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DIRECCION GENERAL

Objetivo
Establecer las estrategias institucionales a través del Programa Institucional para la
prestacion de servicios de “Formacion Profesional Técnica Bachilier”, la programacién y
evaluacién financiera para alcanzar los objetivos institucionales con apoyo y uso del
Programa Presupuestario y sus indicadores a través del Presupuesto Basado en
Resultados.

Responsables
Persona titular de la Direccion General
Persona titular de la Direccion de Plantel
Persona titular de la Direccién del Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos
Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo Institucional
Persona titular de la Subcoordinaciéon Administrativa
persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional
Persona titular de la Jefatura de Jefatura de Tecnologias Aplicadas
Persona titular de la Jefatura de Calidad Educativa
Persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos
Persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones
Persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuestos
Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros
Persona titular de Ia Jefatura de Formacién Técnica
Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacion
Persona titular de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacién de Competencias

Alcance
“Desde la realizacién del Programa Institucional, partiendo de la metodologia del marco

Iégico; asi como la planificacién y el seguimiento de resultados a través de mecanismos
como, el COCODI, la MIR, el PbR y el PTAR hasta la evaluacion de su eficacia y eficiencia
en el cumplimiento de los objetivos establecidos”.

Referencias Normativas
Plan Veracruzano de Desarrollo
Programa Sectorial de Educacion
Agenda para el Desarrollo Sostenible 2030

Parra
Jefa de Progrdmacion y

sllo Institucional
Revisd

NOTA: Cualduier documento impreso diferente def original y cualquidr sr€Hilo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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Decreto de Presupuestc de Egresos de la Federacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera de las entidades federativas y los municipios

Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave
Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz

Decreto de Creacion de Conalep Veracruz

Estatuto Orgéanico de Conalep Veracruz.

Lineamientos para la Operacién y Control de los Fondos Revolventes y Sujetos a
Comprobar para las Unidades Administrativas que Conforman el Conalep Veracruz.
Lineamientos Generales para la adopcién del Presupuesto basado en Resultados y el
Sistema de Evaluacién del Desempefio del Estado de Veracruz, para el proceso de
Presupuestacion,

Criterios para la Presentaciéon de Informes de Labores y Autoevaluacion del Colegio
Nacional

Términos y definiciones

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

SEV: Secretaria de Educacién de Veracruz

SISPRE: Sistema de Proyecto de Presupuesto Egresos

COCODI: Comité de Control y Desempeifio Institucional

GDMIR: Guia para el Disefio de la Matriz de Indicadores para Resultados.

LAPP: Lineamientos para la Adopcién del PbR.

MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

PTAR: Programa de Trabajo de Administracién de Riesgos

CMAMIyPD. Construccidn de Metas, Avances y Modificacién de Indicadores y Paquete
de Documentos.

OEPP: Oficio para elaborar el Programa Presupuestario

PP. Programa Presupuestario

SIAFEV. Sistema de Aplicaciones Financieras del Estado de Veracruz.

UPECE. Unidad de Planeacidn, Evaluacién y Control Educativo.

PbR. Presupuesto basado en Resultados

SEDEV. Sistema de Evaluacién del Desempefio para el Estado de Veracruz

SIPSE-EF. Sistema de Informacién para la Planeacién y el Seguimiento de las Entidades
Federativas.

HEVISO

g trdn.rca que se encuentre. Master Web del

NOTA: Cualquipr documento impreso diferente del original y cualquies arghive
fele uve e/ usuario deberd asegurarse que ef documente que

Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA
consufta es Wgente.
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Indicadores:
Indicador Férmula Frecuencia | Responsable(s)
de medicion: de su

medicién:

(NUm. de metas de

. Persona titular
indicadores alcanzados del ona titula

Porcentaje de

metas de . . de la Jefatu

. ejercicio N / Num. de la UL

indicadores . Anual de Planeaciony
metas de indicadores .

alcanzados en orogramados en el Evaluacion

el ejercicio N Institucional

ejercicio N} * 100

Persona titular

Presupuesto | (Presupuesto ejercido en el de la Jefatura

Total Ejercido | ejercicio N / Presupuesto

en el Ejercicio total asignado en el AnEEl Pro racr:neacién
N ejercicio N) * 100 9 y
Presupuesto

Procedimiento 1: Programa Institucional

Responsables
Persona titular de la Direccion General
Persona titular de la Direccion de Plantel
Persona titular de la Direccion de Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos
Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo Institucional
Persona titular de la Subcoordinacion Administrativa
Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Planeaciény Evaluacién Institucional
Persona titular de la Jefatura de Jefatura de Tecnologias Aplicadas
Persona titular de la Jefatura de Calidad Educativa
Persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos
Persona titular de la Jefatura de Infraestructuray Adquisiciones
Persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuesto
Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros
Persona titular de la Jefatura de Formacion Técnica
Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares
Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacion
Persona titular de la Jefatura de Capacitacion y Evaluacion de Competencias

Maria Divina Arizmeridi
Parra\
Jefa de Progp@macion y )
Pres esto Evaluaciin Institucional y e

Elabord Revisd
NOTA: Cualquier documenta impreso diferente del original y cualquier archive electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse qule ¢l documento que
consufta es vigente.
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Normas de Operacién:

1. El Conalep Veracruz elabora su Programa Institucional, que es un documento
normative - administrativo que a partir de la metodologia del marco l6gico
establece la linea estratégica de trabajo por un periodo determinado que depende
y se alinea con Planes de Desarrollo Nacional y Estatal, Programas Nacionales,
Sectoriales y Estatales, que surjan en el &mbito de competencia educativa, cuya
normatividad Federal, Estatal y del Colegio se encuentra publicada en el Portal
Conalep Veracruz, en la siguiente liga:
http://www.conalepveracruz.edu.mx/inicio/index.php/normatividad/.

2. El Programa Institucional para seguimiento, analisis y evaluacién establece un
Diagndstico, Objetivos Generales y Especificos e Indicadores de Desempefio, que
son determinados de manera colegiada y aprobados por la Junta Directiva, en
congruencia con los documentos rectores del Colegio: Misién, Visién y Politica de
Calidad.

3. La Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional,
para la elaboracion del Programa Institucional del Colegio, solicita a los Titulares
homdlogos a través de la Tarjeta CMAMIYPD, realicen anélisis y diagnéstico de los
indicadores y en caso de ser necesario de forma justificada la actualizacién,
modificacidn, y/o creacién de estos.

4. El seguimiento para garantizar el cumplimiento de los indicadores establecidos en
el Programa Institucional del Colegio, se llevara a cabo mediante la implementacién
del Presupuesto basado en Resultados (PbR).

5. El Paquete de Documentos en respuesta a la Tarjeta de CMAMIyPD y enviado por
las personas titulares de la Subcoordinaciéon de Servicios Institucionales y de la
Subcoordinacién Administrativa, se integra por Indicadores de nueva creacién bajo
la Ficha de Propuesta de Indicadores, Ficha de Avance de Indicadores,
Documentacién Comprobatoria de las Metas Alcanzadas o en su caso
comprobatorio de metas establecidas, asi como el diagnéstico actualizado de los
indicadores, contemplando las Unidades Administrativas.

6. Toda la documentacién generada, se conserva de acuerdo con lo indicado por el
Grupo Interdisciplinario que aprueba los Lineamientos para la organizacion y
conservacion de los archivos, en cumplimiento a lo solicitado en la Ley Geheral de
Archivos para el manejo, conservacién y depuracién de los archivos en tramite,
concentracion e histéricos.

NOTA: Cubiquier documento impreso diferente del ariginal y cualquier afchi : ronico que se encuentren fuera del Master Web def
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA/ paf 16 gfie el usuario deberd asegurarse que el documento gue
consulta es vigente. ) /
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Entradas (insumo)/ Proveedores.
Programas y Planes de Desarrollo, Programas Nacionales, Sectoriales y Estatales/
Gobierno Federal y Estatal

Documentos Normativos Aplicables/ Gobierno Estatal
Programa Institucional CONALEP/ CONALEP Oficinas Nacionales

Salidas / Clientes.
Programa Institucional CONALEP Veracruz / CONALEP Veracruz Reporte de Avance de
Indicadores y Justificaciones / H. Junta Directiva.

Descripcién de las actividades: Programa Institucional

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Spsgic;r;arélihua:ziréiedlg 1.1 Instruyg ‘verbalmente a _!:31 Person_a ti'tular de la Je‘fa'tl..lra de
1 Planeacion y P[anez::c:op. y Evaluacién Institucional que inicie la
Desarrollo coord!nacmn del Anteproyecto del Programa Institucional del
Institucional Coleglo.
2.1 Recibe instruccién verbal de la Persona titular de Ia
Persona titular de Ia Subcoordin.acién de Planeacién y Desar.rol.lo Institucional y
Jefatura de elabora Tarjeta de CMAMIyPD, con el objetivo de elaborar el
Plzneacién y Anteproyecto del Programa Institucional del Colegif:. _
2 Evaluacion 2.2 Recaba firma de la Persona titulgr d.e la Subcoordinacién de
Institucional Planeacién y Desarrollo Institucional y envia a las
Subcoordinaciones de la DG, Tarjeta de CMAMIyPD, con la
finalidad de elaborar el Anteproyecto del Programa
Institucional del Colegio.
3.1 Reciben Tarjeta de CMAMIyPD.
Subcoordinaciones | 3.2 Realizan la Construccién de metas, avances y modificacién de
de la DG indicadores de desempefo para el Programa Institucional; ¥
elaboran y turnan Tarjeta de CMAMIyPD a la Persona titular de
3 la Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional.
gj;s;rfr;'it]ué:z;’éiecig 3.3 Recibe Tarjeta de CMAMIYPD '
. Turna Oficio de Respuesta a la Persona titular de la Jefatura de
PI;\gseaE;f‘ljlr:)y Planeacién y Evaluacidon Institucional, solicita analisis y
Institucional diagnostico de estos.
' 4 Persona titular de la | 4.1 Recibe y realiza analisis y diagndstico de Oficio de Respuesta
{ fefatura de de la Tarjeta de CMAMIyPD.

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualquie

Revisé

ore
arehivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web del

Sistema CONALEP\serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por Io que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
Planeacion y
Evaluacién ¢Es correcta la informacién del Paquete de Documentos?
Institucional
No es correcta la informacion
4.2 Elabora Oficio de Observaciones, recaba firma del Persona
titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo
Institucional, y envia a las dareas pertinentes para su
solventacion.
Regresa a la actividad 3.2
Es correcta la informacién
4.3 Elabora y remite el Anteproyecto del Programa Institucional
de conformidad con los requisitos establecidos en el
apartado de Normas; de forma electrénica para visto bueno
de la Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacién y
Desarrollo institucional
5.1 Recibe de la Persona titular de la Jefatura de Planeacion y
Evaluacién Institucional, via correo electrénico, el
Anteproyecto del Programa Institucional y verifica que
cumpla con los lineamientos de los objetivos y estrategias del
Gobierno del Estado y Gobierno de la Federacion.
Persona titular de la ¢Es correcto el anteproyecto de Programa Institucional?
Subcoordinacién de e €3 corracto. . . -
<. 5.2 Realiza observaciones y envia por correo electrénico a la
Planeacidony . ‘s .
5 Desarrollo Pers_onaf titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacion
Institucional. Inst!tuc!onal respecto del anteproyecto del Programa
Institucional.
Regresa a la Actividad No. 4.3
Es correcto el Programa Institucional
5.3 Imprime el Anteproyecto de Programa Institucional y turna
mediante Oficio a las Subcoordinaciones de la DG para su
validacidn.
6.1 Reciben de la Persona titular de !a Subcoordinacién de
Planeacién y Desarrolio Institucional de forma impresa Oficio
Subcoordinaciones y e! Ant'e'proyecto de Programa Institucional para su revision y
6 de la DG valld_acmn. _
¢Validan el Anteproyecto de Programa Institucional?
/1 No es validado.
/

NOTA: Cualqlier documnento impreso diferente del original y cualquier Arg g
Sistermna CONALEP serdn considerados coma COPIA NO CONTROLADA, po

consuita es vigente.

