BrISLSEren fUers oef Master Weh def
Sisterna COMALEPR serdn corgfaferacio corme COPM NO CONTROLADA, por lo gque el usuario dﬁbe rd asegurase que el documento qus
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INSTRUCTIVO DE LLENADOQ COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS NACIONALES

23' suma de |os importes de vidticos, pasajes y olros impuestos

24, Monto otorgado en el anticipe de viaticos

75| Diferencia de los gastos erogados y los importes otorgados

26| Indicar que medio de transporte se utilizd conuna X.

27| Mencionar cambios en tarifas u otros

23| Nombre y firma del comisionadeo

29| Cargo del comisionado

20 Nombrey firma original de la persona gue autoriza

. Cargo de la persona gue autoriza

32| Selloy firma de las personas responsables de la fiscalizacion del trarnll:F

33 Seiic ¥ f|rr'na de las personas responsables del area de presupuesto.

]

Elaboré navl:iyﬁulﬁﬁb\r‘ o =
’l -"r b i‘ .:":I ,'J
L“ "‘_:.,-ll..-‘_.-\f— e i\ .

L 1 -— S

Ana Maria Arrona Gonzélez Julleta Malia Saenz Sapa yeacda l
T\

NOTA: Cualquier documente impreso diferente gel original y cualquier archivo slectionico que se wentren fusra del Master Web oel

Sistema CONALER seran considerado como COPIA NG CONTROLADA, por |o gue &l usuaria debefs asagurase que el documento gue
consulta es vigenta \
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ANEXOQ 12. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-12 - Comprobacion de anticipo de viaticos internacionales

COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

COMHOOD DAF ) immm‘:lur aF-P-13
O. OE REVERION O

FECHA DE Ai'm-ﬁm LAl TR

Foeha [ Fola (2]
Nimero de follo de la soliciud de anticipo de vidticos qus se comprusba T - 3
Cemisionado .
No de emplendo 5 |[Pusste i5) - i =
L_un!lr de ::lmhﬂorl —=—=7 'f..l.__ Patiado e J O S —
Clave Prasupusstare | I I———— ey S|
= . Villlnos : foopumy
Ha-npndqt 1103)
Ao G {11}
[Gastos de camino ST
Gastos min comprobanis {13} "
]_ e _ Gubtalal {14)]
Toiml (18}
Maonto mnficipo de vidticos (16 e
Saldo a cargo o tavor 117)
Wchﬂ aulgrizada nlluiirifltl commken (1) -
B Yeahiculo oficial } Wﬁ'ﬂnpmgin i = _Autabls
= ST P L T _Be anexan pases de abordar originales
[ Img e B S B S pTE S e BT 8T 8 lw preamey tecegeed gewie bw beemaew sbeem Bogees
—_—:-_I-F—-i;v:;--—m n-——-pnn-u—-:-—s o g Tee e e [(16)
{20 {23)
| B  Mombra y frma (21) ~ Hombee pleme (04) ]
Puonto {22 Pussts 25)
[ ______ VoBo Fiacairacion 28) | Vo Bo Presupuesto 27) |
R e T T e o P S P —— -l#-—q-dﬁ-.-.—lﬁ——-—-q——-——-—-,-lvh = e g—rbn b e = g el
o= e e e s e s — R e T S L e i e e g radeeee tWetEey s A dE SRR S RS A RTS8 AT Sl B G S e S -
s ——— s e e s o S m e el g —E e s kmia L T S S

F
[

i/
Elaboré Ruﬁéy@
/Lc,,u@"-—ﬁ dyienf _

Ana Marla Arrona Gonzalez Julieta Marfa 5 z Sepilveda
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INSTRUCTIVO DE LLENADC COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

1. | Dia/mes/ano (XXEX/20%X)

2. | Niimero de folio que se lo otorgara e| drea de Fiscalizacion. ventanilla de Finanzas

z. | Namerc de folio de |a solicitud de vidticos a comprobar

4. | Nombre complete del beneficiario.

