Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Nombre: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos.

GOBIERNO DEL ESTADO

Objetivo: Determinar mensual y anualmente los recursos financieros necesarios para el
cumplimiento de las actividades del Colegio

Frecuencia: Anual.

Normas

e El Anteproyecto de Presupuesto se elabora antes de conocer el techo presupuestal designado
por la SEV y en él se plasman las necesidades de recursos del Colegio para cumplir con sus
operaciones, éste se elabora en el Ultimo cuatrimestre del afio con base en los Lineamientos de
Programacion y Presupuestacién emitidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

e El Anteproyecto de Presupuesto debera remitirse a la Secretaria de Finanzas y Planeacion en
los tiempos establecidos por ésta.

e El Presupuesto de ingresos-egresos debera ser presentado para su autorizacion a la H. Junta
Directiva del Colegio en la primera sesion ordinaria de cada ejercicio fiscal.

e EIl Proyecto de Ingresos Propios sera realizado por las Unidades Administrativas asi como los
requerimientos del ejercicio siguiente.

e Los Planteles elaboraran la Documentacién Soporte, la cual es la base para que integren su
estimacion de ingresos propios a captar de acuerdo a su matricula.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado Veracruz VERACRUZ

Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Area Actividad
Jefatura de Proyecto 1.
de Planeacion y
Programacion
2.
3.
4,
5.
6.
7.

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcioén

Elabora Oficio en original y copia dirigido a los Directores de los
Planteles y Titulares de las Areas y turna al Subcoordinador de
Administracion y Finanzas para Vo. Bo. y recaba firma del Director
General.

Envia a los Directores de Planteles y Titulares de las Areas el
Oficio de Solicitud de Proyecto de Ingresos Propios en original,
junto con los formatos (Anexo A-E, Evaluacién de Prima de
Antigiiedad, Proyecto de Ingresos y Egresos y Proyecto de
Egresos) contenidos en los Lineamientos de Programacion y
Presupuestacion, y archiva de manera cronolégica temporal la
copia del Oficio de Solicitud de Proyecto de Ingresos Propios
en el Expediente de la carpeta de Planeacion de la Gestion.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Planteles y las diversas éareas del Colegio
Documentacién Soporte en original, respecto a sus
requerimientos para el ejercicio siguiente.

Analiza la Documentacién Soporte en original y calcula los
montos econémicos a que corresponden los requerimientos de las
areas.

Obtiene del archivo alfabético temporal el dltimo Avance
Presupuestal en original y verifica los montos ejercidos por los
Planteles y las Areas a la fecha.

Captura en el Sistema Unico de Administracion Financiera de
Organismos Publicos (SUAFOP), Anteproyecto de Presupuesto
con base en los originales de la Documentacién Soporte y el
ultimo Avance Presupuestal.

Emite y turna para consideracion del Subcoordinador de
Administracion y Finanzas el Anteproyecto de Presupuesto.

¢ Es aprobado?

En caso de no ser aprobado:
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Area Actividad Descripcioén ‘

8. Realiza ajustes al Anteproyecto de Presupuesto.

Continda con la actividad No. 9

En caso de ser aprobado:

9. Emite en original el Anteproyecto de Presupuesto, elabora
Oficio de envio del Presupuesto en original y copia y recaba la
firma del Director General.

10. Turna para aprobacién de la H. Junta Directiva el Anteproyecto
de Presupuesto en original.

¢ Es aprobado?

En caso de no ser aprobado:

10A. Realiza ajustes al Anteproyecto de Presupuesto en original.
Continda con la actividad No. 11

En caso de ser aprobado:

11. Envia a la Secretaria de Finanzas y Planeacién los originales del
Oficio de envio del presupuesto y el Anteproyecto de
Presupuesto y recaba sello de recibido en la copia del Oficio de
envio del Presupuesto.

12. Integra Expediente del Presupuesto con la Documentacion
Soporte y el Anteproyecto de Presupuesto en copia, el cual
archiva de manera alfabética temporal, al igual que los
Lineamientos de Programacién y Presupuestacién y el dltimo
Avance Presupuestal en original.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de Veracruz
Subcoordinacién de Administracion y Finanzas
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Subcoordinacién de Administracion y Finanzas VERACRUZ
Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Nombre: Elaboracion del Programa Operativo Anual.

GOBIERNO DEL ESTADO

Objetivo: Establecer las metas y actividades de las Unidades Administrativas del Colegio, Planteles
y CAST, de acuerdo a los Programas Sectoriales de las Secretarias de Educacion Publica
y de Educacion y Cultura, asi como al Programa Institucional del Colegio.

Frecuencia: Anual.