LptoRc
gctronico que se encueniren Yuewd del Master Web dal
o tiue el usuario deberd asegurarse que el documento que
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No. Responsable Descripcién de la Actividad

6.2 Realizan Oficio de observaciones a la Persona titular de la
Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional con
las observaciones.

Regresa a la Actividad No. 4.3

Es validado.

6.3 Realiza Oficio de Validacién del Anteproyecto Programa
Institucional a la Persona titular de la Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo Institucional.

Persona titular de Ia 7.1 Recibe de las Subcoordinaciones de la DG, Oficio de
Subcoordinacion de Validacién del Programa Institucional e Imprime el
Anteproyecto del Programa Institucional.

7 PIDagseaarcr:gE)y 7.2 Elabora Oficio del Anteproyecto del Programa Institucional y
Institucional turna al Persona titular de la Direccién General para su

autorizacién.

8.1 Recibe Oficio del Anteproyecto del Programa Institucional del
Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacion y
Desarrollo Institucional y verifica este alineado a los objetivos
y estrategias del Gobierno del Estado y Gobierno Federal.
iSe autoriza el Programa Institucional?

No se autoriza el Programa Institucional
8.2 Realiza observaciones en forma verbal y remite a la Persona

Persona titular de la titular de la Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo

Direccidon General Institucional.
Regresa a la actividad No. 5.1

8
Se autoriza el Programa Institucional
8.3_Rubrica de autorizacién el Programa Institucional, devuelve
el documento e instruye a la Persona titular de Ia
Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional se
elabore el Acuerdo para someterlo a aprobacién de la H. Junta
Directiva.
Persona titular de la | 8.4 Recibe de la Persona titular de la Direccion General el
Subcoordinacion de Programa Institucional autorizado y solicita en forma verbal al
Planeacidon y Persona titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacion
Desarrollo Institucional que elabore el Acuerdo para someter el Programa
Institucional Institucional para aprobacion de la H. Junta Directiva.
9 ‘ Pers:cl)n:; ::Jt;.:alac;'ede la | 9.1 Elabora el Acuerdo del Progra Institt{gional y lo presenta a|
|-. Pgneaciény ‘ la Persona titular de la ;ubgfc}dmacmn de PIEW -
\

\

Maria Divina ':Pq‘rizm (di
Parra,
Jefa de Prograghaciény

ollo Institucional
/ Revisé

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier.drafiivo electronico que se encuentren fuera del Master Web de/
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente. '
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No. | Responsable | Descripcién de la Actividad
! Evaluacion Desarrollo Institucional, para exponerlo a la H. Junta Directiva
i Institucional para su aprobacién.
Seguimiento del Programa Institucional se conecta con el

Procedimiento de Integracién de Carpetas para la H. Junta
Directiva.

Pasa tiempo

- 10.1 Instruye a la Persona titular de la Subcoordinacién de}
Persona titular de la

10 Direccién General Planeacién y Desarrollo Institucional elabore la Circular parala |
difusién, aplicacién y seguimiento del Programa Institucional.
Persona titular de I3 |11.1 Realiza la Circular para la difusién, aplicacién y segmmlento
o i - del Programa Institucional y turna a las dreas de la Persona
Subcoordinacion de . . .
o titular de la Direccion General, Planteles y CAST.
1 Planeacidn y
De:sarr.olio Seguimiento del Programa Institucional se conecta con el
Institucional.

Procedimiento de Presupuesto Basado en resultados (PbR).

Fin del procedimiento.

Procedimiento 2: Junta Directiva

Responsables:

Persona titular de la Direccidén General

Persona titular de la Direccién de Plantel

Persona titular de la Direccion del Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos
Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacidn y Desarrollo Institucional
Persona titular de la Subcoordinacién Administrativa

Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales

Persona titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional
Persona titular de la Jefatura de Jefatura de Tecnologias Aplicadas

Persona titular de la Jefatura de Calidad Educativa

Persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos

Persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones

Persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuestos

Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros

Persona titular de la Jefatura de Formacién Técnica

Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacién

Perscna titll,ﬂar de la Jefatura de Capacitacién y Evaluacién de Competencias

Maria Divinafﬁgrizmendi Ana Ximepa Salazar
Jefad Jefa edcidny Subcoor
Evaluagion Ingtitucicnal

2

NOTA: Cuahéz;er documento impreso diferente del orfginal y cualquier g

Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA/ pbylg/ due el usuario deberd as&Tarse que el documento que
consufta es vigente.
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Normas de Operacion:

1. La Honorable Junta Directiva se integra como lo sefiala el Articulo 10 del Decreto de
Creacién del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Veracruz, por
cuatro representantes del Gobierno del Estado, designados por el Titular del
Ejecutivo Estatal, uno de los cuales la presidira; por dos representantes del Gobierno
Federal, designados uno por la Secretaria de Educacion Publica y el otro por el
Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica, por tres representantes del
Sector Productivo del Estado, miembros del Comité de Vinculacién Estatal. Se
reunira con una periodicidad no menor de cuatro veces al afio, de acuerdo con un
Calendario de Sesiones que serd aprobado en la primera sesion del ejercicio,
ademas de celebrar las sesiones extraordinarias que se requieran.

2. La Honorable Junta Directiva tiene entre otras, la atribucién de aprobar los Informes
que rinda el Persona titular de la Direccién General y los planteles, programas y
proyectos del Colegio, conforme a lo sefialado en el Articulo 14 del Decreto de
Creacién y el Estatuto Orgénico del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Veracruz.

3. El Cronograma de Trabajo para la Integracién de las Carpetas de la H. Junta
Directiva, es el documento que establece las fechas en las cuales se elabora y
entrega la documentacién que contiene la Carpeta de Trabajo. Se envia a la Persona
titular de la Direccidn General, y a las personas titulares de la Subcoordinacién de
Servicios Institucionales, Subcoordinacion Administrativa, Unidad de Geénero,
Unidad de Transparencia y Jefatura Juridica, para hacer de conocimiento, las fechas
en las que deben elaborar y entregar la informacién concerniente para integrar la
Carpeta de Trabajo.

4. La Carpeta de Trabajo se integra pot: Orden del Dia, Acta de la sesién anterior,
Seguimiento de Acuerdos, Informe de Resultados {Comportamiento Financiero,
informe Financiero y Matriz de Indicadores de Resultados) y Solicitud de Acuerdos,
de conformidad con lo sefalado en el Articulo 8, fraccién V del Estatuto Orgénico
del Colegio y en la Guia parala Elaboracién e Integracién de la Carpeta de la H. Junta
Directiva (30-524-PO-01-GA-01).

5. El Acta de la Sesién Anterior, se elabora conforme a la Guia para la Elaboracién e
Integracién de la Carpeta de la H. Junta Directiva (30-524-PO-01-GA-01}, se envia
para aprobacién de los integrantes del Organo Colegio durante los siguientes diez
dias habiles a la celebracion de la sesién, para su revisiony firma.

6. ElInforme de Resultados (Comportamiento Financiero, Informe Financiero y Matriz
de Indicadores de Resultados), Seguimiento de Aeue rdos y las Solicitudes de
Aduerdo, se elaboran con base en los criterjgS es iblecidos la Guia para la

Maria Divin mendi R oﬁ‘rl’guez
Jefade P maciony Sub, or de Planeacion
Prgsdpyesto ollo Institucional

Reviso
NOTA: Célguier documento impreso diferente del original y cualquier ardhive glectronico que se sncuentngn
Sistemna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegtifarse que el documento que
consuiia es vigente.
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Elaboracién e Integracién de [a Carpeta de la H. Junta Directiva (30-524-PO-01-CA-

01).

Las Carpetas de Trabajo se integran y envian para cumplimento a lo que sefala el
Estatuto Orgdnico del Colegio a todos los miembros del H. Junta Directiva e
invitados, con diez dias habiles antes de la celebracién de la sesién de manera
electronica (correo electrénico, UBS o CD), y fisica a quien lo solicite, asi mismo, se
debe mantener una Carpeta de Trabajo en resguardo en la Persona titular de la
Subcoordinacion de Planeacién y Desarrollo Institucional.

Entradas (insumo)/ Proveedores.
Guia para la elaboracion e Integracién de la Carpeta de la H. Junta Directiva / CONALEP
Veracruz 30-524-PO-01-CGA~01.

Seguimiento de Acuerdos / Personas titulares de las dreas en la Direccién General.

Informe Trimestral de Resultados (Financiero, Presupuestal, de Indicadores, Educativo,
etc) / Personas titulares de las dreas en la Direccién General.

Solicitud de Acuerdos / Personas titulares de las dreas en la Direccién General.

Salidas / Clientes,
Carpeta de Trabajo / Integrantes de la H. Junta Directiva.

Descripcion de las actividades: Junta Directiva

No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

Persona titular de la
Jefatura de
Planeacién y
Evaluacion
Institucional

1.1 Elabora el Cronograma de Trabajo para la Integracién de las
Carpetas de la H. Junta Directiva y lo somete a autorizacién de
la Persona titular de la Subcoordinacion de Planeacion ¥
Desarrollo Institucional.

Persona titular de la
Subcoordinacion de
Planeaciény
Desarrollo
Institucional.

2.1 Revisa y autoriza Cronograma de Trabajo para la Integracién
de las Carpetas de la H. Junta Directiva y remite a la Persona
titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional,

para envio a las personas titulares de areas en la Direccién
General

Persona titular de la
Jefatura de
Planeacidony

valuacion
stitucional

3.1 Recibe de la Persona titular de la Subcoordinacion de
Planeaciény Desarrollo Institucional el Cronograma de Trabajo
autorizado para la Integracién de las Carpetas de la H. Junta
Directiva y envia mediante Oficio a las personas titulares de las
areas en la Direccion General.