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

=3 — S |

6. | Cargo o puesto desempefado del comisionado

7. | Indicar el lugar donde se desarrolle la comision

B. | Fecha de inicioy término de la comision

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

10/ Importe total del documento fiscal presentado

1.| Importe total de la suma documento fiscal presentacio

12| Importe total del documento fiscal presentado

15| Importe hasta por un maxime 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 anticipe de viaticos

17.| Diferencia de los gastos erogados v Ios impartes otorgados

18| Indicar que medio de transperte se utilizé con una X

19| Mencionar cambios en tarifas u otros

20| Firma original del comisicnado

21.| Nombre del comisionado

22| Cargo del comisionado f
( |

f
f;l
a

Elabord Revisé y Autorizé/
= _{{;lz.i-‘é*f— -'i A : . |
Ana Maria Arrona Conzalez Julieta Maria Saenz hpaﬁe;sa |

L
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Eisteme CONGLER serdn considerads come CORPLA NO CONTROLADA, por 1o que el usuaris deberd asagurass que 8l decumente que
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INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE ANTICIPO DE VIATICOS INTERNACIONALES

No. Deascripcion

23| Firma original de la persona gue autoriza

24| Nombre de la perscna gue autoriza

25| Cargo de la persona gue autoriza

26/ Sallo y firma de las personas responsables de la fiscalizacion del tramite.

27| Sello y firma de las personas respcnsables del area de presupuesto

/
|

[,
Elaboré Revisé y Autorizé

n rd o~
;/lx'-_..{r{_.:_dyf a8 | . { &/ »
Ana Maria Arfona Conzalez Julieta Maria Sﬁ‘%ﬁg Sepllveda

NOTA: Cuslgquier documento imprese diferents el original y cuaiguier archivo electionico n-.u ercugatnon fLers ool Master Web def
Sisterna CONALEP setdri considerado come COSM NO CONTROLADA, por lo gue lel usuario ehma asegurase gue el documenta gue
consulta esvigente,
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ANEXO 13. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-13 - Desglose pormenorizado de comisiones oficiales
internacionales

CODIGO DAF: 7052-MAACRF-CEGP-02-F15
NO, DE REVISION-0T
FECHA DE APROBACION:01/0a/2013

DESGLOSE PORMENORIZADO DE COMISIONES OFICIALES INTERNACIONALES

Fecha de elaboraciin; '{11

Nombre del Comisionado; (2 |Puesto: 3
Unidad Administrativa: (4) [clave: (9
pals de Comision: (8 Periodo de Comisién:Del  17) al de 20..

Deckaro bajo protests ce dech verdad y de conformidad a lo previstn en ' Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de 05 Servdores
Piblicos, que la relackin de gastos que se presente, se refiere a erogaciones reaizadas en el dessmpefio de la COMBIEN que se mendonay quend
recuiere documentacion comprobatoria con requisitos fiscales

IMPORTE
NO. DE WMONEDA | TPODE | DOLARES | TIPQDE
DocTo FECHA CONCEFTQ | ENTRANIERA | CAMBID [USD] |CAMBIO MK, | MPORTE EN PESOS

8 o] (10 l’ ) 2 w0 5

TOTAL DE VIATICOS COMPROBADCS| {16}

ANTICIPO DE VIATICOS OTORGADOS| {m
SALDO A CARGO (A FAVORE 18)
Titular de la Unidad de estudios e .
Titula
Comisicnado RS i S rde la Direccion General
: () [ @) [ 2
Nombre y firma Nombre ¥ firma Nembre y Firma
)
\ |
[ Elaboréd Hmdiéylmﬁ@ 7 AT
| /
?A_L il-:.-l‘?- _l"i i1 -‘\{- . ll 7
Ana Marla Arrona Gonzalez Julieta Maria Saenz 5 ‘&L;:Eda

NOTA: Custauler dacuments imprese diferente 08! origing! y cuaiguier archivo electronico que §e enc itren e el Master Wad ofe!
Sisterna CONALER sevdn consioerado come SO MO CONTROLADA por lo gue &l usuario d ra assgurase que el documents que
consulta e viganta. AR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DESCLOSE PORMENORIZADO DE COMISIONES OFICIALES

INTERNACIONALES

Descripcian

I 1. | Anotar la fecha de elaboracién,

Anotar el nombre del camisicnadao,

Anotar el puesto del comisionado

Anotar el nombre de la Unidad Administrativa.

Anotar el pais de comisidn.

Anotar el periodo de la comision.

Anotar el nUmero del CFDI o comprobanie

2

3

4

5. | Anotar |a clave de la Unidad Administrativa.
=T

7

8

9

Arotar la fecha del comprobante.

10! Anatar la razén sacial y tipo de gasto (hospedaje, alimantos, traslados, etc.)