Normas

e La integracion del Programa Operativo Anual se llevar4 a cabo en el Ultimo cuatrimestre del
ejercicio anterior al que se trate.

e El Programa Operativo Anual deberd integrarse de acuerdo a la Metodologia para la
Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) emitida en la Gaceta Oficial del Estado el 27 de
noviembre de 2002.

e Para la integracion del Programa Operativo Anual se deberan considerar las metas, indicadores
y resultados obtenidos en los 2 6 3 afios anteriores, asi como la situacién econémica del Estado.

e El Programa Operativo Anual debera contener los nombres de la Unidad Presupuestal y Unidad
Responsable de su ejecucion, las claves del Programa, Subprograma y Proyecto, objetivo
general, descripcion, actividades, metas y una distribucion porcentual de las actividades durante
el ejercicio, de acuerdo a los compromisos del Programa Estratégico 2005-2010 del Colegio
Estatal.

e El Programa Operativo Anual deberda someterse a la autorizacion de la H. Junta Directiva del
Colegio en la primera sesion de afio.

e Durante las sesiones de la Junta Directiva se deberan presentar los avances del Programa
Operativo Anual.

e El Calendario para entrega de reportes de avances del POA se elaborara en el mes de enero,
aun cuando no se haya recibido el presupuesto del ejercicio correspondiente.

e Los Reportes de cumplimiento de acciones se deberan enviar a la Direccion General del
Colegio 5 dias antes de que concluya el mes al que corresponda.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ

Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion

Jefatura de Proyecto 1.
de Planeacion y
Programacion

Elabora Oficio en original y una copia dirigida a los Planteles
anexando los Lineamientos en copia para integracion del POA.
Turna al Subcoordinador de Administracion y Finanzas para Vo.
Bo. y recaba firma del Director General. Archiva la copia del Oficio
de envio de manera cronoldgica definitiva.

Envia el Oficio en original y recaba acuse de recibido del oficio,
junto con los Lineamientos para la integracion del POA a los
Directores de Planteles, Centro de Capacitacion y Servicios
Tecnoldgicos (CAST). Archiva de manera cronoldgica temporal la
copia del Oficio en el expediente de la Jefatura de Proyecto de
Planeacién y Programacion.

Pasa el tiempo.

Recibe la informacion del POA de los planteles y CAST y elabora
el Anteproyecto de Programa Operativo Anual en original.

Elabora el Anteproyecto de Programa Operativo Anual en
original y turna para aprobacion del Subcoordinador de
Administracion y Finanzas.

Recibe Anteproyecto de Programa Operativo para Vo.Bo. y
turna para aprobacién del Director General.
¢ Es aprobado?

En caso de no ser aprobado:

Realiza las modificaciones sefialadas por el Director General, y
emite nuevamente el Anteproyecto del Programa Operativo Anual
en original ya corregido..

Contintia con la actividad No. 5.

En caso de ser aprobado:

Imprime 5 tantos del Anteproyecto del Programa Operativo
Anual.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion

Elabora Oficio de envio en original y copia y recaba firma del
8. Director General.

Envia original de Anteproyecto de Programa Operativo Anual y
9. Oficio de envio en original a la Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo de la Secretaria de Educacion de Veracruz; los
Oficios en original, junto con un tanto del Anteproyecto del
Programa Operativo Anual y el resto de los documentos los
distribuye a las siguientes areas:

1. Secretaria de Finanzas y Planeacion.

2. Secretaria de Educacion de Veracruz.

3. Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

4. Contraloria Interna en la Secretaria de Educacion de
Veracruz

5. Archiva de manera cronologica temporal en el expediente

de Jefe de Proyecto de Planeacion y Programacion.

Pasa el tiempo.

Elabora Calendario para entrega de reportes de avances del
10. POA, en original y Oficio de envio en original y copia y recaba
Vo.Bo. de la Subcoordinacion de Administracion y Finanzas.

Envia Oficio de envio en original, junto con el Calendario para
11. entrega de reportes de avances del POA en original a los
Planteles, CAST vy las diversas areas del Colegio el, recaba acuse
de recibido en la copia del Oficio de envio, archiva de manera
alfabética temporal en el expediente de la Jefatura de Proyecto de
Planeacién y Programacion.

Pasa el tiempo.
Emite el Programa Operativo Anual en original y 15 copias y

12. archiva de manera cronolégica temporal el Anteproyecto de
Programa Operativo Anual en el expediente del area.

Elabora Circular en original y dos copias para enviar a los

Fecha Autorizé

Elaboracién Autorizacién Subcoordinacion de Direccion General | Junta Dlrectiva
Administracion y

07/01/10 26/02/10 Finanzas




>y
Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Area Actividad Descripcion ‘

13. Planteles, CAST vy areas del Colegio el Programa Operativo Anual,
turna al Subcoordinador de Administracion y Finanzas para Vo. Bo.
y recaba firma del Director General.