NOTA: Cualqquier documenta impreso diferente del original y cualquier drcifiy
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, o'l

consuita es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
3.2 Recaba acuses del Oficio y Cronograma de Trabajo para la
Integracién de las Carpetas de la H. Junta Directiva y_los
archiva de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo
Persona titular de la 4.1 Recibe.via gl?ctrénica de las personas titulares c.le.las areas
Jefatura de en la Direccidon General, en borrador, el Segmmlentp de
4 Planeacion y A.cuerqos, Informes. ) de Resultados (Comportamlgnto
g Financiero, Programético Presupuestal, Informe Financiero,
Evaluacién K . .
Institucional Inform.e de Auditorias, Informe de P_a§|vos Laborales y Matriz
de Indicadores de Resultados), y Solicitudes de Acuerdo.
Pasa el tiempo.
Persona titular de la
Jefatura de 5.1 Elabora proyecto del Acta de la Sesién Anterior y entrega a la
5 Planeaciény Subcoordinacion de Planeacién y Evaluacion Institucional para
Evaluacién su revisioén.
Institucional
6.1 Recibe, revisa y analiza el Acta de la Sesién Anterior
¢Es correcta la informacion del Acta?
No es correcta.
6.2 Devuelve a la persona titular de la Jefatura de Planeacién y
Persona titular de la | Evaluacion Institucional para que realice las correcciones en el
6 Subcoordinacion de | proyecto del Acta de la Sesién Anterior correspondiente.
Planeacién y Regresa a 5.1
Desatrrollo
Es correcta
6.3 Instruye a la persona titular de la Jefatura de Planeacion y
Evaluacién Institucional, la impresién del Acta de la Sesidn
Anterior, para recabar las firmas de autorizacion por parte de los
integrantes de la Junta Directiva, una vez recabada la firma la
integra en la Carpeta de Trabajo.
71 Elabora Orden del Dia e_integra Carpeta de Trabajo.
Persona titular de la
Jefatura de ¢{Es aprobada la Carpeta de Trabajo?
7 Planeaciény
Evaluacion No es aprobada:
Institucional 7.2 Realiza correcciones en Ia}aﬁ&h de Trabajo
/
Maria Diving Arizrendi ngt:ez
Jefa de Progffmaciony Subc t de Planeacidén
Pre y o Institucional
Elabord Revisd
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No. Responsable Descripcién de la Actividad

Si es aprobada:
7.3 Remite la Carpeta de Trabajo con la autorizacién final para

impresion.

Persona titular de la
Subcoordinacion de | 8.1 Recibe Carpeta de Trabajo, elabora y firma Oficio para

8 Planeacién y convocar a reunion de revisién, recaba acuses y archiva de
Desarrolio manera cronoldgica temporal.
Institucional.

Pasa el tiempo

9.1 Revisa en reunidén con los responsables de integrar la
informacidén, los borradores de Informe de Resultados,
Seguimiento y Solicitudes de Acuerdos de manera electrénica
con las personas titulares de las areas en la Direccién General
y a la Persona titular de la Jefatura de Planeacién y Evaluacion
Institucional.

¢La Informacion cumple con los criterios de congruencia,
Persona titular de la | confiabilidad y calidad?
Jefatura de

9 Planeacién y No cumple con los criterios.
Evaluacién 9.2 Solicita a las personas titulares de las dreas en la Direccién
Institucional General efectien las cotrecciones del Informe de Resultados,

Seguimiento de Acuerdos y Solicitudes de Acuerdos.
Regresa a la actividad 4.1

Si cumple con los criterios.

9.3 Recibe e imprime en un tanto del Informe de Resultados,
Seguimiento de Acuerdos y Solicitudes de Acuerdo, adjunta
Acta y el Orden del Dia de la sesién en archivo electrénico e
integra todo en la Carpeta de Trabajo.

10.1 Imprime un tanto del Acta de la Sesién Anterior, elabora
Orden del Dia e Integra Carpeta de Trabajo y la turna a la
persona titular de la Subcoordinacién de Planeacion y

Persona titular de la eell
Desarrollo Institucional.

Jefatura de

10 Planeaciény Pasa el tiempo
Evaluacion P
instifucional ¢Es aprobada la Carpeta de Trabajo?

No es aprobada

n |

NOTA: Cualguier documento imprese diferentd def original y cualquier
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA
consufta es vigente,



COLEGIO DE EDUCACION ’ /
. s PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO conaiep
Educacion o conalep DE VERACRUZ J Veracruz

SHDTE e Ghpcace Pubica

Proceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestidn
Subproceso: Planeacién y Seguimiento de la Gestion
Procedimiento: Planeacién de la Gestion

Cédigo: 30-524-PO-01 [ Versién: 08 | Fecha de aprobacién: 24/03/2025 | Pagina 15 de 43

No. Responsable Descripcion de la Actividad

10.2 Recibe la Carpeta de Trabajo para las correcciones
correspondientes. Regresa a 9.1

Si es aprobada
10.3 Remite la Carpeta con la autorizacién final para impresidn.

11.1 Recibe de la persona titular de la Direccién General, a través
de la Persona titular de la Subcoordinacion de Planeacién y
Desarrollo Institucional la carpeta de trabajo misma que se
envian para cumplimento a lo que sefiala el Estatuto Organico
del Colegio a todos los miembros del H. Junta Directiva e
invitados por el Colegio, este envic se realiza de manera
electrénica (correo electrénico, UBS o CD}, y fisica a quien lo

Persona titular de la| solicite, asimismo, se debe mantener una Carpeta de Trabajo

Jefatura de en resguardo en la persona titular de la Subcoordinacién de
n Planeacion y Planeacion y Desarrollo Institucional.

Evaluacion

Institucional 1.2 Emite Oficio de invitacién en original a los Integrantes e

invitados de la H. Junta Directiva y envia las Carpetas de
Trabajo de manera impresa.

11.3 Recaba acuses del Oficio de Invitacién a los integrantes del
H. Junta Directiva y archiva en forma cronoldgica, junto con un
tanto de Carpeta de Trabajo y se realiza un respaldo en
electrénico de esta.

Fin del procedimiento

- Guia de trabajo.
Cédigo Titulo
30-524-PO-01-GA-01 Guia para la Elaboracién e Integracion de la Carpeta de la H.

Junta Directiva

Procedimiento 3: Elaboracién, Programacioén y Evaluacién de Indicadores de
Desempeiio

Responsables
Persona titular de la Direccién General
Persona titular de la Unidad de Género

Maria Divina Marco - “//;_- dfiguez Ricardo
Jefa de Prog e Planeacién
Presu & Institucional

‘hivo electrdnico que se encuentren fuera del Master Web del

NOTA: Cualgiier documento impreso diferente del original y cualquie,
& por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLAD
consulta es vigente.
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Persona titular de la Subcoordinacién Administrativa

Persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuestos

Persona titular de la Jefatura de Proyecto Capacitacién y Evaluacion en Competencias
Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros

Persona titular de la Subcoordinacidon de Servicios Institucionales

Persona titular de la Jefatura de Formacién Técnica

Persona titular de la Jefatura de Servicios Escolares

Persona titular de la Jefatura de Promocién y Vinculacion

Normas de Operacién
1. El Conalep Veracruz, reporta indicadores federales (MIR ante la SHCP y SIPSE-EF
ante la UPECE-SEV), asi como indicadores estatales (MIR ante la SEFIPLAN), los
cuales conforman los diferentes Programas Presupuestarios de dichos ambitos.

2. Los indicadores del Programa Presupuestario de ambito estatal, debera integrarse

de acuerdo con los Lineamientos Generales para la adopcidn del Presupuesto
basado en Resultados (PbR) y del Sistema de Evaluacién del Desempefic (SED) del

Estado de Veracruz, para el proceso de presupuestacion, asi como los Lineamientos

para el funcionamiento del Sistema de Evaluacién del Desempefio del Estado de
Veracruz.

3. Se recibe de Instituciones gubernamentales los documentos de Criterios para la
Formulacién del PPE, a fin de validar realizar el anteproyecto de los indicadores del
afio fiscal en turno.

4. Para la integracion del Programa Presupuestario deberan considerarse las metas,
indicadores y resultados proyectados a partir del Programa Institucional vigente del
Colegio. Asimismo, consultar la Guia de Trabajo para la Planeacién y Evaluacién de
Indicadores. 30-524-P0O-01-CGA-02.

5. E!Programa Presupuestario a través del formato Ficha Técnica deberé contener los
nombres de la Unidad Presupuestal y Unidad Responsable de su ejecucién, las
claves del Programa, Subprograma y Proyecto, Objetivo General, Descripcion,
Indicadores, Metas y una distribucion porcentual durante el ejercicio fiscal, de

acuerdo con los compromisos del Programa Institucional vigente del Colegio
Estatal.

6. La construccién de indicadores de desempefio del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Veracruz obedece a los Lineamientos en Materia
de Canstruccién, Monitoreo y Difusién de Indicadores de Desempeiio de la

Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA!
consilta es vigente.
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7. Para el caso de la MIR o PP Estatal, se contempla lo siguiente:

e Laintegraciéndel PP, se llevara a cabo en el segundo semestre del ejercicio fiscal
inmediato anterior al que se trate. Asimismo, integra el presupuesto de Ingresos
-Egresos del Colegio el cual debera someterse a la autorizacién de la H. Junta
Directiva del Colegio en la primera sesion de ario fiscal del que trate el PP.

« Durante el mes de enero del ejercicio que sea objeto el PP, se podran realizar
ajustes a las metas fijadas de manera inicial, a través del SIAFEV 2.0y mediante
oficio a la Secretaria de Finanzas y Planeacién, de conformidad al Art. 190 del
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

« El calendario para entrega de reportes de avances del PP, se elaborara en el mes
que esta sujeto ala normatividad aplicable.

e Para el PP estatal, a través del Reporte de Avances de Indicadores y
Justificaciones emitido por el SIAFEV 2.0, {Los reportes de avance se realizardn
de manera trimestral durante los primeros 10 dias al término del trimestre que
se trate).

e Los formatos establecidos para el seguimiento de las metas, como Reporte de
avance de indicadores y Justificaciones del PP, deberan estar autorizados por el
Titular de la Unidad Responsable, Enlace Institucional, Responsable de
indicadores y ser avalados por la persona titular de la Direccién General del
Colegio (Titular de la dependencia o entidad).

8. Para el caso de la MIR o PP Federales, se realizaran de la siguiente manera:

« Para el PP del Programa I-009 Educacion Tecnoldgica, a través del Sistema de
Recursos Federales Transferidos (SRFT) el cual es coordinado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP), mismo que otorgara un usuario y
contrasefa para el registro y avance de los indicadores, de conformidad a la
frecuencia de medicién. (Los reportes de avance se realizardn de manera
trimestral durante los primeros 15 dias al término del trimestre que se trate).

. Para el caso de la MIR reportada ala UPECE a través del SIPSE-EF, sera turnado
mediante Oficio a la UPECE para su carga correspondiente. (Los reportes de
avance se realizaran de manera trimestral durante los primeros 5 dias al término
del trimestre que se trate o de conformidad al calendario que para tales fines
establezca la UPECE).

« Para los casos de modificacién de metas de indicadores de los Programas
Presupuestarios en el SRFT de la SHCP, asi como en el de SIPSE-EF de la UPECE
seran los enlaces quienes, mediante indicacién via correo u oficio en su caso,
daran a conocer las fechas para la modificacién de estas.

9. Los reportes de seguimiento y cumplimiento anual de los indicadores deberan

contener los nombres de la Unidad Presupuestal y Unidad Responsable de su
iecucion, las claves de la Unidad Presupuestal, Pragrama, Subprograma y
yecto, las metas cumplidas de acuerdo con cadad

/.I o
ofde Planeacion
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NOTA; Cuglguier documento impreso diferente def original y cualquier § Jectronico que se encuentren fuera dsl Master Web def
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fueron reprogramadas, el avance en niimeros absolutos de las actividades de mes

que corresponda, el avance acumulado en nUimeros absolutos ¥y porcentual, asi
como las justificaciones de incumplimiento, en su caso.

10. En los casos que se requiera justificar el incumplimiento y/0 que se hayan superado
las metas se hace uso de anexos de indicadores alcanzados para el soporte al
reporte de cumplimiento de metas.

1. Para el seguimiento de los resultados de indicadores, se deberan presentar los
avances del PP en las sesiones de la Junta Directiva.

12. En las Sesiones del Consejo Técnico Escolar Estatal se llevaran a cabo reuniones de
evaluacién de metas con los Titulares de los Planteles.