.| Anotar el importe de la moneda extranjera gue viene en la factura o comprobante,

12| Anotar el tipo de cambio,

13| Anotar la conversian en délares.

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.

17.| Anotar el importe de los vidticos otorgados.

18/ Diferencia de los gastos erogados y los importes otorgados

I—_ 19| Nombre y firma del comisionado.

f 20 Nombre y fi f‘rma del Titular de la Unidad de Estudios e Intercambio Académico

21| Nombre y frrma del titular de la Direccion General que Autoriza,

1N

Elaboré ) Revisé y?mlm
¢ T '-'r.“‘-}__ e T e |
Ana Maria Arrona Gonzalez Julleta Maria \‘;é‘é.-hz sepulveda |

Sisterma CONALEP serdn considerada come COFIA NO CONTROLADA, por lo que al utuarlo Hebers asegurase que al documento que

NOTA: Cuglguier documente imprasa diferente del ariginal i cumiguier archive eie:nw%ﬁ.oqal{_;a oricLentren fuera del Mastar ek del
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ANEXO 14. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-14 - Gastos sin comprobante

GASTOS SIN COMPROBANTE

CODGD DAF TON] MAAGHF CEGP-0I-F-14
N DE REVItaOHN- 01
FECHA DE APROBAC iGN 01 082618

Fecha it)
Comisionado (21
Pussio & ] No. de empleado (4
Lugar de comisidn (&)
Penada (8]

Declara que los viaticos recibidos y efectivamente erogados fueron en servicio del CONALER, y que los gasios
sin comprobante fiscal que se pressntan no axceden el 20% del total de los viaticos ejercidos. Asimismo, el
mento restante de los viaticos lueron pagados con tanela de crédto 0 de débito, Esle en cumplimiento al anticulo
152 del Reglamento de la Ley del impussto Sobre la Renta.

Conceplo Impaorte
Alimantacidn (7}
Trasiado (E=1]
Otros (9
Total (10
{11}
(Importe con letra)

MNaimben ¥ Firma (13)

Cargo (14}

Elabars

L/g’\l‘;_i-zﬁ-.‘?" ./i el

Roviséy Auwﬂw

Ana Marfa Arrona Conzdlez

Julieta Maria Saenz Sepujveda

ehY
NOTA: Cuaiguier docurnento impreso diferente oel origingl i cualguier archivo efectionico que se et Serorr frone el Master Weh gel
Sistema CONALEP serari considerado coma COPIA NO CONTROLARA, por o que el usuario deberd| asegurase que el documants qua

consulta s vigente.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DESGLOSE PORMENORIZADO DE COMISIONES OFICIALES
INTERNACIONALES

MNo. Descripcion
l. | Diafmesfafio (XX/XX/20%X)
[ 2. | Nombre completo del be-nefil:iariu. - - -
_ 3. Cargo o puesio desempenade del comisionado o R .
e ‘+_ E;ﬂe_m;:-le e;'n_ple-alau cuand_\':t;l beneﬁc_iarfu sea personal del COMNALEP, :
5. | Indicar el lugar donde se desarrolle la comisién e e o - sl
6. | Fecha de inicio y términc de la comisién
7. | Anotar el importe de los gastos
8. | Anotar el importe de los gastos By - .

9. I Anotar el importe de los gastos

10, suma de los importes

11.| suma de los importes con letra

12, Firma original del comisionado

13 Nombre del comisionado

14.| Cargo del comisionado

Revisé y Atorizé

Elaboré

\
i\ -~

L L

o ‘L«Leﬁ-.‘fi‘fuf_'ir__. . il 7 " ek Sl 3|
Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Marla S8enz Sepulveda

— 5 = —: "i,‘\_ SRantis

NOTA: Cualgerier documento [mprese diferents del orginal y cuataeuier archivo electadnico crn'(luv ercuentren fiera ol Master 1Web def

Sicfama COMALEP serdn considerade coma CORIA NO CONTROLADA. por lo que el/usuario deberd asegurase que el documento que

consulta es vigente \ N\
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ANEXO 15. 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-15 - Reembolso de viaticos

REEMBOLSO DE VIATICOS
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1. Dlaﬂ'mesfanc (XX/XX/20%X)
_2- ‘ Numero de f-uju_ q;e se o ot_orgaré;I area de Flscaliza;:_ir;n.*ventanflla de Finanzas

3 Nombre completo del beneficiario.

4. Nimero de empleado cuande el benaficiario sea personal del CONALEP. l
_5-. i Cargo o puesto desempenado del comisionado '

G, 4 Ultimes digitos de [a CLABE de la cuenta bancaria del beneficiario a I:as_uanI debe realizar el |

deposito.