Envia la Circular en original, junto con el Programa Operativo
14. Anual a los Directores de Planteles, CAST y Areas del Colegio.
Archiva de manera cronolégica temporal la primera copia de la
Circular en el expediente de Planeacién de la Gestion, junto con el
original del Programa Operativo Anual.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Conecta con el procedimiento:
Seguimiento del Programa Operativo Anual.
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Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de Veracruz

Subcoordinacién de Administracion y Finanzas
Elaboracién del Programa Operativo Anual
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Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de Veracruz

Subcoordinacién de Administracion y Finanzas
Elaboracién del Programa Operativo Anual

VERACRUZ
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Nombre: Seguimiento del Programa Operativo Anual.

GOBIERNO DEL ESTADO

Objetivo: Verificar el cumplimiento de las metas y actividades establecidas en el Programa Operativo
Anual, por parte de las Unidades Administrativas del Colegio, Planteles y CAST.

Frecuencia: Periddica.

Normas

e El Reporte de cumplimiento de acciones deberd contener los nombres de la Unidad
Presupuestal y Unidad Responsable de su ejecucién, las claves de la Unidad Presupuestal,
Programa, Subprograma y Proyecto, las metas cumplidas de acuerdo a cada actividad, indicar si
las metas fueron reprogramadas, el avance en numeros absolutos de las actividades del mes que
corresponda, el avance acumulado en nUmeros absolutos y porcentual, asi como las
justificaciones de incumplimiento, en su caso.

e El Reporte de Cumplimiento de Acciones debera entregarse a la Subcoordinacion de
Administracion y Finanzas 5 dias antes de que concluya el mes correspondiente.

e De manera trimestral o cada cuatro meses se llevaran a cabo reuniones de evaluacién de metas
con los titulares de los Planteles.

e Durante el mes de septiembre se podran realizar ajustes a las metas fijadas de manera inicial en
el Programa Operativo Anual, a través del Reporte Mensual Consolidado preestablecido y la
autorizacion correspondiente.

e Enlos casos en que sea necesario el replanteamiento de metas, esto se hara del conocimiento de
la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo de la Secretaria de Educacion y Cultura.

e Los avances en el cumplimiento de Programa Operativo Anual deberan hacerse del conocimiento
de la Junta Directiva en las sesiones correspondientes.

e El Reporte de cumplimiento de metas de los Planteles, deberan estar autorizados por los
Directores y ser avalados por el Director General del Colegio.

e En los casos que se requiera justificar el incumplimiento de metas se podra hacer uso de anexos
al Reporte de cumplimiento de metas.

e Enlos casos en que se hayan superado las metas, sera posible el replanteamiento de las mismas,
para incrementar la cantidad previamente establecida.

e Al finalizar el ejercicio se debera enviar un reporte final con la evaluacion global del cumplimiento
de metas, o las justificaciones correspondientes a la Unidad de Planeacion, Evaluaciéon y Control
Educativo de la SEV.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé

Elaboracién Autorizacién Subcoordinacién de Direccion General Junta Directiva
Administracion y

07/01/10 26/02/10 Finanzas

13



Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion
Jefatura de Proyecto 1. Recibe el Reporte de cumplimiento de acciones de los
de Planeacion y Directores de Planteles, CAST y areas del Colegio via correo
Programacion electrénico de manera inicial y posteriormente en original.
2. Concentra con los Reportes de cumplimiento de acciones el

Reporte Mensual Consolidado e imprime el original.

3. Elabora oficio de envio en original y cinco copias. Recaba firma del
Director General.

4, Envia el Oficio en original, junto con un tanto del Reporte
Mensual Consolidado a la Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo de la Secretaria de Educacion de Veracruz y el
resto de los documentos los distribuye a las siguientes areas:

1. Secretaria de Educacién de Veracruz.

2. Subsecretaria de Desarrollo Educativo.

3. Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior.

4. Contraloria Interna en la Secretaria de Educaciéon de
Veracruz

5. Recaba acuse de recibido y archiva de manera cronoldgica

temporal un tanto del Reporte Mensual Consolidado en
el expediente de Planeacion de la Gestién.

Pasa el tiempo.

5. Elabora Oficio de convocatoria a reunion de evaluacion de
metas en original y dos copias, turna al Subcoordinador para
Vo.Bo. y recaba firma del Director General.

6. Envia el Oficio de convocatoria a reuniéon de evaluaciéon de
metas a los Directores de Planteles, CAST y areas del Colegio en
original, y recaba acuse de recibido en primera copia y archiva de
manera cronoldgica temporal en el expediente de Planeacion de la
Gestion.

