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1.- OBJETIVO

Conducir el proceso de programacién y presupuesto del Colegio Estatal, mediante una
administracion eficiente del presupuesto que permita realizar las funciones sustantivas, logrando
asi las metas establecidas.

2.- RESPONSABLES

2.1.- En Direccién General

2.1.1.- Subcoordinador Administrativo

2.1.2.- Responsable de Programacion y Presupuesto

- 2.2.- En Unidad Administrativa
2.2.1.- Director del Plantel
2.2.2.- Responsable de Servicios Administrativos

3.- ALCANCE
Desde la recepcién de lineamientos para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de
Ingresos y Egresos, hasta la implementacidn, medicion y evaluacion del presupuesto autorizado.

4.- REFERENCIAS NORMATIVAS

4.1.- A considerar por la Direccidon General y Planteles:

4.1.1.- Lineamientos para la Operaci.én del Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnoldgica
y de Adultos (FAETA) del Ramo General 33.

4.1.2.- Lineamientos Generales y Especificos de Disciplina, Control y Austeridad Eficaz de las
Dependencias y Entidades del Poder gjecutivo del Estado de Veracruz, publicados en la Gaceta
Oficial del 29 de enero de 2010.

4.1.3.- Clasificador por Objeto del Gasto vigente

4.1.4.- Criterios para la formulacion del Proyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal
solicitado, emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz.

4.1.5.- Ley general de Contabilidad Gubernamental vigente.

 4.1.6.- Ley de Coordinacion Fiscal

4.2.- Especificos a considerar por la Direccién General:

4.2.1 Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion Vigente. Capitulo 11, Articule 3 Fraccidn
XVIII Anexo 22. Resumen por Fondo y Entidad Federativa / FAETA; Articulo 7 Disposiciones
aplicables y principio de anualidad; Fraccidn | Transferencias de recursos del ramo 33; Articulo 12
subejercicios; Articulo 13 disposiciones de austeridad y ajuste del gasto corriente; Articulo 15
Fracciones I-d), IV-a) Servicios Personales; Articulo 28 Evaluacion de los Programas
Presupuestarios — MIR; Articulo 40 Transparencia de los Programas Presupuestarios.

4.2.2 Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

4.2.3 Decreto de Presupuesto de Egresos del Estado Vigente, Articulos 8, 7, 8 y 9 definen las
disposiciones para la elaboracion del Presupuesto; Articulo 20 define el techo presupuestal al
Colegio a través del Fondo de Aportaciones para le Educacién Tecnologica y de Adultos; Articulos
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70 y 71 especifican los criterios de racionalidad y disciplina presupuestal; Articulos 72, 73, 74, 75
y 76 definen los criterios de evaluacion y control de la informacion financieras, programatica y
presupuestal que el Colegio debe atender.

4.2.4 Lineamientos para el Funcionamiento del Sistema de Evaluacidn del Desempefio del Estado
de Veracruz _ ‘

4.2.5 Cédigo Financiero del Estado de Veracruz, Articulos 276 y 280 establecen la fecha de los
estados financieros y cuenta publica.

4.3.- Especificos a considerar por el Plantel:
4.3.1.- Criterios para la formulacién del Proyecto de Presupuesto de Egresos para el Ejercicio Fiscal
solicitado, emitido por la Direccién General del Colegio

5.- NORMAS DE OPERACION

5.1 Para el Presupuesto:

5.1.1 El anteproyecto de Presupuesto de Ingresos - Egresos del gjercicio siguiente, debera ser
elaborado por las Unidades Administrativas durante el tercer trimestre del afio actual.

5.1.2 La consolidacién del Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos - Egresos del ejercicio
siguiente debera ser elaborado por la Direccion General, durante el tercer trimestre del afio actual.
5.1.3 El reporte del Avance Presupuestal y REPTRIM, deberan ser presentados a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz y al titular del Organo Interno de Control en el
CONALEP, durante los primeros 10 dias de cada mes. Asi mismo de manera trimestral ante la H.
Junta Directiva.

5.1.4 La administracién del Presupuesto se hara mediante el Sistema Unico de Administracién
Financiera para Organismos PUblicos (SUAFOP) en el médulo de Presupuesto.