Entradas (insumo)/ Proveedores
Cuia de Trabajo para la Planeacién y Evaluacion de indicadores. 30-524-P0O-01-GA-02

Programas y Planes de Desarrollo, Programas Nacionales, Sectoriales y Estatales/
Gobierno Federal y Estatal

Documentos Normativos Aplicables/ Gobierno Federal y Estatal
Programa Institucional CONALEP / CONALEP Oficinas Nacionales
Matrices de Indicadores Federales y Estatales / SHCP y SEV/SEP
Metas y datos histéricos / Areas de Colegio, Prontuarios SEV / SEP
Informes de Auditorias y Evaluaciones/ ORFIS, CGE, SEFIPLAN.

Salidas / Clientes

Matriz de Indicadores para Resultados Y PP / H. Junta Directiva y CONALEP Veracruz
Reporte de Avance de Indicadores y Justificaciones / Junta Directiva.

Descripcion de las actividades: Indicadores de Desempefio

[ No. Responsable Descripcién de la Actividad ]
Persona titular de |a

Subcoordinacién de | 1.1 Elabora y turna en fisico el OEPP y anexa los LAPP, el SEDEV,

1 Planeacién y y la GDMIR, los turna via correo electrénico, asi como la ficha |
Desarrollo técnica segun el programa y ambito de operacion.
Institucional
2 Subc;-:atlr::ianr:ziones 2.1 Reciben, el OEPP y validan o elaboran propuesta del PP con
los LAPP, SEDEV, y la GDMIR.
de la DG |
/ Pasa el tiempo. i

Jefa de Prgfjramacidén y
uesto

NOTA: Cualqlier documento imprese diferente desf original y cualquier fr
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA,
consuflta es vigente.

o que el usuario deberd asegurarse que e documento que
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| No. Responsable Descripcién de la Actividad
Persona titular de la
Subcoordinacion de | 3.1 Recibe Oficio de la propuesta y/o validacién de la ficha
3 Planeaciony técnica conformaran el PP, e instruye verbalmente que realice
Desarrolio el andlisis correspondiente.
| institucional
4.1 Revisa y valida si la informacion turnada cumple con los
criterios para la elaboracién del PP e informa mediante Oficio.
Persona titular de la
Jefatura de S| cumple los criterios.
& Planeaciony 41.2 Pasa a la siguiente actividad.
Evaluacién
Institucional No cumple los criterios.
41.3 Elabora y envia Oficio para solventar observaciones.
Regresa a la actividad 2.1 |
Persona titular de la
Subcoordln_af:ton . 51 Recibe Oficio e instruye verbalmente que realice el
5 Planeaciony A
nteproyecto del PP.
Desarrollo
Institucional
Persona titular de la
Jefatur?’de 6.1 Realiza en Anteproyecto del PP y envia documento final para
6 Planeaciony p
‘s irmas.
Evaluacion
Institucional
Pasa el tiempo.
Titulares 7.1 Revisan y Firman Anteproyecto del PP y envian a la persona
7 | Subcoordinaciones titular de la Subcoordinacién de Planeacion y Desarrollo
de la DG. Institucional.
Persona titular de la
Subcoordinacién de | 8.1 Recibe Anteproyecto del PP firmado, realiza y anexa Oficio y
8 Planeacién y turna a Instituciones gubernamentales para recabar
Desarrollo validacién.
Institucional
9 Instituciones | 4 1 paciben Oficio del Anteproyecto del PP y validan.
Gubernamentales
L Pasa el tiempo
1

Maria Divina

Jefa de Prog

Sistema

Parr

Presu

de Planeacion
Institucional
Revisd &

hivé electronico que se encuentren fuera del Master web del
ef usuario deberd asegurarse que el documento que

: Elaboré

iar dokumento impreso diferente del original ¥ cualquier
NALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue
consuita es vigente.
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No.

Responsable

Descripcién de la Actividad

10

Persona titular de la
Subcoordinacion de
Planeacién y
Desarrollo
Institucional.

10.1 Recibe de las Instituciones gubernamentales, Oficio, correo
y/o a través de los Sistemas de Indicadores, la validacién del
PP.

10.2 Turna a las Subcoordinaciones de la DG el Oficio de
solicitud de avance de indicadores del PP en los formatos
establecidos por cada uno de los Sistemas de Indicadores.

1

[ Subcoordinaciones

de la DC.

11.1 Reciben y turnan copia del Oficio de solicitud de avance
indicadores y Formatos del PP, a las Jefaturas de Oficina a su
cargo.

12

Personas titulares
de las areas en la
Direccion General

12.1 Reciben Oficio y los formatos para reportar el avance de
indicadores del PP.

Pasa el tiempo.

13

Personas titulares
Subcoordinaciones
de la DG

13.1 Recibe y envia a la persona titular de la Subcoordinacién de
Planeacion y Desarrollo Institucional el Oficio con Formatos de
avance de indicadores del PP con documentacién soporte.

14

Persona titular de la
Subcoordinacion de
Planeaciény
Desarrollo
Institucional.

14.1 Recibe Oficio con Formatos de avance de indicadores del PP
con documentacion soporte, analiza y verifica gue cumpla los
criterios establecidos por cada Sistema de Indicadores.

No cumple con criterios.
14.2 Elabora y envia oficio para solventar observaciones. Regresa
a la actividad 10.2

Si cumple con criterios.

'14.3. Instruye verbalmente a la Persona titular de la Jefatura de

Planeacion y Evaluacién Institucional que realice la carga del
resultado de indicadores en los Sistemas establecidos.

15

Persona titular de la
Jefatura de
Planeaciény

Evaluacion
Institucional

15.1 Ingresa y realiza carga de resultados de indicadores en los
Sistemas establecidos (SRFT, SIAFEV 20).

15.2. Imprime reportes emitidos y recaba firmas de las personas
titulares de las Subcoordinaciones y persona titular de la
Direccidn General y turna mediante Oficio los avances a las
instituciones gubernamentales. Archiva en expediente de
forma cronoldgica temporal.

Fin del procedimiento
(Conecta con procedimiento de Junta Directiva)

]
Matia Divina Arizmendi

Jefad

NOTA: ¢ ualc’;“;iar documento impreso diferen
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA po

Paika
amacién y
puesto

f

consuita es vigente.

&lectronico que se encuentren fuera del Master Web def
& que ef usuario deberd asegurarse que el documento gue

! original y cualguier grel i
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Guia de trabajo.

Cédigo Titulo

30-524-P0O-01-CGA-02 Guia de Trabajo para la Planeacién y Evaluacion de
Indicadores.

Procedimiento 4: Presupuesto basado en resultados (PBR) Elaboracién de
Presupuesto de ingresos-Egresos

Responsables
Persona titular de la Direccidon General
Persona titular de la Subcoordinacién Administrativa
Persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuesto

Normas de Operacion
1. De manera anual, durante el mes de septiembre la Direccion de Contabilidad y Control
Presupuestal de la Secretaria de Educacidon de Veracruz (SEV), informa al Conalep
Veracruz, el monto asignado de los recursos federales (proyecto de Presupuestc de
Egresos de la Federacién) publicados en el Diario Oficial de la Federacion.

2. En el mes de septiembre de cada ejercicio, el Colegio captura lainformacion y presenta
en el Sistema de Proyecto de Presupuesto (SisPpre) el proyecto de presupuesto de
ingresos-egresos en turno, el cual debera estar acompafiado de un documento en
formato libre “exposiciéon de motivos”, con su debida justificacion.

3. Los tramites de pago o transferencia ante la persona titular de la Jefatura de Recursos
Financieros se gestionardn Unicamente a través de las personas titulares de las
Jefaturas de Infraestructura y Adquisiciones y de Programacion y Presupuesto, siendo
la persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones la responsable de
que dichos pagos estén debidamente integrados con el soporte documental
(correspondiente) y la persona titular de la Jefatura de Programacion y Presupuestos
sera la responsable de validar la codificacion de la fuente de financiamiento y la partida
presupuestal mediante los Formatos de Asignacién Presupuestal 30-524-PO-01-FO1y

30-524-P0O-01-F02.

4. Las personas titulares de las dreas en la Direccion General deberan gestionar el pago a
través del Formato de Asignacién Presupuestal de la Direccién General 30-524-PO-01-
FO2 ehque debera ser requisitado en su totalidad con lpos—datos establecidos en el

T S L
Subcoordip e Planeacién
DeddrigAld Institucional
5 avIsO

NOTA: Cualdhier documento impreso diferente del original y cualquier aré¥ivg electrénico que se encuentren fuers del Master Web def
Sistermna CONALEPYserdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd asegurarse que el documento gue
consuita es vigente,
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formato de asignacion en mencidn este debera ser consecutivo para todas las dreas de
la Direccidn General, Planteles y CAST.

5. Las personas titulares de las areas en la Direccién General, deben presentar al area
Infraestructura y Adquisiciones para realizar la gestién de pago a proveedores, los
siguientes requisitos:

v

v

consufta es vigente,

Formato de Asignacién Presupuestal de la Direccién General 30-524-PO-01-F02,
debidamente requisitado

Formato de Requisicién de Bienes y Servicios 30-524-P0O-14-F01 debidamente
requisitado

El monto de adquisicion debe ser de acuerdo con lo que menciona el articulo 27
fraccion IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Comprobante Fiscal Digital (CFDI), en caso de no tenerlo, presentar la cotizacion del
proveedor, que resulta elegido para llevar a cabo la compra, asi como de otras 2
cotizaciones cuando el monto de la adjudicacion asi lo amerite.

Verificacién del Comprobante Fiscal Digital, ante el Servicio de Administracidn
Tributaria (SAT).

Solicitud y/o Dictamen de Justificacion del drea usuaria y validacién del Grgano
Internc de Control en caso de ser necesatio.

En caso de tratarse un pago por hospedaje o alimentos, anexar copia de la Solicitud
del &rea Usuaria (en caso de que se solicite un solo pago por el total del setvicio),
Listas de Asistencia, Fotografias y Oficio en donde se asigno la comisién.

Para efectuar el pago del Servicio de Fotocopiado, anexar ademas de todo lo
mencionado, los Reportes de Lectura correspondiente al mes de pago de cada una
de las unidades administrativas.

Para efectuar el pago del Servicio de Limpieza, ademas de todo lo mencionado, la
persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones debera resguardar
como soporte del pago listado del personal que se encuentra asignado en cada
unidad administrativa, pago del Seguro Social por la empresa contratada, cédula de
Determinacién de Cuotas y los Reportes de los Trabajos efectuados durante el mes
por el personal de la empresa de cada una de las unidades administrativas.

Para efectuar el pago del Servicio de Vigilancia, ademas de todo lo mencionado, la
persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones debera resguardar
como soporte del pago, listado del personal que se encuentra asignado en cada
unidad administrativa, pago del Seguro Social por la empresa contratada, cédula de
Determinacién de Cuotas y los Reportes de los Trabajos efectuados durante el mes
por el personal de la empresa de cada una de las unidades administrativas.

En caso de que la adquisicion sea de bienes muebles o materiales de consumo, se
deberA anexar ademas de todo lo mencionado, el soporte documental como lo son
el soporte del pago, los acuses de recibido por cada una de las unidades
administrativasque se vean beneficiadas y en caso degue el bien y tipo de material

e .
de Planeacion
Institucional
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lo amerite se deberd llevar su control mediante un almacén de bienes. La persona
titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones es responsable de cumplir
con la presente norma de operacion.

v Lapersona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones debera conservar
la siguiente documentacién: Dictamen de Suficiencia Presupuestal {(DSP), Registro
de Procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI), Contrato celebrado con el
proveedor. (En caso de que exista), Acta del Subcomité del Colegio de Educacién
Profesional Técnica del Estado de Veracruz en donde se autoriza el gasto. (En caso
de que exista), Acta de Sesién de la H. Junta Directiva en donde se autoriza el gasto.
(En caso de que exista), asi como dictamenes de justificacién y procedencia segun
sea el caso.