Pasa el tiempo.

7. Realiza reunién de trabajo, y elabora Minuta en dos tantos.
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Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Area Actividad Descripcion ‘

8. Recaba firma del Director General en los dos tantos de la Minuta,
entrega un tanto al Director del Plantel y el segundo tanto lo
archiva de manera alfabética temporal en el expediente de la
Subcoordinacion.

9. Da seguimiento a los compromisos establecidos en las reuniones
de trabajo.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Colegio de Educacidn Profesional Técnica del Estado de Veracruz

Subcoordinacién de Administracion y Finanzas
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

GOBIERNO DEL ESTADO

Nombre: Integracién de Carpetas de la H. Junta Directiva Estatal.
Objetivo: Establecer los mecanismos para la integracién de la carpeta de trabajo de la H. Junta
Directiva.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

Este procedimiento se basa en la normatividad emitida por las instancias pertinentes, como parte de la
rendicién de cuenta, evaluacion de la gestion educativa y de la operacion del Colegio Estatal, las cuales a
continuacion se describen:

e Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz. En
sus articulos 9 al 16, 18 en sus fracciones Il al V, X al XllI, XV al XXI, XXIV al XXV y XXXIII, 20,
21, 23 fraccién Xll, 25 fracciones I, IX, Xll, Xlll, 27 fracciones VIl y Xl; transitorios segundo,
tercero, quinto.

e Criterios para la Elaboracién de Informes de Labores y Autoevaluacion de los Colegios Estatales
de Educacion Profesional Técnica.

e Lineamientos para la Presentacion de los Asuntos Béasicos a tratar en los Organos de Gobierno o
sus Equivalentes, en la Administracién Publica Paraestatal del Estado de Veracruz.

e Acuerdo que Establece las Bases Generales para el Funcionamiento de los Organos de Gobierno
o sus Equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Veracruz-Llave.

e La elaboracién del informe de la H. Junta Directiva por parte de cada una de las areas
involucradas, deberan basarse en los lineamientos especificos para la estructura del informe de
actividades, denominados “Lineamientos para la Elaboracién del Informe de la H. Junta
Directiva”.

Este procedimiento se apoyo en las instrucciones de Trabajo: “Para realizar el Video del Informe que se
presenta a la H. Junta Directiva” (Cadigo 30-524-PR-24-1-01, revision 01) y “Preparacion, instalacion y
desarrollo de la sesion de la H. Junta Directiva” (Cadigo 30-524-PR-24-1-02, revision 01).

Los anexos que integran la carpeta de la H. Junta Directiva debera contener:
e Informacién Financiera — Presupuestal. (Resultados del Procedimiento 30-524-PR-10 y 30-524-
PR-15)
e Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE) — (Resultado del Procedimiento 30-524-PR-16)
e Programa Operativo Anual (POA) (Resultado del Procedimiento 30-524-PR-15)

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion
Subcoordinacién de 1. Elabora Cronograma de Trabajo para la elaboracion de la
Administracién y carpeta de sesion de la H. Junta Directiva en original.
Finanzas / SAF
2. Convoca de manera econdmica a reunién con el personal directivo

y jefes de las areas de la Direccién General, para dar a conocer el
Cronograma de Trabajo para la elaboracion de la carpeta de
sesion de la H. Junta Directiva en original.

Pasa el tiempo

Jefatura de Proyecto 3. Recibe informe de actividades en original de las areas de la
de Evaluacion y Direccidon General, revisando que cumpla con los requisitos
Calidad / JPEC establecidos en los “Lineamientos para la Elaboracion del Informe

de la H. Junta Directiva”. ¢Cumple los requisitos establecidos en
los lineamientos?

En caso de No:

Devuelve informe al area correspondiente para los ajustes y
regresa a la actividad 3.

En caso de Si:

Integra carpeta y continia en la actividad 4.

4, Recibe de las areas de la Direccion General, los anexos que

integran la carpeta, en original

Pasa el tiempo

5.
Integra Carpeta para el seguimiento de acuerdo anexando los
soportes correspondientes

6. Convoca y coordina reunion mediante circular con personal
involucrado en los acuerdos autorizados para realizar el
seguimiento de los acuerdos.
De acuerdo al Cronograma de Trabajo.
Pasa el tiempo

7. Convoca y Coordina reunién mediante circular con la Alta
Direccion para proponer y establecer los acuerdos a someter en la
sesion.

8. Elabora propuesta conforme a la normatividad, justificacion y a la

estructura establecida para ello. Entrega al Subcoordinador (Jefe

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé

Elaboracién Autorizacién Subcoordinacién de Direccion General Junta Directiva

Administracion y
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Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Area Actividad Descripcion ‘

Inmediato), para su revision.