5.1.5 EI formato “Asignacion Presupuestal Plantel y CAST 30-524-PO-01-F01 sera utilizado
exclusivamente en los planteles y Cast, contara con el visto bueno (Vo. Bo.) del Jefe de Proyectos
o Encargado de Servicios Administrativos y la autorizacién del Director del Plantel y del
Subcoordinador Administrativo. Asimismo E! formato “Asignacion Presupuestal Direccién General
30-524-P0O-01-F02, sera utilizado Unicamente por las areas usuarias en la Direccién General y
contara con el visto bueno (Vo. Bo.) del Subcoordinador Administrativo y la autorizacion del Director
General.

Colegio de Educacidén Profesional Téenica del Estado de Vergoruz
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Subcoordinacién Administrativa:

Area de Programacién y Presupuesto.

Titulo del Procedimiento:

Solicitud del Recurso de Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnolégica y de Adultos.

Objetivo del Procedimiento:

Contar con los recursos necesarios para el pago de Servicios Personales y Gastos de Operacidn
para los entes ejecutores del fondo.

Frecuencia:

Anual.

Tiempo Estimado:

Un mes.

Requisitos o Reglas:

Recibir anualmente el presupuesto autorizado para el Fondo de Aportaciones para la Educacién
Techoldgica y de Adultos para elaborar el Proyecto del Presupuesto Anual para el préximo Ejercicio
Fiscal.

Se tomara como base las normas v lineamientos para la Operacién del Fondo de Apor’{amones para
la Educacién Tecnoldgica y de Adultos del Ramo General 33

Colegic de Educavcicn Profesional Técniea dol Estado de Veracruz
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6.1.- Entradas (insumos) y proveedores de la Direccion General

Anteproyecte de Presupuesto
Ingresos-Egresos

de Unidades

Administrativas vy
“Areas  de la
Direccion General.

Planeacion de actividades. - Unidades
Administrativas
Programa Anual de Adquisiciones. Area de

Infragstructura vy
Adguisiciones.

Planeacién de actividades.

Todas las areas.

Formato de Asignacién Presupuestal
Plantel y Cast y Formato de Asignacién Unidades

Presupuestal Direccién General.

Todas las areas y

Administrativas.

6.2.- Entradas {insumos) y proveedores de las Unidad Administrativa

aneaci
metas de los indicadores de cada
area.

Areas responsables de
indicadores.

Proyeccién de Matricula Escolar.

Area de Servicios
Escolares.

Planeacién de actividades de las
areas.

Direccion General.

Programa de Mejora Continua del
SNB.

Area de Formacion
Técnica.

Programa Anual de Mantenimiento
preventivo y correctivo a la
Infraestructura y equipo.

Area de Servicios
Administrativos.
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7.- SALIDAS (RESULTADOS) / CLIENTES / REGISTROS

7.1.- Salidas (Resultados) / Clientes de la Direccidén General

*Secretaria de Finanzas y
Planeacion del Estado de

Veracruz
* Secretaria de Educacion
Proyecto de de Veracruz
Presupuesto - *Contraloria General
*Organo Interno de
Control
*H. Junta Directiva del
Colegio
*Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Estado de
Veracruz
* Secretaria de Educacion )
de Veracruz Avance
*Contraloria General Presupuestal
*Qrgano Interno de
Control
*M. Junta Directiva del
Colegio

Formato de
Presupuesto de
Ingresos-
Egresos
Autorizado

Estado del
2 Ejercicio del
Presupuesto

7.2.- Salidas (Resultados) / Clientes de Ja Unidad Administrativa

ormato de Presupuesto de
ingresos

“‘Formato de Asignacion

‘ Presupuestal para Plantel y

2 Comprobacion del recurso *Direccion General Cast” y “Formato de

Asignacion Presupuestal para

la Direcciéon General.”

1 Presupuesto de Ingresos *Direccion General
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8.- INDICADORES

8.1 Indicador de la Direccion General

8.1.1 Indicador del Presupuesto

Porcentaje del Presupuesto Enero - marzo Abril
presupuesto Ejercido / : Abril ~ Junio - Julio
L Trimestral -
ejercido del Presupuesto Julio ~ Septiembre Octubre
1 *
FAETA Autorizado * 100 Octubre — Diciembre Enero +1

8.2 Indicador de la Unidad Administrativa
No Aplica

9.- PRODUCTO NO CONFORME

9.1.- PNC Direccion General

9.1.1 Incumplimiento de la fecha de elaboracion del Anteproyecto de presupuesto

1.- No entregue el Realizar el anteproyecto de presupuesto Area de Recursos
Anteproyecto de durante el tercer trimestre del afio y Humanos
presupuésto en el someter a Autorizacion de la H. Junta | Area de Infraestructura
periodo establecido por ' Directiva. y Adquisiciones
la SECRETARIA DE Area de Presupuesto
EDUCACION DE
VERACRUZ /
SECRETARIA DE
FINANZAS Y
PLANEACION DEL
ESTADO DE
VERACRUZ
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9.1.2 Existencia de subejercicio del presupuesto FAETA.