6. Las Jefaturas Usuarias de la Direccion General deben presentar a la Jefatura de
Programaciéon y Presupuesto para la autorizacion de depdsito como sujeto a
comprobar por concepto de viaticos, los siguientes requisitos:

v Formato de Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-F02, debidamente requisitado
v Oficio de Comision firmado por el titular de la persona titular de la Subcoordinacion
Administrativa y sello de la persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos.

v Oficio y/o Invitacién en donde se origina la comisién, en caso de que sea un evento

de una Dependencia o Entidad.

7. Para el caso de los Planteles y CAST, los requisitos que se deben presentar a la Jefatura
de Programacion y Presupuesto para la autorizacion de pago de viaticos, cuando este
sea considerado remesa especial son:

v Formato de Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-FO1 debidamente requisitado

v/ Oficio de Solicitud por parte del Titular de la Unidad Administrativa para efectuar el
pago de viaticos.

v Oficio por parte de la Persona titular de la Direccion General, en el cual se dé la
instruccién de asignar al personal que asistird a la comision.

v Oficio y/o Invitacién en donde se origina la comision, en caso de que sea un evento
de una Dependencia o Entidad.

8. Los Planteles y CAST deberan gestionar los pagos a través del Formato de Asignacién
Presupuestal Plantel y CAST 30-524-P0O-01-FO1 que debera ser requisitado en su
totalidad con los datos establecidos en el instructivo de llenado del anexo.

9. Los Planteles y CAST, deberan remitir a la Jefatura de Programacion y Presupuesto
mediante oficio, la integracién y soporte documental original de las comprobaciones
de Sujetos pagadas con remesa especial enviada como Sujeto a Comprobar, las cuales
deberan contar con la siguiente documentacion:

ato de Asignacién Presupuestal Plantel y CAST 30-65

quisicién de Bienes y Servicios 30-524-PO-

Subcodrdiriaegy de Planeacion
A ofi6 Institucional
Revisd A
NOTA: Cualquier ddcumento impreso diferente del original y cualquier [atefivd olectrénico que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulita es vigerite.
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10.

1.

12.

13.

14.

NOTA: Cualquter documento impreso diferente ds/ afiginal y cualquief apf
Sistema CONALEP serdn considerados come COPIA NO CONTROLAD 4, 2
corisuita es vigents,

v Comprobante Fiscal Digital (CFDI), con sello de verificado y pagado, asi como
cotizaciones en caso de contar con ellas.

v" Verificacion impresa del Comprobante Fiscal Digital, ante el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT).

v Evidencia Fotografica de la adquisicién del bien y/o prestacién del servicio.

v Para el caso de material de talleres para practicas debera anexar las minutas de las
reuniones de academia, guias pedagdgicas, solicitud de insumos para el desarrollo
de practicas tecnolégicas y demas documentos que complementen y justifiquen el
ejercicio del recurso

v Oficio donde se envia la comprobacién dirigida a la persona titular de la
Subcoordinacién Administrativa.

Las modificaciones presupuestales se realizarén en el médulo de Presupuestos del
Sistema Unico de Administracién Financiera de los Organismos Publicos
Descentralizado (SUAFOP) proporciocnado por la Secretaria de Finanzas y Planeacién
del Estado.

Los Reportes de informacién presupuestal mensual y trimestral, deben cumplir con lo
establecido en la normativa emitida por el Consejo Nacional de Armonizacién Contable
y deben estar firmados por la persona titular de la Jefatura de Programacion y
Presupuesto, la Persona titular de la Subcoordinacién Administrativa y por la Persona
titular de ia Direccién General.

La entrega de los Reportes de informacion presupuestal mensual y trimestral, debera
realizarse en forma conjunta con las personas titulares de las Jefaturas de
Programacién y Presupuesto y de Recursos Financieros, siendo esta udltima la
encargada de [a entrega ante la SEFIPLAN y el Organo Interno de Control, de acuerdo
con la normatividad vigente.

La solicitud de autorizacion del Anteproyecto de Ingresos-Egresos y del Presupuesto
de Ingresos-Egresos, y asi también el informe de actividades que se entrega
trimestralmente para la Sesién de la H. Junta Directiva debe cumplir con los requisitos
que se mencionan en la Guia para la Elaboracién e integracién de la Carpeta de la H
Junta Directiva.

De manera Anual la persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuesto
presentara mediante solicitud de Acuerdo en la cuarta Sesién de Ia H. Junta Directiva
el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-Egresos para la autorizacién y conservara
a resguardo la copia del Acta.
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15.

16.

17.

18.

19.

Durante la primera sesién de la H. Junta Directiva la persona titular de la Jefatura de
Programacion y Presupuesto presentara mediante solicitud de acuerdo el Presupuesto
de Ingresos-Egresos para autorizacion, conservara a resguardo la copia del Acta de
Junta Directiva de la sesion ordinaria en la que recibe la autorizacion.

La Persona Titular de la Jefatura de Programacion y Presupuesto, recibe de Oficinas
Nacionales Conalep en el primer mes de cada ejercicio fiscal, el oficio de notificacion
de Presupuesto Autorizado de la SHCP con el que se elabora la calendarizacion de las
ministraciones de recurso FAETA para el Conalep Veracruz.

En el mes de enero de cada afio, la carga de los recursos aprobados en el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de Veracruz y publicados en Gaceta Oficial del
Estado de Veracruz, se realizard a través de la Direccién de Contabilidad
Gubernamental de la SEFIPLAN.

En el mes de enero de cada afio, se realizard de manera manual la carga del
presupuesto de egresos aprobado por concepto de ingresos propios.

El Colegio al concluir el ejercicio inmediato anterior, realizard el analisis del
comportamiento de los recursos presupuestales autorizados y ejercidos al 31 de
diciembre del ejercicio que concluya:; el anélisis contempla el desglose por Capitulo del
gasto, con base en los datos del Estado del Ejercicio del Presupuesto de Egresos por
Organizacién Concentrado. El andlisis se integra en el Primer Informe a la H. Junta
Directiva.

20.Los gastos se ejerceran de conformidad con los Lineamientos para la Operacién y

21,

NOTA: Cualquier dopumento impreso diferente del original y cualquier 4§

Control de los Fondos Revolventes y Sujetos a Comprobar para las Unidades
Administrativas que Conforman el Conalep Veracruz, Ley No. 11 de Austeridad para el
Estado de Veracruz y Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto
para el Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave;
asi como los Lineamientos Generales de Austeridad y Contencién del Gasto para el
Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Se entendera por Unidades Administrativas los planteles y el Centro de Asistenciay
Servicios Tecnolégicos (CAST) que forman parte del Conalep Veracruz.

Entradas (insumos)/ Proveedores

Manual de Programacion y Presupuestacion/Secretaria de Finanzas y Planeacién.
Clasificador por Objeto del Gasto/Secretaria de Finanzas y Planeacién.

Oficio de notificacidon de techo presupuestal anual/ Direccigp de Contabilidad y
Contrpl Presupuéstal/SEV

Jefa de Drog'
Presu

il electronico que se encuentren fuera del Master Web def

Sisterna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente.
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Concentrados de ingresos-egresos/ Personas titulares de areas operativas de la
Direccién General y Unidades Administrativas.

Salidas / Clientes

Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado/ Personas titulares de areas operativas
de la Direccidon General y Unidades Administrativas.

Estado del Ejercicio del presupuesto de Egresos por Organizacién Concentrado,
Estado de Actividades y Estado de Situacién Financiera / Secretaria de Finanzas y
Planeacion.

Reportes Trimestrales de la Informacién Presupuestal (REPTRIM) / Secretaria de
Finanzas y Planeacion,

Informe de Cuenta Publica y Disciplina Financiera / Secretaria de Finanzas y
Planeacién.

Informe de actividades de los reportes trimestrales / H. Junta Directiva.

Descripcién de las actividades: Elaboracién del Presupuesto de Ingresos-Egresos

No. | Responsable Descripcion de Actividades

1.1 Elabora Oficio de instruccion a las personas titulares de las
Unidades Administrativas (Planteles y CAST),
Subcoordinaciones y de &dreas operativas de la Direccién
General, para la elaboracion del Anteproyecto de Ingresos -
Egresos (Presupuesto Ingresos Propios)

1.2 Recaba firma de la persona titular de la Direccién General a
través de la persona titular de la Subcoordinacién
Administrativa en Oficio y se envia por correc electrénico
junto con Manual de Programacién y presupuestacién,
Clasificador por Objeto del Gasto, archivos en Excel para la
elaboracién y Anteproyecto de Ingresos y Anteproyecto de
Egresos. (Presupuesto Ingresos Propios).

1.3 Recaba acuse en Oficio y archiva en orden Cronoldgico.
(Presupuestos Ingresos Propios).

1.4 Recibe Oficio de envio y Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos y Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
firmados por las personas titulares de las Unidades
administrativas, Subcoordinaciones y dreas de la Direccién
General. (Presupuesto Ingresos Propios).

Persona titular de | 2.1 Elabora los formatos y anexos disefiados y utilizados por el

Persona titular de
la Jefatura de
Programacién y
Presupuesto

5 la Jgfatura de Colegio para generar el Formato denominado Anteproyecto
Programaciony de Presupuesto de Ingresos -Egresos tomando como base

Présupuesto | los datos presentados en los Eormatos Resumen Anual det)

Ricardo Qliydres Hergandez
e -~

Subc e/Ianeacmn Difectef Gegleral

LS
lectronico que se encu 7] del Mas eb del
lgfque ef usuaric deberd asegurarse que el documento que

NOTA: Cualqlier documento imprese diferente del original y cualquier arcMiyo
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, p
consufta es vigente.



COLEGIO DE EDUCACION

o PROFESIONAL TECNICA DELESTADO | g conalep
Educacion o conalep DE VERACRUZ J Veracruz

Secrataria du Iiucacin Paklice

Proceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestion
Subproceso: Planeacion y Seguimiento de |a Gestion
Procedimiento: Planeacion de la Gestion

l_ Cédigo: 30-524-PO-01 T Version: 08 | Fecha de aprobacion: 24/03/2025 | Pagina 27 de 43
No. | Responsable Descripcién de Actividades
Programa Operativo Financiero, Irreductible e Ingresos
Propios.

2.2 Elabora y presenta para firma del Persona titular de la
Direccién General y Subcoordinacion Administrativa. los
Formatos Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos -
Egresos (incluyendo todas las fuentes de financiamiento).

2.3 Elabora Acuerdo para solicitar autorizacion del

Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos -Egresos a la H.
Junta Directiva y envia a la persona titular de la Jefatura de
Planeacién y Evaluacién Institucional.