9. Recibe de la Alta Direccion propuesta de acuerdos en original y
turna al Subcoordinador para Vo.Bo.
¢, Cumple con las expectativas planteadas?

En caso de No:
Devuelve acuerdos para su modificacién, ajuste o replanteamiento.
Regresa a la actividad 8.

En caso de Si.

Envia al Director General para su aprobacién.

10. SAprueba los acuerdos a someter en la sesion?

En caso de que No:

Devuelve acuerdos para su modificacion, ajuste o replanteamiento.
Regresa a la actividad 8

En caso de que Si:

Se incorpora a la carpeta de sesién de la H. Junta Directiva.

JPEC 11. Elabora portadas y orden del dia, CD con la informacién, e integra
la Carpeta de Sesion de la H. Junta Directiva. (reproduce las
carpetas pertinentes)

Pasa el tiempo
DG 12. Elabora oficio/invitaciéon para la Sesion de la H. Junta Directiva en

original y envia a los integrantes de la junta.

CONECTA CON EL PROCEDIMIENTO DESARROLLO DE
SESION DE LA H. JUNTA DIRECTIVA.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé

Elaboracién Autorizacién Subcoordinacién de Direccion General Junta Directiva
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Integracién de Carpetas de la H. Junta Directiva Estatal
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Integracién de Carpetas de la H. Junta Directiva Estatal
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Desarrollo de Sesion de la H. Junta Directiva
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Desarrollo de Sesiéon de la H. Junta Directiva
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Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Nombre: Evaluacion de la Gestion a través del Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE).

GOBIERNO DEL ESTADO

Objetivo: Evaluar las acciones desarrolladas por los planteles, Centro de Asistencia y Servicios
Tecnolégicos y Direccion General del Colegio Estatal, a través del Sistema de Informacién
Ejecutiva (SIE), para generar el informe correspondiente.

Frecuencia: Trimestral.

Normas

El Sistema de Informacion Ejecutiva (SIE) es una aplicacion informatica a través de la cual se captan,
procesan y consolidan los resultados de los indicadores de gestion de planteles, Centro de Asistencia y
Servicios Tecnolégicos y Direccién General a nivel Estatal.

Los objetivos del SIE seran:

Obtener informacion estadistica-gréafica oportuna y confiable de los indicadores de gestidn de planteles,
CAST y Direccion General, como elemento basico de la evaluacion y toma de decisiones.

Instrumento de evaluacién e informacién periddica ante la H. Junta Directiva.

Establecer un lenguaje comun dentro del Colegio para la conceptualizacién y definicion de indicadores
en los distintos ambitos de operacion.

Los periodos de captura dependen del grupo de variables a que corresponden y van como periodo
minimo de lo trimestral, semestral y anual.

Los trimestre se dividen en: | (enero — Marzo), Il (Abril — Junio), Il (Julio — Septiembre y IV (Octubre —
Diciembre).

Los periodos semestrales pueden ser por periodos escolares: | (ejemplo 1.09.10) y el Il (ejemplo
11.09.10). En algunas variables el periodo semestral se refiere al primer semestre del afio (Enero — Junio)
o del segundo semestre (Julio — Diciembre).

Las fechas de captura se encuentran definidas dentro de la misma caratula de captura de variables en el
sistema. La administracion del sistema permite que se le avise a través de correo electrénico al
responsable de la captura la fecha de inicio de la captura de la informacion y la conclusion de esta.

Se revisa la informacion del Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE) respecto a la congruencia,
pertinencia y reportes previos de la informacién, la cual si es aceptada se aprueba dentro del mismo
sistema y enviada a la revisién a nivel nacional (esquema lineal), y en caso de que no es aceptada se
rechaza a la unidad administrativa manifestando la inconformidad de la informacién, para que esta a su
vez realice las correcciones descritas o la aclaracién pertinente y envie nuevamente a la revisién por la
Direccion General. (Esta fase de revision y rechazo se repite hasta que los datos asentados se
encuentran debidamente aprobados).

Cuando la informacién ha sido aprobada en su totalidad, se procede a obtener informacién del sistema

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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GOBIERNO DEL ESTADO

Normas
correspondiente a cada una de los indicadores que corresponden presentar en el informe trimestral.