1.- Presupuesto 1.1.~- Capacitar al personal Area de Recursos Humanos
FAETA ejercido | 1.2.- Monitoreo del ejercicio | Area de Infraestructura y Adquisiciones
sea menor al 95% del presupuesto FAETA Area de Programacion y Presupuesto

para la prevision oportuna
del subejercicio.

9.2.- PNC Unidad Administrativa
9.2.1 Incumplimiento de la fecha de elaboracion del presupuesto

.- No se elabore .- ldentificar las causas rea de Servicios Escolares

el presupuesto de 2.- Capacitar al personal Area de Capacitacion
ingresos en las para |a elaboracion del Area de Servicios Administrativos

fechas estipuladas | Presupuesto de Ingresos.
por la Direccion '

General. _
2.- No se utilicen | 1.- Capacitar al personal en Area de Servicios Administrativos
las partidas la utilizacién del
autorizadas en el | Clasificador por obieto del
Clasificador por | gasto

Objeto del Gasto.
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10.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

10.1.- Direccién General

10.1.1 Elaboracién del Presupuesto de Ingresos en Unidades Administrativas.

Inicia.

1 Areas del Plantel

1.1 Analizan las metas y elaboran la planeacién de las
actividades para alcanzar las metas establecidas y la envia al
area de Programacién y Presupuesto de la Direccion General.

‘

2 Servicios Escolares

2.1 Realiza la proyeccion de la matricula escolar para €l
siguiente ciclo escolar y la envia a la Direccion General para
obtener su clave de validacion.

3 Capacitacion

3.1 Realiza la proyeccion de los cursos de capacitacion,
evaluaciones para certificacion en estandares de competencia
laboral y servicios tecnologicos {este ultimo solo aplica para el
CAST) y la envia a la Direccién General para obtener su clave

de validacién.

4 | Servicios Administrativos

4.1 Elabora junto con el area de Servicios Escolares,
Capacitacién y Direccion del Plantel, el Presupuesto de
Ingresos.

4.2 Envia el Presupuesto de Ingresos para validacion a las
areas de Servicios Escolares y Capacitacion de la Direccién
General.

_ ¢, Son validados?
4.2.1 Si. Se remite al area de Programacion y Presupuesto.
4.2.2 No. Se remite a la actividad 3.1.

Termina.

Colegio de Educacién Profesional Téconica del Eatado de VVeracruz
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. Diagrama de flujo.

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de Ingresos en Unidades
Administrativas.

Unidades

Administrativas Inicio

. Programacién
»| Analiza y elabgra metas [— / y Presupuesto
establecidas

v

Envia matricula escolar Direscis
ara validacison " recclon
p d General

Proyecta y envia cursos Direccion
de capacitaciony  |—»/ General

certificaciones

v

Elabora

ol
|

Prasupuesto de
Ingresos
¥

Valida

Prasupleslo de —m/ Senviclos Esco_lares
Ingrescs y Gapachacién

No Valida correctamente

¢ Esté correcta
la validacion?

Remite a Programacién
y Presupuesto

'
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10.1.2 Elaboracién del Presupuesto de Ingresos — Egresos

Inicia.

1.1 Entrega al area de Programacion y Presupuesto la
* Planeacion y Evaluacidon calendarizacion de las metas de los indicadores de la Matriz
Institucional de Indicadores para Resultados para la elaboracion del
: Proyecto de Presupuesto
2.1 Entrega a las Unidades Administrativas los Criterios para
la formulacidn del Proyecto de Presupuesto de Egresos para
el Ejercicio Fiscal de que se trate.

2.2 Recibe, analiza y consolida el Anteproyecto del

Programacion y Presupuesto de Ingresos - Egresos.

Presupuesto ¢ Existen observaciones?

2.2.1 Si. Turna ias observaciones a la Unidad Administrativa
correspondiente. Regresa a la actividad no. 2.2

: 2.2.2 No. Continua.
3.1 Captura el Anteproyecto del Presupuesto de Ingresos -
Egresos en el sistema que para tal efecto proporciona la
Secretaria de Educacion de Veracruz, imprime los reportes
generados por dicho sistema y presenta mediante oficio a la
Secretaria de Educacién de Veracruz.