Pasa el tiempo

Conecta con el procedimiento Junta Directiva

|
Persona titular de la/ 3.1  Se realizan los ajustes pertinentes al Anteproyecto de

3 Jefatura de | Presupuesto de Ingresos -Egresos autorizado por la H. Junta
Programacion y Directiva del Colegio.
Presupuesto
Pasa el tiempo
Persona titular de la4.1 Elabora, imprime y recaba firma de la persona titular de la|
4 Jefatura de Direccién General, a través del Subcoordinacion
Programaciony Administrativa en Formato del Presupuesto de Ingresos-
Presupuesto Egresos y anexos.
Pasa el tiempo
Conecta con el procedimiento Junta Directiva
Persona titular de la 5.1 Elabora pficio de soliFituq ‘de autorizaciéon firmado por la
Jefatura de persona titular de la [‘)I'I’E‘.CCIOH General, c{el Presupuesto de
5 Programacion y Ingresos -Egresos dirigido al Secretario d.e Finanzas ¥y
Presupuesto Planeacion de! Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave,
entrega y archiva acuse.
6.1 Ingresa mediante clave de acceso al madulo de
presupuestos del SUAFOP, y gehera cédigos presupuestales,
Persona titular de en currlplimiento a lo establecido en el Manual de Operacion
la Jefatura de del moédulo SUAFOP.
6 Programacion y 6.2 Carga el presupuesto de egresos que corrt.-:-sponden a los
Presupuesto ingresos propios, de acuerde con las partidas y montos
determinados en el Presupuesto de Ingresos-Egresos
aprobado y verifica que la carga sea correcta mediante la

[ consulta de los recursos presupuestales.

\ i

Maria Diuir}%ﬁsriz hdi

Parya
Jefa de Prodrgmacion y Subcoo de Planeacion
Presugtiesto vy Dgs,

evisd
jer ocumento impreso diferente del original y cualquier archivé’electrénico que sé encuentren fuera del Master Web de!
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente.



COLEGIO DE EDUCACION conalep
s ” PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO ’I ’
E..qp.ffﬁlon J conalep DE VERACRUZ Veracruz
Proceso: Planeacion y Seguimiento de la Gestién
Subproceso: Planeacién y Seguimiento de la Gestién
Procedimiento: Planeacién de la Gestion
Codigo: 30-524-P0O-01 | Version:08 | Fechade aprobacién: 24/03/2025 | Pdgina 28 de 43

No. | Responsable Descripcion de Actividades

7.1 Elabora Oficio solicitud de recursos y recibo oficial,
considerando los montos del Calendario de ministraciones
del recurso FAETA y SOLICITUD-COMPROBACION DE
RECURSOS, este Ultimo serd proporcionado por la Direccién
de Contabilidad y Control Presupuestal al inicio del afio.
Recaba firma de la persona titular de a Direccién General y la

Jefatura de persona titular de la Subcoordinacién Administrativa con
7 Programacion y sellos oficiales.
Presupuesto 7.2 Envia Oficio de solicitud de recursos, recibo oficial y

Solicitud-Comprobacién de recursos a la Oficialia Mayor,
recaba acuse y archiva en forma cronoldgica.

7.3 Verifica de forma verbal con la persona titular de la Jefatura
de Recursos Financieros, el depésito a la cuenta destinada
para ese recurso.

7.4 Se ejerce el recurso.

Fin del procedimiento

Procedimiento 5: Asignacién de Recursos.

Responsables
Persona titular de la Direccién General
Persona titular de la Subcoordinacion Administrativa
Persona titular de la Jefatura de Programacion y Presupuesto

Descripcién de las actividades: Asignacién de Recursos

No. | Responsable Descripcién de Actividades

1.1 Recibe de la Persona titular de la Jefatura de
Infraestructura y Adquisiciones, las solicitudes de recursos
gestionadas por los planteles, CAST y Persona titular de la
Direccién General mediante los Formatos de Asignacién

Persona titular de Presupuestal 30-524-PO-01-E01 o 30-524-PO-01-F02,
la Jefatura de Requisicién de Contratacién de Servicios 30-524-PO-14~FO1 \'

Programacion y soporte documental de las mismas.
Presupuesto 1.2 Analiza, revisa y consulta la disponibilidad presupuestal
en el sistema SUAFOP

¢Se cuenta con disponibilidad presupuestal?

En caso de no contar con dispopibitidad presupuestal:

lo Institucicnal
Revisd

NOTA: (:‘uaiq uipr docurnento impreso diferente del original y cualquibr
Sistema CONALEP serdn considerados comeo COPIA NO CONTROLA
consulta es vigente.

. por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
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1.3. Asigna recurso a través de una trasferencia de recursos
entre partidas del mismo capitulo presupuestal, en el maédulo
de Presupuestos del SUAFOP.

En caso de contar con disponibilidad presupuestal:

1.4 Valida codificacion presupuestal en los Formatos de
Asignacién Presupuestal 30-524-PO-01-FOl o 30-524-P0O-01-
FO2

1.5 Turna a la persona titular de la Subcoordinacion
Administrativa para visto bueno tramites mediante los
Formatos de Asignacién Presupuestal 30-524-PO-01-FO2 y
; para su autorizacion el Formatos de Asignhacién Presupuestal
30-524-PO-01-FO1 y Formato de Requisicién de Contratacion
de Servicios 30-524-PO-14-FO1, asi como soporte
documental de los mismos y autorizacion de la persona
titular de la Direccién General en caso del Formato de
Asignacién Presupuestal 30-524-PO-01-FO2.

2.1 Recibe y autoriza los formatos de Asignacion
Presupuestal 30-524-PO-01-FO1 Yy Requisicién de
Contratacién de Servicios 30-524-PO-14-F01, asi como

' soporte documental de las mismas, y visto bueno de los

Persona titular de| Formatos de Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-FO2.

2 |la Subcoordinacién|2.2  Autoriza y devuelve a la Persona titular de la Jefatura de

Administrativa | Programacién y Presupuesto los formatos de Asignacidn
Presupuestal  30-524-PO-01-FO1 vy Requisicion  de
Contratacion de Servicios 30-524-PO-14-F01, asi como
soporte documental de las mismas. y visto bueno de los
Formatos de Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-F02

3.1 Recibe del Persona titular de la Subcoordinacion

Persona titular de | Administrativa y turna para pago y registro a la Persona titular

3 la Jefatura de de la Jefatura de Recursos Financieros los Formatos de
Programaciony Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-F02 0 30-524-PO-01-
Presupuesto FO1 y Requisicién de Contratacién de Servicios 30-524-PO-

14-FO1, asi como el soporte documental de las mismas. ]
Conecta con el procedimiento Gestién, Registro y Ejercicio
de Recursos Financieros 30-524-PO-12

Pasa el tiempo

* Elabord

NOTA: Cualquit odumento impreso diferente del original y cualquier akchig
Sisterna CONAFED serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
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4.1 Recibe de la Personas titulares de la Jefatura de Servicios
Administrativos en las Unidades Administrativas,
Subcoordinaciones y de &areas en la Direccidon General,

Persona titular de mediante Oficio y/o via correo electrénico las

4 la Jefatura de comprobaciones de sujeto, como se establece en el apartado

Programacioén y de normas de operacion.

Presupuesto 4,2  Analiza, revisa y valida la codificacién de los Formatos de
Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-F02 y/o 30-524-PO-
01-FO1 y turna a la Persona titular de la Subcoordinacién
Administrativa para su autorizacién y visto bueno.

5.1 Da visto bueno y autoriza los Formatos de Asignacién
Presupuestal 30-524-PO-01-FO2 y/o 30-524-P0O-01-FO1
; segin corresponda, asi como el soporte documental de las

Persona titular de - .
la mismas y devuelve a las personas titulares de las Jefaturas de
5 Programacion y Presupuestos y Recursos Financieros para el

Szzm%sdtl:‘ai?\i:n registro en el médulo de cuentas por pagar del SUAFOP,
previa autorizacién del Persona titular de la Direccion General

en caso de los Formatos de Asignacién Presupuestal 30-524-
PO-01-F02.

6.1 Recibe de la Persona titular de la Subcoordinacion
Administrativa los Formatos de Asignacién Presupuestal 30-
524-P0O-01-FO02 y/o 30-524-PO-01-FO1 con visto bueno y
autorizados, recaba autorizacién de la Persona titular de la
Direccién General segln corresponda, y turna a la persona
titular de la Jefatura de Recursos Financieros para que se
ingrese al sistema y se registre en el médulo de cuentas por
pagar del SUAFOP

Persona titular de | 6.2 Recibe confirmacién de manera verbal, de la persona
la Jefatura de titular de la Jefatura de Recursos Financieros, que los estados

6 Programaciéony | financieros se han revisado y conciliado.

Presupuesto 6.3 Imprime en moédulo de Presupuestos del SUAFOP,

Estado del Ejercicio del presupuesto de Egresos por
Organizacién Concentrado y en médulo de Contabilidad
| Estado de Actividades y Estado de Situacién Financiera
‘ 6.4 Elabora mensual los Formatos Reportes Trimestrales de
| Informacién Presupuestal de las Dependencias y entidades
| del Poder Ejecutivo (REPTRIM) cumpliendo lo establecido en
la normatividad vigente. |

6.5 Elabora al concluir los trimestres enero-marzo, abril-|

junio, julio-septiembre y octubre-diciembre, la informacién

N:%fqufer documento impreso diferente del original y cualquler/a<%
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, p

consufta es vigente.
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| contenida en los cuadernillos de Informe de Cuenta Publica

Ly Disciplina Financiera en los formatos proporcionados por la

| Direccién de Consolidaciéon Contabile.

6.6 Imprime en tres tantos Estado del Ejercicio del
presupuesto de Egresos por Organizacion Concentrado,
Estado de Actividades y Estado de Situacién Financiera,
Reportes Trimestrales de la Informacién Presupuestal
(REPTRIM), Informe de Cuenta Publicay Disciplina Financiera
y recaba firma de la Personas titulares de la Direccion General
y Subcoordinacién Administrativa. .

6.7 Turna a la Persona titular de la Jefatura de Recursos
Financieros dos tantos de Estado del Ejercicio del
presupuesto de Egresos por Organizacion Concentrado,i
Estado de Actividades y Estado de Situacién Financiera,
Reportes Trimestrales de la Informacién Presupuestal
(REPTRIM) e Informe de Cuenta Piblica y Disciplina
Financiera firmados, a fin de que se incorporen a la
informacién que presentara a la SEFIPLAN y al Organo
Interno de Control; y un tanto archiva en expediente
Reportes Trimestrales y Cuenta Publica y Disciplina
Financiera resguardado en la Jefatura de Programacion y
Presupuesto.

7.1 Elabora Informe de actividades para su aprobacién de la |
H. Junta Directiva con los reportes trimestrales presentados

Persona titular de
la Jefatura de

7 Brogramacién por los periodos trimestres enero-marzo, abril-junio, julio-
| pge U uestoy septiembre y octubre-diciembre, ¥ turna a la persona titular
resup de la Jefatura de Planeacién y Evaluacién Institucional.
Fin del procedimiento. - |
Instrucciones de trabajo
Cédigo Titulo
I N/A _ N/A |
Formatos
NOMBRE } CLAVE USUARIO
Formato de Asignacion
Presupuestal, persona £24-BO-O1- Persona titular de la
titular de la Direccion | 30-524-PO-01-FO2 Direccién General
| General = ‘

Maria Divina, riz,m'endi

Subcogrdi e Planeacién
y Pe Institucional

evisé
Tvd/electrénico que se encuentren fuera de ster Web def

/ < Elabord
NOTA: Cualffuier docurmiento impreso diferente del original y cualquier
Sistemna CONALEP serdn cohsiderados como COPIA NO CONTROLADA, por fo que &l usuario deberd asegurarse que el docurnento que
consulta es vigente.
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Procedimiento 6: Sistema Integral de Control Interno

Responsables:
Persona titular de la Direccién General
Persona titular de la Jefatura Juridica
Persona titular de la Subcoordinacién de Planeacién y Desarrollo Institucional
Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Persona titular de la Subcoordinacion Administrativa
Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros
Persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos
Persona titular de la Jefatura de Programacién y Presupuestos
Persona titular de la Contraloria interna
Persona Enlace de Etica (OIC-CGE)

Normas de Operacién:
1. La operacién del Sistema de Control Interno se ejecutara con base en la observancia Yy
aplicacion del Marco Integrado de Control Interno, conformado por cinco componentes
y diecisiete principios.