Los Indicadores por grupo de variables son:

Grupo: Administraciéon Financiera

Presupuesto Ejercido Correspondiente al Capitulo 1000.
Presupuesto Ejercido Correspondiente a Gastos de Operacion
Presupuesto Ejercido por FAETA

Captacion de Ingresos Propios

Grupo: Formacion Académica
Nivel de Escolaridad de los Prestadores de Servicios Profesionales

Grupo: Informética y Comunicaciones
Equipo Informético de Uso Educativo
Equipo Informético de Uso Administrativo
Equipo Informéatico Actualizado

Equipo en Red

Grupo: Infraestructura y Adquisiciones
Aprovechamiento de la Capacidad Instalada

Grupo: Persona
Ocupacion de Plazas de Mandos Medios y Superiores
Ocupacion de Plazas de Personal Operativo

Grupo: Servicios Educativos

Absorcion de Egresados de Secundaria

Captacion a primer semestre respecto a aspirantes examinados
Matricula Inicial Semestral

Matricula Inicial Semestral del Area Industrial

Matricula Inicial Semestral del Area Servicios

Eficiencia Terminal

Eficacia de Titulacién

Cobertura de Becas

Grupo: Servicios Tecnolégicos y de Capacitacion
Ingreso promedio por capacitando

Costo promedio por capacitando

Horas — Hombres de capacitacion

Inscriptos promedio por curso de capacitacion

Grupo: Vinculacién Social

Beneficiados con Servicios Comunitarios por Alumno
Beneficiados por Cursos de Capacitacion Social
Cobertura de Becas Externas

Asignacién de Becas Externas

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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Normas

Se procede a evaluar las acciones de los planteles, CAST y Direccién General, tomando como referencia,
los indicadores y los periodos, haciendo un comparativo de tres periodos similares de acuerdo al indicador
que se evalla.

La elaboracion del Informe Trimestral del SIE Estatal, se efectuara en los formatos: 30-524-PR-16-F-
01,30-524-PR-16-F-02 y 30-524-PR-16-F-03 establecidos incluyendo graficos, resumen de indicadores y
el andlisis de los resultados presentado, el cual debera ser incluido en los informes que se presentan ante
la H. Junta Directiva del Colegio Estatal.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion

Actividad
Responsables de la 1.
revision de los grupos
de variables en la
Direccion General
1A.
1B.
Jefatura de Evaluacion
y Calidad 2.
3.
4,
5.
6.
7.

Recibe de las unidades administrativas, la informacion capturada
(por las areas similares o lineales) para verificar si es correcta la
informacion recibida.

¢ Es correcta la informacion?

En caso de No:
Devuelve archivo para su correccion a la unidad administrativa
correspondiente.

En caso de Si:
Aprueba a través del Sistema Informatico (SIE) y envia a revision
por parte de Oficinas Nacionales como Colegio Estatal.

Pasa el tiempo
Genera en el Sistema Informéatico del SIE, las bases de datos de

cada indicador que se reporta en el trimestre en cuestion.

Elabora Reporte Grafico Trimestral de Indicadores del SIE en
original.

Elabora el Resumen de Indicadores del trimestre en original.

Elabora el Andlisis de los Indicadores trimestrales en original.

Presenta en carpeta el Reporte Grafico Trimestral integrado por
los indicadores en original, Resumen de Indicadores
Trimestrales en original y Analisis de los Indicadores
Trimestrales en original y envia al Director General para su
aprobacion y los archiva de manera cronolégica temporal

Presenta Reporte General Trimestral en original a la H. Junta
Directiva, en la sesion.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Fecha
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Evaluacion a través del Sistema de Informacién Ejecutiva (SIE)
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Nombre: Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Creacion de Planteles.

GOBIERNO DEL ESTADO

Objetivo: Atender y evaluar la pertinencia de las solicitudes de creacién de Planteles en las
localidades del Estado.

Frecuencia: Eventual.

Normas

= El Sistema GEOSEP contiene informacion relacionada con indicadores, estadisticas de estados,
municipios, localidades, vias de comunicacion, oferta educativa, situacion geogréfica, etc., la cual
servird de base para determinar la factibilidad de crear Planteles en distintas localidades del
Estado.

= En caso de que sea factible la creacion del Plantel, serd necesario conocer si el Ayuntamiento o
Interesado hara alguna aportacién para ello, como puede ser si el terreno sera donado o habra
colaboracién en la construccién y/o equipamiento del Plantel.

= Cuando la creacion del Plantel sea autorizada, ésta sera efectuada por el Instituto de
Infraestructura Fisica Educativa del Estado de Veracruz (IFIDEV).