3.2. Envia a |a Direccidén General el Anteproyecto de
Presupuesto de Ingresos — Egresos.

4.1 Presenta el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos-
Egresos del siguiente ejercicio, ante la H. Junta Directiva del

Direccion General Colegio para su autorizacion en la Ultima sesion del afio
actual.

5.1 Recibe y revisa el Anteproyecio de Presupuesto de
Ingresos - Egresos para autorizacion.
jAutoriza?

Programacién y
Presupuesto

5 H. Junta Directiva 5.1.1 Si. Remite el Anteproyecto de presupuesto de Ingresos-

Egresos autorizado a la Direccion General.

51.2 No. Regresa a la actividad 3.1
6.1 Recibe mediante oficio de la Secretaria de Planeacion del
CONALEP, el monto del presupuesto autorizado FAETA para

8 Direccion General
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el Colegio Estatal, segun lo publicado en el Diario Oficial de la
Federacion.

6.2 Remite al area de Programacion y Presupuestos el monto
del presupuesto autorizado.

7.1 Recibe, actualiza y distribuye el monto del presupuesto
FAETA autorizado.
- 7.2 Disfribuye el monto de las disponibilidades determinadas
en el gjercicio inmediato anterior y los ingresos propios.

7.3 Se elabora el Presupuesto de Ingresos - Egresos

Programacion y definitivo.

Presupuesto

7.4 Presenta el Presupuesto de Ingresos - Egresos para
autorizacion ante la H. Junta Directiva en la 12 sesién de! afio
siguiente.

7.5 Envia a la Direccion General el Presupuesto de Ingresos —
Egresos.

8.1 Presenta el Presupuesto de Ingresos- Egresoes, ante la H.

Junta Directivo del Colegio para su autorizacion en la primera

Direccion General - - sesion del afio.

9.1 Recibe y revisa el Presupuesto de Ingresos - Egresos
para autorizacion.

¢Autoriza?

g H. Junta Directiva 9.1.1 Si. Remite el presupuesto autorizado al Director
General.

9.1.2 No. Regresa a la actividad 7.1

10.1 Recibe y solicita a la Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Estado de Veracruz la autorizacién para el
Ejercicio del Presupuesto de Ingresos - Egresos autorizado

10 Direccion General ' por la H. Junta Directiva.
10.2 Turna al area de Programacién y Presupuesto
para la carga correspondiente en el modulo de
Presupuestos del SUAFOP.
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11.1 Carga el presupuesto autorizado en el Sistema Unico de
11 Programacion y Administracién Financiera para Organismos Publicos en el

Presupuesto

médulo de Presupuesto.

Termina.
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l. Diagrama de flujo.

Titulo del Procedimiento: Elaboracion del Presupuesto de ingrescs - Egresos
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Entrega criterios

Programacién
—>

Unidades
Proyecio de Presupuesto b%ciminie,tr-atl\m
de Egresos
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Recibe, analiza y <
consolida

Hiegroyes:
de Ingresos-Egresos

e Presupuesto

¢ Existen
cbservaciones?

Turna observaciones

correspondientes

Captura e imprime-[
Anteproyecto de

Presupueste de
Ingresos-Egrasos\T—

Oflcie

Reportes

Envia

!

Presenta

l

Ingresos-Egresos

Ingrescs-Egresos

ATeproyeco de Presupuesto de

Anteproyecto de Fresupuesto d

Secretaria de
Educacion de,
Veracruz
Direccian
General
H. Junta
Cirectiva del
Colegio
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iEsta No
autorizado 7
Remite
Direcclén
Anteproyects de Presupuesto de Generai
as0s-Egres .

Recibe presupueste
autorizado FAETA

Oficio
Diario Oficlal de la
Federacidn

!

Remite

Programacién y
Presupuesto

# Fresupuesto F

Recibe, Actualiza v

Distrihuye =

Presupuesto FAETA
autorizado

!

Distribuye montos de
Disponibilidades

lngrasos.Proplos

!
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H. Junta
Directiva

Direceion
General

H. Junta
Directiva

H. Junta
Directiva

Remite

!

Prasupliesto Autorizade
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Presupuesto <'!e Ingresos- r-—’
Egresos

®
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General
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Turna
Presupussto de Ingresos- | ——p» Prograrfiacion |
l L_Eﬁfi,———— y Presupueste
Carga
presupuesto y. / Programacion
autorizade y Presupuesic
SUAFCP ‘

Termina