El SICI considera un conjunto de procesos, componentes y principios que de manera
estratégica, organizada y relacionada interactlian entre si, para dar una seguridad
razonable al cumplimiento de los objetivos institucionales, sin contravenir las
disposiciones juridicas y normativas a las que deben sujetarse los Entes; mediante su
aplicacion, se logra prevenir los riesgos que afectan el cumplimiento de los objetivos de
la gestién publica, ademds de propiciar una adecuada transparencia y rendiciéon de
cuentas de la gestién plblica.

5 componentes 17 principios
Marco Integrado de Control Interno
Sistema de Control Interno (SICI)

Procesos del Ente

Marco integrado de Control Interno (*)

COMPONENTE PRINCIPIOS
. Ambiente de Control. 1.Demostrar compromiso con los principios y valores
éticos. |
| 2.Ejercer la supervision, el seguimiento y la vigilancia. |
[ 3.Establecer la estr/ufc_@ra, atribuciones vy

| responsabilidades.

de Planeacidn
Institucional
Revisd

NOTA: Cualiuier documento impreso diferente def original y cualquie,
Sisterna CONALER serdn considerados como COPIA NO CONTRO.
consufta es vigente.

lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
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Marco Integrado de Control Interno (*) % |
COMPONENTE PRINCIPIOS
4L.Demostrar compromiso con la competencia
| profesional.
5.Reforzar la rendicion de cuentas. Bl
Il. Gestién de Riesgos. 6. Definir objetivos.
I 7. Identificar, analizar y tratar a los riesgos.

8. Considerar el riesgo de corrupcién.
9. Gestionar los cambios significativos.
. Actividades de Control | 10.Disefar actividades de control interno.
Interno. 11. Disefiar sistemas informaticos.
12. Implementar actividades de control interno.
IV. Informacién y Comunicacion. | 13. Obtener, generary utilizar informacién de calidad.
14. Comunicar internamente.
15. Comunicar externamente.
V. Evaluacion del Sistema de | 16. Realizar actividades de supervision.
Control Interno. 17. Evaluar las areas de oportunidad e implementar la
mejora continua.

2. El Colegio tiene convenio con Microsoft, mismo que proporciona licencia de uso de

plataforma TEAMS, donde a través de los correos institucionales, los servidores publicos
del! Colegio ponen a disposicion en grupos de trabajo archivos electrénicos para su
acceso compartido. Esta plataforma es administrada por la persona titular de la Jefatura
de Tecnologias Aplicadas y los usuarios de la DG, segun los privilegios asignados.
En la Plataforma TEAMS, carpeta “COCODY’, se alojan los documentos: “Andlisis General
del Estado que Guarda el Ente” y Andlisis de Componentes y Principios en el Ente”, para
disposicién de los integrantes del COCODI, con el objetivo de que respondan los
cuestionarios y adjunten la evidencia pertinente a cada criterio. Posteriormente estos,
son descargados por el Coordinador del SICI, a fin de obtener firmas de aprobacién y
resguardar la evidencia en forma fisica de forma cronolégica temporal.

3. £l Comité de Controly Desempefio Institucional sesionaréa de acuerdo con el Calendario
de Sesiones Ordinarias del COCODI aprobado en la Primera Sesién, y se deberan
atender la totalidad de las actividades en apego al Acuerdo por el que se emite el
Sistema de Control Interno.

4. Los integrantes del COCODI estan definidos en el Acuerdo por el que se emite el
Sistema de Control Interno, para llevar a cabo las sesiones que ocupa el Comité. La
persona titular del Conalep Veracruz ocupara la Presidencia del COCODI.

\

imdna Salazar
uelrgro,

e Piyneaciony
ién Institucional
/ . o labord

NOTA: CualdUier’ documento impreso diferente del original y cualquier archivg Sectrénico gue se encuentren fuera del Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por 16 que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
consufta es vigente,
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5. De los acuerdos que deriven de las Sesiones del COCODI, el Coordinador del SICI y
Secretario(a) del COCODI, dara seguimiento para el cabal cumplimiento de estos en ios
tiempos que se hayan establecido.

6. El Informe Anual del SICl, contendra la comparativa cualitativa y cuantitativa de los
resultados del primer y segundo “Anélisis General del estado que guarda el Ente” y del
primer y segundo “Andlisis de Componentes y Principios en el Ente”, las dreas de
oportunidad para la mejora continua en materia de control interno.

7. Las actividades de este procedimiento se deberan complementar con las acciones que
especifique el PTAR y el Manual de la Administracién del Riesgo.

Entradas (insumo)/ Proveedores:

Gaceta Oficial Tomo CCl “Acuerdo por el que se emite el Sistema de Control Interno para
las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz. Martes 8 de
abril de 2020" / Contraloria General del Estado de Veracruz.

Salidas / Clientes:
Acta de Instalacion del COCODI SICI-ICO-13 / Personas integrantes del COCODI y CCE

Acta de Sesiones de COCODI SICI-SCO-14 / Personas integrantes del COCODI y CGE
Informe Anual del SICI SICI-IA-15 / Integrantes del COCODI y CGE

Descripcién de las actividades: Control Interno

No. Responsable Descripcion de la Actividad |
Persona titular de la
1 Direccion General / |11 Emite y entrega Nombramiento honorifico para |
Presidencia del designar a | Coordinador del SICI.
COCODI

Persona titular dela |21 Recibe, acusa Nombramiento honorifico y archiva en
Subcoordinacién de carpeta del COCODI.
Planeacién y Desarrollo

2 | Institucional/Coordina |2 2 Elabora, recaba firma del Persona titular de la

| dor(a)delSIiCly Direccién General, y turna a los integrantes, el Oficio
| Secrce(t)acﬂa(o) del de convocatoria para la Instalacién del COCODI. ‘
ODlI.

Pasa el tiempo.

3 | Rersonasintegrantes |3.1 Reciben Oficio de convocatoria para la Instalacién del
[\ del COCODI ' COCODY, asisten a Sesién de COCODI.

Marco ArturgRogdtiguez

Sub lifaor’de Planeacisn
‘ Institucional

NOTA: Cyalquier [documento impreso diferente del original y cualquleg/brchie f @ e
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROL DA, paylo que el usuario deberd asegurarsé gue el dwenfianto que
consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcion de la Actividad :
4.1 Celebra reunion para la conformaciéon del COCODI y
Primera Sesidn del COCODI, elabora Acta de Instalacién
del COCODI {SICI-SCO-13), se entregan Nombramientos
Persona titular de la Honorificos y se presentan los acuerdos para su
Subcoordinacion de votacién.
Planeacién y Desarrollo | 4.2. Se aprueba el Calendario de Sesiones Ordinarias del

4 | Institucional/Coordina | COCODI; Programa de Trabajo de Control Interno (SICI-
dor(a) del SICly PTCI-08), Cronograma de actividades general en (SICI-
Secretariaf{o) del C-09-01), asi como, las fechas de aplicacion de los

COCODI. “Andlisis General del estado que guarda el Ente” y
“Andlisis de Componentes y Principios en el Ente”; e
Informe Anual del SICI, recaba firmas y archiva en‘
expediente del COCODI. !

Pasa el tiempo
| Persona t'.tUIar.de la 5.1 Emite, firma y turna Oficio a las Personas titulares de |

Subcoordinacion de R =5 .

Planeacion y Desarrollo las Afelas en la DG, con la solicitud de reahzac:::n del
Pty - Andélisis General del estado que guarda el Ente” y del

5 | Institucional/Coordina | ., siisis de C t Princiol | Ente"
dor(a) del SICI y na.ISIS e om!aonen es Yy riNCIipios EI'I‘ e nce
Secretaria(o) del previamente alojado en forma electronica en

plataforma TEAMS.
COCODI.
6.1 Reciben Oficio y carga evidencia en la liga de acceso |
Personas titulares de donde se aloja "Anél!sis General del estado que g.uarda
6 las Areas en la DG el Ente” y del “Andlisis de Componentes y Principios en ‘
el Ente”, segun corresponda en congruencia con las
funciones a su cargo.
Pasa el tiempo. |
7.1 Ingresa a liga de acceso, descarga “Andlisis General del
Persona titular de la estado que guarda el Ente” y del "Andlisis de|
iy Componentes y Principios en el Ente’, y evidencias‘
Subco'o’rdlnacton de adjuntas.

7 T:;:ﬁﬂi:gz; /Dce:;':;?:g 7.2 Verifica, elabora y turna el Informe dt? !os avances de
dorla) del SICl y los resultados del PTCI, con el “Andlisis Gem.ar.al del
Secretaria(o) del estado que guarda. _el Ente” y el “Andlisis -c_le

COCODI Componentes y Principios en el Ente”, para aprobacion ‘
’ de la persona titular de la Direccion General/Presidencia
N del COCODL.

/ Elabord
NOTA: Cualduier documento impreso diferente def original y cualquier afc
Sisterna CENALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, Wér lo que ef usuaric deberd asegurarse que el documenio que
consuita es vigente.

¥ electronico que se encuentren fuera Wel-Master Web del/
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No. Responsable Descripcion de la Actividad |
Pasa el tiempo.
Persona titular de Ia 8.1 Aprueba el Primer infor.n'.ae de los avances de los
Direccién General/ resultados del PTCI, “Andlisis General del estado que
8 Presi . guarda el Ente” y el “Andlisis de Componentes y
residencia del ki ) s .
COCOoDI Principios en el Ente 2 solicita al Coordinador (a) del
SICI convocar a la Sesidn subsecuente,
Persona titular de la
Subcoordinacion de ‘
Planeacion y Desarrollo | 9.1 Elabora y recaba firma del Persona titular de la
9 | Institucional/Coordina Direccién General el Oficio de convocatoria para la
dor(a) del SICl y Sesién Ordinaria del COCODI. |
Secretaria(o) del ‘
COCODI. .
10 Integrantes del 10.1 Reciben y acusan Oficio de convocatoria para celebrar |
COCODI la Sesidon de COCODI,
| Persona titular de la
Subcoordinacion de |
1 ?Las:ﬁzg:gzj /Ez:e;g:;?:: 1.1 Celebrala sesién de COCODI, e!ab_ora Actade _Sesiones |
dot(a) del SICl y de COCODI {SICI-SCO-14), recaba firmas y archiva. |
Secretarialo) del '
COCQODI. !
| Pasa el tiempo. |
Persona titular de la |
Subcoordinacion de
Planeacién y Desarrollo
12 | Institucional/Coordina flzl.; (E:Iggora y turna el Informe Anual del SICI {SICI-IA-15),
dor{a) del SICl y ’
Secretarial{o} del
COCODI,
Fin del Procedimiento

NOTA: C léurer ocumente Impreso diferente del original y cualqufer’arn
Sistema JLONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLAD

consulta es vigente.