7. | Indicar el lugar donde se desarralle la comisién : -
_é:_ B _Fecha de fnlci-n y termino de la comision
_9-- Describir brevemente el objeto de la comisién

10. Anotar el nimero de la unidad administrativa que ejerce el gaste.
i L Anotar el programa presupuestario de acuerdo a la estructura programatica presup_uéstal

vigente, con cargo al cual se cubrira el gasto,

2 Recursos fiscales © recursos p_mpic:s segun corresponda. === |
'_13__ _Cia'v.re prasupuestal ccrrespcnd-ie_ni;cnnfunne al clasificador por objeto del gasto
14, Seleccionar el tipo de viatico

15. Tarifa gue aplica conforme a la categoria del puesto sin pernocta nacionales

16. Mdmerc de dias que permanezca en el lugar de la comision

17, importe de viaticos otorgados en Ia 'I:UF_TI.ISIUI'I 5in pernacta nacmnales
18, Seleccionar el tipo de viético 1 e i
_‘9-_ Tarifa que aplica conforme a la categoria del puesto con pernocta nacionales

20. Nimero de dias que el comisionado permanezca en el lugar de |la comision

zl. Subtotal de viaticos otorgados en la comisién con pernocta nacionales

22 Importe total que resulte de los dias de n:orn;on con pernocta y sin pernncte;;é.t;onales

23, Clave pre;upuestal correspondiente conforme al -::Iamf'cadnjr por ubj;()_del gasto

| B i ]
Elaboré i " Revisé orizé
)'J_iu_/{ /J
] i ey =
e Ana Maria Arn:nna Gcnzaiez - yio - Julleta Mar[{sékh‘z Sepliveda

NOVA- Cualguier documente irmpreso diferente del orfginal i cualguier archi uue#ech&wca
Sistema CONALEP serén considenads como COPLA NO SONTRILADA, por lo gue &l usuario diebera asequrase que el docurmento que
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consulta es vigente, s |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO REEMBOLSO DE VIATICOS

Descripcion

. Importe total del documente 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 |a partida de viaticos
28, Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objete del gasto
30. Importe total del documento fiscal presentado
31 Imp-::rte total del documento fiscal presertado
52, Suma total de la partida de pasajes terrestre'-“
53 Clave presupuestal correspondiente conforme al clasificador por objeto del gastc [
34, Importe total del documente fiscal presentado '
35. Importe total del documento presentado (parquimetro)
36. Suina total de Ia partida de otros impuestos y derechos
27 Suma de los iImportes de vidticos, pasajes y otros impuestos
38 Indicar que medio de transporte se utilizé con una X.
33, Mencionar cambios en tarifas u otros
— —
| 40. Firma original del comisionado
41, Nombre del comisionado
42, Cargo del comisionado
43, Firma original de la persana gue autoriza
4. Nombre cle la persona gue autoriza
45. Cargo de la persona que autoriza
46, | Selloy ﬂrma de ias personas responsables de la fi 5EEll£EtlDl1 del tramite.
47. selln y firma de las personas responsables del area de prempuesjm.
: 3 H =
| |
N — )
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ANEXO16.7092-MAAGRF-CEGP-02-F-16 - Informe de comisién
©ODICO DAF: 7092 MAAGRF CECP-03.F15 |

NO. DE REVISIGN: 0
FECHA DF ARROBACION ofoefzae

INFORME DE COMISION

i

Metepes, Estado de Meéxicoa  de de 20
Director o Secretario 'f:'.}
Presente {3)
-
(%)

En cumplimients a lo establecido en al numeral 24 de |os "Lineamlentos por los que se
establecen medidas de austeridad en el gasto de operacian on las depandencias v entidades de

la Administracion Publica Federal”, el que suscribe . ! =i ’ CoOn AUmera
de Empleado v puesto de = , adscrito a esta
Unidad administrativa, presento el informe de la camisicn realizada a Na Ciudad de México 1os
cdiasdel  al cie __deZzo

Comision desempefiada:

{5}

Actividndes realizadas:

(=]

Conclusiones y resultad os obhnl;lpa

{7

TEeciato bojo protesta cle dec|n verdao, gus ks datos hinnmacos son resies v manifests mal eeegoos ko P o ion W ek es i rgen in
Actiimcian de s fervidores pubicos eatabiecido e &l Ailouls 7 oo i Loy Cansrsl fe Hosponask ldadas Adrminiirnt s

(5)

Fitrma del Comisionado

)

"~ Elaboré j Reviséy rizé
Acrbee A '
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Ana Marla Arrona Gonzalez Julista Marfa Séehi Sepulveda il
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INSTRUCTIVO DE LLENADO INFORME DE COMISION

Descripcion

Dia/mes/aio [XX/XX/20XX]

Nombre cam_Eleta del Titular de la UA o Secretaria

| Cargo o puesto del Titular UA o Secretaria

De acuerdo con los lineamientos por los que se establecen medidas de Austeridad en el
| gasto de operacion en las Dependencias y Entidades de la Administracian

Mencionar las actividades realizadas en la comision

[ Definir en forma especifica la labor desempefiada

mencionar los logros y/o acuerdos obtenidos.

Nombre y firma original del comisionado

A

_-"—‘é'l'.-:f .-"j. 1§

Ana Maria Arrona Gonzalez | Julieta Marla Séehr%zpﬁlveda
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NOTA: Cuaiquler documento irnprese diforente del eriginal y cualquier archivo efectrdnico ZLrs ka ;:rcumrrm fuera el Master ieb ofe/

Sisrema CONALEP serdn considerado como COPE NSO CONTROLADA, por o que el usus
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ANEXQ 17, 7092-MAAGRF-CEGP-02-F-17 - Recibo por reintegro

OG0 DAF e BAEGAR CRGF.a2 07 =
FLCHA SIE AFACIAL RN 01 e ot = ; CACI — ccreralengs
RECIBO POR REINTEGRO FIMANCIERC

[Pl iy [ i
|LiAR ¥ FECHA | METEPED, EOEE (3EMEXICE & b, 1 dhearmro de #HHS |
[RECEmMMOS DE | ARKCELL P IMITE iRA 1
[ta canmnen re r Siaaod

o R

| PO COMCENT | DR O, AR S W s AT S | PR | e = il
[UmIDAD ATAAINISTRATIVA. | mras |

wmmum uu:mmﬂmm
i Apolin s Cimtan
e AR o it R LIPS iy, RRA e beibich (la bl sl 81 10 TR
14 u.l- .ur i |_I'.1'.:.'|, .-’leuu- wi A3 sy ool 1 e
E}E{;&i}}a_’uiﬁfﬁHA;.".-LT{:;;L.'{.J' S i SRS e s
[E AP
rgunmgmmzmﬂ.m,m' I:l DUCH(}[DN .@

wanrvirParga

RECIEO POR REINTEGRC FINANCIERQ

FORLI |
[LUIGA R ¥ FECHA Il METEREC, 00, T MEXICDI A martes, | de sy di 3019 |
[ RECHRACS D6 | [ARACELE CUATITE A |
[LA CANTIDAG DE: | | 3100 )
I 0 AT
|rem comceera | it WL | roue ! RARTIL "
| UICAD A DMINGTRAT VA, | i ]

SUBCORMENAC IR DF DPERAC 10N FINAMEILRA
Gaistanim A nar Gaitan

Febtfono O (722 2 F1 08 8 emt 40T wowwre conalop sgduw me

CO RGO DT 31w el BAGRT SGP03-F- 7

P2 D FEVISIIN 60 EDUCAC[&N @rnnnh'n

FECH A DF APROEACI0N:0 ot m e

RECIAO POR REINTEGRD FINANCIERD

FRLIC: | 1

LUGNA ¥ FECHA: Il WETIFEC, [0 BE MESIEO A pntes, 1 the shers e 2000 |
RECIBIMGS DE! | |WEACEL CURBTE FIRA

LA CANTIDAD D | 5 Tonou)

| LR G B
PORCONCERTIS - | | . of AT VO PARAEY FOLIC: i PARTTA L |
UHIDRD ALMINTSTRATIVA I Fi l
SUECOONMAUKIN DI CPERAC KN TIMANCIAEA
Gusiovn Apofines Grytan
Fateionis DF (J25 |||||||-| o d,l Qe e L TR T 5 ]
Elabord
/L:‘t_ ﬁ-::./l LNy S :
Ana Marla Arrona Gonzélez Julieta Marfa SdenzSepuilveda
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INSTRUCTIVO DE LLENADO RECIBO POR REINTEGRO FINANCIERO.