= E| estudio de factibilidad se emitira a través del GEOSEP.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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Area Actividad Descripcion ‘
Subcoordinacion de 1. Recibe Oficio de solicitud en original del Interesado o
Administracion y Ayuntamiento, para crear un Plantel del Colegio en alguna
Finanzas localidad del Estado.
2. Captura Oficio de Solicitud en original en el Sistema GEOSEP y
determina si procede la solicitud.
¢ Procede la solicitud?
En caso de no proceder:
2A. Elabora Oficio de respuesta en original y dos copias y recaba
firma del Director General.
2B. Envia Oficio de Respuesta en original al Interesado o
Ayuntamiento; recaba acuse de recibido en la primera copia y junto
con el Oficio de solicitud en original archiva de manera
cronoldgica temporal la primera copia en el expediente de la
Subcoordinacién, y la segunda copia de manera numérica
definitiva en el consecutivo de la Direccion General.
Fin.
En caso de proceder:
3. Recaba datos del municipio y la localidad en donde se solicita la
creacion del Plantel y registra en el Sistema GEOSEP.
4, Verifica si es necesario complementar el estudio con mas
informacion.
¢ Es necesaria mas informacion?
En caso de ser necesaria:
4A. Elabora Oficio solicitud de informacion en original y dos copias,
y recaba firma del Director General.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion

4B. Envia Oficio solicitud en original al Interesado 0 Ayuntamiento y
archiva de manera cronoldgica temporal la primera copia en el
expediente de la Subcoordinacién y la segunda copia de manera
numérica definitiva en el consecutivo de la Direccion General.

Pasa el tiempo.

4C. Recibe la Informacion en original del Interesado o Ayuntamiento.

Continda con la actividad No. 5

En caso de no ser necesaria:

5. Emite Estudio de factibilidad en original.

6. Elabora Oficio de envio en original y dos copias y recaba firma del
Director General.

7. Envia Oficio de envio en original y el Estudio de factibilidad en
original al Consejo Interinstitucional Veracruzano de Educacién y
archiva de manera cronolégica temporal la primera copia del
Oficio de envio en el expediente de la Subcoordinacion, y la
segunda copia de manera numérica definitiva en el consecutivo de
la Direccion General.

Pasa el tiempo.

8. Elabora Oficio en original y dos copias, para solicitar una reunion
para presentar la propuesta a la Subcomision para la Regulacién
del Crecimiento de la Oferta Educativa y recaba firma del Director
General.

9. Envia el Oficio en original y archiva de manera cronolégica
temporal la primera copia en el expediente de la Subcoordinacion,
y la segunda copia de manera numérica definitiva en el
consecutivo de la Direccion General.

Pasa el tiempo.

Fecha Elaboro Reviso6 Autorizé
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ

Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion

Fecha

Elaboracion
07/01/10

10.

11.

11A.

11B.

12.

13.

14.

15.

Oficio en el expediente de la Subcoordinacion, y la segunda copia

Autorizacion

26/02/10

Recibe Oficio de respuesta en original de la Subcomisién para la
Regulacion del Crecimiento de la Oferta Educativa, notificando la
fecha y lugar de la reunion.

Pasa el tiempo.

Acude a la reunién y presenta la propuesta de creacion de Plantel.
¢ Es aprobada la creacién?

En caso de no ser aprobada:

Elabora Oficio en original y dos copias para informar al Interesado
0 Ayuntamiento la improcedencia de la peticion, y recaba firma del
Director General.

Envia Oficio en original y archiva de manera cronolégica temporal
la primera copia en el expediente de la Subcoordinacién, y la
segunda copia de manera numérica definitiva en el consecutivo de
la Direccion General.

Fin.

En caso de ser aprobada:

Recibe Acta de aprobacion del plantel en original de la
Subcomisiéon para la Regulacion del Crecimiento de la Oferta
Educativa.

Emite Estudio de factibilidad en dos tantos.

Elabora Oficio en dos tantos y dos copias junto con el Estudio de
factibilidad en original dos tantos, y recaba firma del Director
General.

Envia Oficio en original, junto con un tanto del Estudio de
factibilidad a la Direccién General de Planeacién, Organizacion y
Programacion y a la Secretaria de Educacién de Veracruz y
archiva de manera cronolégica temporal la primera copia del

Elaboro Reviso6 Autorizé
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Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Area Actividad Descripcion ‘
de manera numérica definitiva en el consecutivo de la Direccion
General.
16. Elabora Oficio en original y dos copias y recaba firma del Director
General.
17. Envia Oficio al interesado o Ayuntamiento en original y archiva de

manera cronolégica temporal la primera copia en el expediente de
la Subcoordinacion, junto con el Acta en original y la segunda
copia del Oficio de manera numérica definitiva en el consecutivo
de la Direccién General.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Nombre: Integracién del Programa de Necesidades de Inmuebles, Mobiliario y Equipo

GOBIERNO DEL ESTADO

Objetivo: Detectar las necesidades de mantenimiento de la planta fisica, mobiliario escolar y de
oficina, equipo de laboratorio e informatica, asi como la adquisicién de los mismos y
construccion o remodelacion de espacios.