- ¢ r v Institucional

/ Revisd
'/ a electronico que se encuentren’

" @2 lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que
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Formatos

FORMATOS CLAVE USUARIO
Acta de instalacién del i B Coordinador{a} del SICl Yy
CcOCODI SICI-ICO-13 Secretaria{o) del COCODI
Acta de sesiones del . _ Coordinador(a) del SICl y
COCODI SICI-SCO-14 Secretaria(o) del COCODI
Programa de Trabajo B _ Coordinador{a) del SICl ¥y
de Control Interno SICI-PTCI-08 Secretarial{o} del COCODI
Cronograma de (YO Coordinador(a) del SICI ¥y
Actividades-General SICI-C-09-01 Secretaria(o) del COCODI
Analisis General del Coordinador{a) del SIClI ¥
estado que guarda el SICI-AG-T Secretaria(o) del COCODI
Ente
Anélisis de Coordinador{a) del SICl Yy
Componentes \' SICI-ACP-12 Secretaria(o)} del COCODI
Principios en el Ente

1AL Coordinador{a) del SICI Yy

Informe Anual del SICI SICI-IA-15 Secretario(a) del COCODI
Mejora Continua del Coordinador(a) del SIC! ¥y
Ente siCl-MC-16 Secretario(a) del COCODI

Pres esto Evaluactdn Institucional
Elabord

NOTA: Cualgiier documento impreso diferente del original y cualquier
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA,
consulta es vigente.
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PLANTELES
Objetivo:

Establecer las estrategias institucionales para la prestacion de servicios de “Formacién
Profesional Técnica Bachillet”, la programacién y evaluacion financiera para alcanzar los
objetivos institucionales.

Responsables:
Persona titular de la Direccién de Plantel
Persona titular de la Direccién de Centro de Asistencia y Servicios Tecnolégicos
Persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos

Alcance:
Desde la elaboracién del anteproyecto de ingresos y egresos, hasta la evaluacién de su
eficacia

Referencias Normativas.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz de Ignacio de ia Llave.

Reglas de convivencia escolar del Sistema Conalep (vigente).

Términos y definiciones:
SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico
SEV: Secretaria de Educacion de Veracruz
SISPRE: Sistema de Proyecto de Presupuesto Egresos

indicadores:

3 Frecuencia de Responsable(s)
Indicador Formula ‘ medicién: de su medicién:
N/A N/A | N/A N/A

Normas de Operacién:

1. Los tramites de pago o transferencia por la adquisicién de un bien y/o servicio ante Ia
Persona titular de la Jefatura de Recursos Financieros se gestionaran a través de la
Persona titular de ia Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones y en el caso de
vidticos la solicitud del recurso se realizara con las personas titulares de la Jefatura de
Recugsos Financigros y de Programacion y Presupuesto, esta ultima sera la

codificar la fuente de financiamiento Y _la partida presupuestal

uier dycumento impreso diferente del original y cualy, ior arghiiid electrénico que se encuentren fuera del Master Web del
NALEP Serdn considerados como COPIA NO CONTROUADA £gr lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigentea.

Sistermna
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2. Las personas titulares de sreas usuarias (Planteles, y CAST) deben presentar a la
persona titular de la Jefatura de Servicios Administrativos (segln sea el caso)yestaa
su vez remitir a la persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adguisiciones en
la Direccién General para realizar la gestién de pago a proveedores, con los siguientes
reguisitos:

v
v

v

Formato de Asignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-FO1, debidamente requisitado
Formato de Requisicién de Bienes y Servicios 30-524-PO-14-FO1 debidamente
requisitado

El monto de adquisicién debe ser de acuerdo con lo gque menciona el articulo 26
fraccién IV de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y
Enajenacién de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Comprobante Fiscal Digita! (CFD1), en caso de no tenerlo, presentar la cotizacién{es)
del proveedor(es).

Verificacion del Comprobante Fiscal Digital, ante el Servicio de Administracién
Tributaria (SAT).

Solicitud de! drea Usuaria y/o Dictamen de Justificacion del area usuaria y
validacion del Organo Interno de Control.

En caso de tratarse un pago por hospedaje o alimentos, anexar copia de la Solicitud
del drea Usuaria (en caso de que se solicite un solo pago por el total del servicio),
Listas de Asistencia, Fotografias y Oficio en donde se le asigno la comision.

En caso de que la adquisicion sea de bienes muebles 0 materiales de consumo, sé
debera anexar ademas de todo lo mencionado, los Acuses de Recibido por cada una
de las unidades administrativas que se vean beneficiadas.

En caso de que la adquisicion sea de bienes muebles o materiales de consumo, se
debera anexar ademas de todo lo mencionado, la Persona titular de la Jefatura de
Infraestructura y Adquisiciones debera resguardar como soporte del pago los
acuses de recibido por cada una de las unidades administrativas que se vean
beneficiadas.

La persona titular de la Jefatura de Infraestructura y Adquisiciones debera conservar
la siguiente documentacion: Dictamen de suficiencia Presupuestal (DSP)y copia del
Registros de procedimientos de Adquisicion e Inversion (RPAI), Contrato celebrado
con el proveedor. {En caso de que exista), Acta del Subcomité del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Veracruz en donde se autoriza el
gasto. (En caso de que exista), Acta de Sesion de la H. Junta Directiva en donde se
autoriza el gasto. (En caso de que exista).

3. Los Planteles y CAST, presentaran los requisitos a la persona responsable de la
Jefatufa de Programacion y Presupuesto para la autorizacién de pago de viaticos,

NOTA: Cualg
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA{ pe

ste sea considerado remesa especial:
ssignacién Presupuestal 30-524-P0O-01-FQ

debidamente requisitado
,'_'-"‘-_. ’

Marco Arturo BoOdrigusz
Parra Aor & 3
. sy .
Subcoording laneacién
Presup y Desaripllo nstitucional

§ér docurmnento impreso diferente del original y cualquier #rc 13 /ectrdmco gue se encuentren fusra def Master Web del

1 que el usuario deberd asegurarse que &l documento que

consulta es vigente.
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v’ Oficio de Solicitud por parte del Titular de la Direccion de las unidades
administrativas para efectuar el pago de vidticos.

v" Oficio por parte de la persona titular de Ia Direccién General, en el cual se emita la

instruccién de asignar a! personal que asistira a la comisién.

Oficio de Comisién firmado por la persona titular de la Unidad Administrativa

Solicitud de Fondo a Comprobar.

Oficio y/o Invitacién en donde se origina la comisién, en caso de que sea un evento

de una Dependencia o Entidad.

ANRNEN

4. Los Planteles y CAST deberan gestionar los Pagos a través del Formato de Asignacion
Presupuestal Plantel y CAST 30-524-PO-01-FO1 que deberd ser requisitado en su
totalidad con los datos establecidos en el instructivo de llenado del anexo.

5. El soporte documental en original de las comprobaciones de gastos realizadas de
Sujetos Pagados con remesa especial, que fueron enviados como Sujeto a Comprobar
deberan contar con la siguiente documentacién:

¥ Formato de Asignacién Presupuestal Plantel y CAST 30-524-P0O-01-FO1

v Formato de Requisicién de Bienes Y Servicios 30-524-PO-14-FQ1

v* Comprobante Fiscal Digital (CFDI), con sello de verificado y pagado, asi como
cotizaciones en caso de contar con ellas

v Verificacién impresa del Comprobante Fiscal Digital, ante el Servicio de
Administracién Tributaria (SAT).

v' Evidencia Fotogrifica en caso de contar con ellas

v" Para el caso de material de talleres para practicas deberd anexar las minutas de las
reuniones de academia, guias pedagdgicas, solicitud de insumos para el desarrollo
de practicas tecnolégicas y demas documentos que complementen y justifiquen el
ejercicio del recurso.

6. Los gastos se ejercerdn de conformidad con los Lineamientos para la Operacién y
Control de los Fondos Revolventes Yy Sujetos a Comprobar para las Unidades
Administrativas que Conforman el Conalep Veracruz.

7. Se entenderd por Unidades Administrativas los planteles y Centro de Asistencia y
Servicios Tecnholégicos (CAST) que forman parte del Conalep Veracruz.

Entradas (insumo)/ Proveedores:
Circular
Formatos de anteproyecto de ingresos y egresos

Salidas / Clientes:
Anteproyecto de Ingresos y egresos
Presup

ollo Institucional
Revisé ¢
Chivo electronico que se encuentr® Viaster Web del
por fo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

Elabord
NOTA: Cualgdier\documento impreso diferente dal original y cualguidp s
Sistema CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA
consulta es vigente,
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Descripcién de las actividades: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de
Ingresos-Egresos en Planteles y CAST

No.

Responsable

Descripcién de Actividades

1.1 Recibe via correo electrénico Circular y formatos de
anteproyecto de ingresos y egresos de la persona titular
de la Jefatura de Programacién y Presupuesto, para la
elaboracién de Anteproyecto de egresos, acusa de
recibido y archiva en expediente en forma cronolégica

temporal.

Persona titular de la
Jefatura de Servicios
Administrativos

1.2 Elabora el Anteproyecto de Ingresos con base a los
indicadores institucionales establecidos en acuerdo con
los responsables de &reas en la Direccién General
(matricula, meta de cursos de capacitacién, practicas y/o
ejercicios a realizar, entre otros) conforme a las
especificaciones que proporcione la persona titular de la

Jefatura de Programacidn y Presupuesto.

1.3 Envia Anteproyecto de Ingresos integrado a través de

correo electrénico institucional al titular de la Jefatura de

Programacion y Presupuesto.

Descripcion de las actividades: Asignacion de Recursos

No.

Responsable

Descripcion de Actividades

1

Personas titulares de
la Direccion de
unidades
administrativas/
Jefatura de Servicios
Administrativos

1.1 Recibe de las Personas titulares de las dreas usuarias del
Plantel o CAST, solicitud de recursos mediante el
Formato de Asighacién Presupuestal 30-524-PO-01-FOl,
Requisicién de Contratacién de Bienes y Servicios 30-
524-PO-14-FO1, y soporte documental y recaba firma de
autorizacion de la Persona Titular de la Direccidon del
Plantel.

1.2 Remite a la Oficina de Infraestructura y Adquisiciones
mediante correo electrénico la solicitud de recursos
recibidos de las areas usuarias, para su visto bueno y/o
autorizacién.

1.3 De ser autorizado verifica de forma verbal el pago al
proveedor o reembolso de gastos.

Persona titular de la
Jefatura de Servicios
Administrativos

1.4 En el caso de sujetos a comprobar y/o pagos directos,
envia la comprobacién en original, debidamente firmada
a la oficina de Programacién y Presupuestos para la
validacion del
financiamiento.

codigo presupuestal y fuente de

Fin del procedimiento

constiifta es vigente.
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Formatos
NOMBRE CLAVE USUARIO
Formato de Asignacion
Presupuestal Plantel 30-524-P0O-01-FO1 Planteles y CAST
y CAST

ro
Jefa lankacidn y
Evaluaciéh Institucional

Elabordé Revisé

NOTA: Cualqfer flocumento impreso diferente del original y cuatquidr archive electrénico que se encuentren fuera del Master Web daf
Sisterma CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuaric deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente.
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ANEXO: HISTORIAL DE CAMBIOS DEL PROCEDIMIENTO

Nimero de Fecha de Descripcién del cambio
Versién aprobacién

04 30/11/2020 incorporacién de procedimientos 1,2,3y 5 en DGC.

05 03/12/2021 Actualizacién de plantilla de procedimiento

06 01/12/2023 Incorporacion de los documentos 30-524-PO-
01-CGA-01y 30-524-PO-01-CA-02.

07 14/05/2024 Se actualizé el procedimiento Elaboracion de!
Presupuesto de Ingresos-Egresos.

08 24/03/2025 Se actualizan las personas titulares de
procedimiento.
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