Descripcion

FOLIO: Consecutivo de recibo por reintegro financiero

LUGAR Y FECHA: Fecha de ra devolucidn.

RECIBIMOS DE: Nombre t:iel 5n!|r:tlante del depdsito.

2
3
' 4. | LA CANTIDAD DE: Importe de Ios recursos depositados en maoneda nacional (Con Numero y letra)
: i = s
&

POR CONCEPTO DE: Concepto de la devolucion (De acuerdo con la asignacion del recurso)

FOLIO: Mumero de folio del Farmato Unico para el Ejercicio del Gasto que Originé la devolucion de |os
recursos,

7. | UNIDAD ADMINISTRATIVA: Area de adscripcién del que devuelve.

8. | CLAVE: Numero de la Unidad Administrativa de adscripcion del scl:c:tante del deposito.

9. FARCLALII‘DTAL. Marque (X) el concepto parcial o tolal de dE‘.l‘OlUClDI‘l que corresponda |

101 PAHﬂDA PRESUPUESTAL: Clave de |a partida presur puestal del recurse en demluc:on

Elabord Reviséy : rizé . -
m |
A ph Aot | b
Ana Maria Arrona Gonzdlez Julieta Maria Ségfr}:; é\apl.]h'edi '

NOTA Cuatguier docmerite impreso diferente oel original y cusiquisr archivo electronico gue s@ ancuantren fuara del Master Web o'al
Sictermna CONALEP serdn considerado como CORE NO CONTROLADA, por lo gue el usunﬂa :ier,-er& asegurase que ol decumento que
consulta es vigante,



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

Direccién de Administracién Financiera

 EDUCACION = #34, 0, 0icn

Macroprm:esn Gestion de Recu rsos Codigo: 7092-CEGP-MCMAAGRRFF
Proceso: Control y Ejercicio del Gasto Publico. Dia:00 | Mes:05 | Afo:2022 |
ANEXOS Revision: 00

Pagina: 103 de 107

ANEXO18.7092-MAAGRF-CEGP-D2-F-18 - Comprobacion de Gastos

COMPROBACION DE GASTOS

CODIGO DAF; 7092-MAAGRF-CECP-02-F-18
REY: 00

FOLIO QUE COMPRUEBA: XXXX

AREA QUE 50LICITO: CLAVE: XXXX

BENEFICIARIO;

PARTIDA(S):

CHEQUE QUE SE COMPRUEBA,

FECHA DEL CHEQUE,

MONTO OTORGADO: §

ANEXO DOCUMENTACION ORIGINAL QUE SE RELACIONA

PARTIDA FACTURA NO. DESCRIPCION DE LA PARTIDA MONTO
TOTAL 3
FECHA DE COMPROBACION: 13 de agosto de 202X.

[Tl o roreisl mes e foe Grmeerlon G e s " n e
Erenwste  compratae da  ple  geaios, Fareas  pewaestad e
wngatne p oblevsrs e les peransan SEv e nomeeE e g e Autorizo
wapidimres, mivmgs gue Frmo an se cesiamide par s us featny
lmgaden vy ed Arml'sme

NOMBRE ¥ FTRMA NOMBOE ¥ FIoMa

)
Elaboré Reovisé y z6

Ll L

/
8\

Ana Maria Arrc-na Gnrtzéiez

Julieta Marla Sa Ep&'&ﬂpﬂ[mda

NOTA: Cualqurer cocimenta impreso diferen e del origina i cuaiquier archiivo slec

g & ericuentren fuera del Master Web def

Sictema CONALEP serdn considerado como COPMA NGO CONTROLADA por lo gue el usuatlo debprd asegurase que el documento gque
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INSTRUCTIVO DE LLENADO COMPROBACION DE CASTOS.