Frecuencia: Anual.

Normas

e Los Formatos del Programa Anual de Mantenimiento y Adquisiciones del Colegio se
deberan solicitar a los planteles durante el Gltimo trimestre del afio anterior al ejercicio que
corresponda.

e La atencion de necesidades dependera de los recursos disponibles por concepto de ingresos
propios.

e En caso de que sea aprobado el mantenimiento o adquisicién de mobiliario y equipo, el Plantel
correspondiente debera remitir a la Direccion General 3 cotizaciones, con la finalidad de que sea
seleccionado el proveedor o prestador de servicios que ofrezca mejores condiciones de compra.

e Las compras o remodelaciones deberan apegarse a los montos establecidos en el Decreto de
Presupuesto de Egresos para el ejercicio correspondiente.

e AUn cuando se hubieren determinado inicialmente las areas que requieren apoyo para la
remodelacion o adquisicién de mobiliario y equipo, se debera dar prioridad a las necesidades que
de caracter urgente se presenten durante el ejercicio presupuestal.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion
Jefatura de Proyecto 1. Recibe de los Planteles via correo electrénico los Formatos del
de Adquisiciones Programa Anual de Mantenimiento y Adquisiciones del

Colegio en original y posteriormente mediante Oficio de envio en
original los mismos formatos.

2. Analiza y determina las necesidades prioritarias de mantenimiento
0 adquisiciéon y los montos correspondientes, con base en el
analisis de los Formatos del Programa Anual de Mantenimiento
y Adquisiciones del Colegio, en original.

3. Elabora Calendario de atencion de necesidades en original y
copia, de acuerdo a la prioridad de atencion de las necesidades.

4, Elabora Oficio de envio en original y copia, envia original y copia
junto con el calendario de atencién de necesidades a la Unidad de
Apoyo Administrativo para que sea considerado en el Programa
Anual de Adquisiciones.

5. Recaba sello de recibido en la copia del Oficio y la archiva de
manera alfabética temporal junto con los Formatos del Programa
Anual de Mantenimiento y Adquisiciones del Colegio en
original recibidos de los Planteles en el expediente de Programa
de Necesidades de la Subcoordinacion.

Pasa el tiempo.

6. Recibe Oficio con cotizaciones en original de los diversos
Planteles, a través del cual solicitan la opinion de la
Subcoordinaciéon para la compra de bienes o la asignacion de
remodelaciones.

7. Elabora Oficio de respuesta en original y copia, envia el original
del oficio al Plantel y archiva de manera alfabética temporal en el
expediente de Programa de Necesidades.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Nombre: Inventario de Bienes Muebles.

Objetivo: Actualizar el inventario de bienes muebles de las diversas areas que integran el Colegio.

Frecuencia: Semestral.

Normas

e La elaboracion del inventario se realizara en apego a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos,
Administracién y Enajenacion de Bienes Muebles del Poder Ejecutivo del Estado y al Manual de
Politicas de Activo Fisico.

e La Circular con la que se notifica la realizacion del inventario, debera enviarse con 30 dias de
anticipacion a la fecha establecida de entrega de la informacion.
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Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz VERACRUZ
Subcoordinacion de Administracion y Finanzas

Actividad Descripcion
Jefe de Proyecto de 1. Recibe de la Subcoordinacion de Administracion y Finanzas
Adquisiciones Circular en original, junto con los Lineamientos para la

elaboracion del inventario en original.

2. Determina las actividades a seguir para la elaboracion del
inventario, asi como las fechas y horarios.

3. Emite a través del Sistema de Inventario el Reporte de mobiliario
y equipo (IF03) en original.

4, Efectla recorridos por las instalaciones del Plantel y coteja el
mobiliario y equipo asignado al personal, contra lo sefialado en el
Reporte de mobiliario y equipo (IF03) en original.

¢ Existen modificaciones?

En caso de existir modificaciones:

4.1 Actualiza el Sistema de Inventario y emite el Resguardo
correspondiente en original y dos copias.

4.2 Entrega la primera copia del Resguardo al Empleado, envia la
segunda copia a la Direcciébn General y archiva de manera
alfabética temporal el original.

Conecta con la actividad No. 8

En caso de no existir modificaciones:

5. Envia a la Subcoordinacién de Administracién y Finanzas via
correo electrénico y posteriormente en documento el Reporte de
Mobiliario y equipo (IFO3) en original.

6. Recibe de los Planteles via correo electrénico y posteriormente en
documento el Reporte de Mobiliario y equipo (IF03) en original,
el cual archiva de manera alfabética temporal.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Capacitacion de Personal Administrativo
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