Descripcion
1| Anotar el numero de follo con el que se ntorgu el gasto a comprobar,
2. | Anotar el nombre del area que sclicito el gasto,
3. | Anotar la clave del area.
% | Anotar el nombre de |a persona a quien se le otorgo el gasto.
3. | Anotar la partida.
6.| Anotar el nimero de cheque que se comprueba.
7. | Anatar la facha del cheque.
8.1 Anotar el monta otcrgado del gasto a comprobar.
S. | Anotar el niimero de factura o fecha segun corresponda.
10} Anotar el nombre del proveedor o beneficiario segun corresponda.
L1 anotar el importe de la factura,
12 Anotar el total de la suma que se comprueba,
15| Anotar la Fecha de comprobacidn.
141 Anotar el mmbre y firma de la persona a la gue se |e otorge el recurso (beneficiario del
gasto a comprobar).
15} Eirma del titular del Secretario (a), Director(a) o Titular de la Unidad Administrativa. |
’f
—_— - Ly
Elabord Revisé y A izd
g ’
fim‘- e ,,lw.ff.i_'j L. L
Ana Maria Arrona Gonzalez Julleta Marfa SHBHH§EBUIWda |
" -
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ANEXO0Q 19, Tarifas

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

Tarifas de viaticos vigentes autorizadas

Cuota diaria en pesos Viaticos Nacionales

| Nivel de aplicacion - -
| Director General = = |
Con pernocta : = 285000
Sin pernocta B 1,425.00
Secretarios, Directores Corporativos, Directores de Area, Coordinadores, Subcoordinadores y Jefes
de Departamento.
Con pernocta -~ ] 1700.00
Sin pernocta = 850.00 .
== __— == S Resto del personal B
Con pernocta | 980.00
5in permocta - | 490.00
Viaticos Internacionales para mando y resto | 450,00
_del personal Euros yfo dilares =1

(") Tarifas Sujetas a Camblo yfo Actualizacién,

Ly

Ana Maria Arrona GonZaIez

NOTA: Cualquier documenta impresa difsrente del onginal i cualguler arciivo electronicd que
Sistermna COMNALER serdn considerade coma COPLA NO CONTROLADS, por lo gue el usugrio da
consulta es vigente,

e encuEniron fueya del Master Web ge/
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ANEXO 20, Claves presupuestarias Unidades Administrativas

OFICINAS NACIONALES
7000 | DIRECCION GENERAL
7010 | SECRETARIA GENERAL
7020 | BRGANG INTERNO DE CONTROL
7030 | DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS
7040 | UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAM BIO ACADEMICE
7041 | DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA o =
7050 | DIRECCION COORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS
7060 | SECRETARIA DE PLANEACION ¥ DESARROLLO INSTITUCIONAL
7061 | DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES
7062 | DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION
7063 | DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL
7064 | DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA ¥ 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 | DIR ECEI{)N DE SERWCIGS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION
7082 | DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
7083 | DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL _
7080 | SECRETARIA DE ADMINISTRACION |
7091 | DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES ' |
7092 | DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
7093 | DIRECCION DE PERSONAL
CIUDAD DE MEXICO
?jm lﬁalnm DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA LA CDMX
D002 | TICOMAN
0003 | IZTAPALAPA |
0004 | ARAGON
0011 | AZTAHUACAN
0012 | XOCHIMILCD
0015 | VENUSTIANO CARRANZA |
0106 | AZCAPOTZALCO
0132 | AEROPUERTO
| 0161 | MEXICO CANADA
| 0166 | SECOFI
0186 | TLALPAN |
0189 | COYOACAN
0195 | GUSTAVO A. MADERO | » -
0196 | IZTAPALAPA I {
0209 | MAGDALENA CONTRERAS Ff
W
Elaboré j Revisoy AutiFizs )
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ad Administrativa

0210 | IZTACALCO |
0211 | IZTAPALAPA V
02312 | TLALPANIT
0220 | ALVARD OBREGON |
0221 | ALVARO OBREGON Il
0224 | GUSTAVO A. MADERO Il
D225 | IZTAPALAPA IV
D226 | IZTAPALAPA II|
0227 | MILPA ALTA
0230 | TLAHUAC
0245 | VENUSTIANO CARRANZA NI
0267 | SANTAFE
OAXACA
REPRESENTACION DE OAXACA
0039 | OAXACA e
0145 | HUAJUAPAN DE LEON
| 0155 | SALINA CRUZ
0157 | TUXTEPEC
0158 | PUERTO ESCONDIDO
0243 | IUCHITAN

Elaberé = Revisé y|Autorizg
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Ana Maria Arrona Gonzalez Julieta Maria
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