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PODER EJECUTIVO ESTATAL
COLEGIO DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE
SINALOA (CONALEP)

Procedimiento:
’ Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo de Cémputo y Comunicaciones de CONALEP
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa . Gestion de Recursos - Interna

Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-07 o1

1. PROPOSITO.

Realizar los procesos para dar el mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y comunicaciones
de CONALEP SINALOA, para que los equipos de comunicaciones funcienen con eficiencia y eficacia y prevenir
posibles retrasos en los procesos administrativos de CONALEP.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las areas y servidores piiblicos involucrados en
el proceso del correcto mantenimiento del equipo de computo y comunicaciones.

El procedimiento comienza con el reporte de equipos y sistemas con fallas en su operacion por parte del Jefe del
Departamento del Plantel y /o Usuario de Ia Direccion General, y termina cuando el Departamento de Informatica
les da seguimiento a los equipos reparados para su estadistica de mantenimientos e informes correspondientes.

En el procedimiento participan el Jefe de Departamento de los Planteles y/o Usuario de la Direccién General, el
Departamento de Informatica, la Direccion de Administracion y Finanzas y Departamento de Compras y la
Direccion de Administracién y Finanzas y Direccion General del CONALEP.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta de la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Informatica, que todo el equipamiento de informatica y comunicaciones reciba el mantenimiento adecuado y en
forma permanente para que este en 6ptimas condiciones en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Sinaloa.

Las que emanan del Sistema Nacional Conalep.

Elaboré: Revisb: Aprobé: Validé:
Oscar Fernando Gastélum Rocha Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamentode Directora de Administracion y Director General Coordinador de Desarrolio

Informética____

CONALEP SINALOA 4 o

Wy [=—12%




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA» 145

Procedimiento:
’ Mantenimi Preventivo y Correctivo a Equipo de Computo y Comunicaciones de CONALEP
J Unidad responsable: Macroproceso:
Di s60 de Admin jon yFi CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa - GostimdeBecmon | . ; Interna
Fecha de vigencia Cadigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-07 01

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado

de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Ley Federal de Telecomunicaciones y Radiodifusién

Decreto de austeridad

5. REGISTROS

Formato de requisicién de materiales RDAF-07.01
Solicitud Financiera RDAF-07.02
Orden de Compra RDAF-07.03
Recibo RDAF-07.04
Bitdcora RDAF-07.05

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Informética: Ciencia que estudia la informacién, el tratamiento de datos y los equipos de
comunicaciones que los emiten.
Equipos de Equipos que por su naturaleza estin disefiados y fabricados para enviar y recibir
Comunicaciones: sefiales de telecomunicaciones.
Requisicién: Solicitud para compra de un bien o servicio.
Proveedor: Persona Moral o fisica que vende un bien o servicio.

Equipo de Computadora personal de escritorio o laptop.

Cémputo:
Acciones para adquirir un bien o servicio.
Compras:
Bitdcora: Formato para registrar de manera manual o digital actividades especificas del drea de

informatica.
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Procedimiento:

ﬁ Mantenimiento Preventivoy Correctivo a Equipo de Cémputo y Comunicaciones de CONALEP
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna

Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-07 ol

7. DIAGRAMA DE FLUJO

y Ce @ Equipo de Cémputo y Comunicaciones de CONALEP

Jefe de Proyecto de los P 1on de Admiristracién y
la Direccion dy Compeus

reparado en la bitscora

10. Ejecuts
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Procedimiento:
’ Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo de Coémputo y Comunicaciones de CONALEP
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacién y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna

Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-07 o1

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro

1. Reporta equipos

Jefe de Departamento con falla 1.1 Reporta el equipo y/o sistemas con fallas
delos Plantelesy/o en su operacion.

Usuario de la

Direccién General

2. EvalGa la
reparacién de los | 2.1 Evaliia el reporte y determinasi el equipo
equipos se puede reparar directamente en la

Direccién General o requiere enviar la
solicitud de reparacion a un proveedor de
servicios.
2.2 ;Existen insumos y se puede reparar?
Departnn.lentode 2.3 Si.Sereparaypasaalatareaé.
Informatica
2.4 No. Pasaalaactividad 3.

3. Fabrica Formato de
requisicién de B.I Elabora requisicion de material o | requisicionde
material contratacién de servicios con el | materiales

proveedor. (RDAF-07.01)

4. Analiza Solicitud

Direccién de presupuesto 4.1 Recibe requisicion de material o servicios | Financiera
Administracién y y revisa presupuesto. (RDAF-07.02)
Departamento de

Compras 4.2 jHay presupuesto suficiente?

147
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Procedimiento:
ﬁ Mantenimi Preventivo y Correctivo a Equipo de Computo y Comunicaciones de CONALEP
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
CO n a l ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-07 ol
4.3 Si. Pasa a la actividad 5.
4.4 No. Reevaliia la requisicion y regresa a la
actividad 3.
5. Autoriza la Orden de
requisicién 5.1 Costea y autoriza la requisicion. Compra
5.2 Adquiere materiales o servicios. (RDAF-07.03)
Recibo
5.3 Entrega materiales o autorizacién de (RDAF-07.04)
servicios.
6. Coordina la
reparacién del | 6.1 Recibe materiales o autorizacion de
equipo servicios.
6.2 Realiza reparacion o envia coneel
proveedor de servicios.
7. Toma trabajo de
reparacién 7.1 Recibe trabajo finalizado de equipo
finalizado reparado.
7.2 Coordina, evaliia y valida la reparacion
del equipo.
Departamento de Squipo
Informética 7.3 ;Presenta fallos?
7.4 Si. Regresa a la actividad 6.
7.5 No. Pasa a la actividad 8.
8. Realiza registro en
la bitdcora 8.1 Registra en biticora. Bitdcora
(RDAF-07.05)
8.2 Reporta reparaciény se retorna el

iuii a las dreas.
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Procedimiento:
’ Mantenimiento Preventivoy Correctivo a Equipo de Cémputo y Comunicaciones de CONALEP
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacién y Administracion de fa Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-07 01
Jefes de 9. Obtiene equipo
Departamento de los reparado 9.1 Recibe equipo reparado.
Planteles y/o0
usuarios de la
Direccién General
10. Ejecuta
seguimiento 8 | 10.1 Realiza seguimiento a los equipos
Departamento de equipos reparados | reparados para su estadistica de
Informdtica mantenimientos e informes
correspondientes y finaliza el
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicadar Unidad de medida Periodiddad Responsable
Direccion de
(Ntimero total de equipos reparados/Namero i0os F i — s 2
total de equipos reportados con fallas) x 100 Eathpos o8 Adwinkivacimy
Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos

Nimero total de equipos reparados




150 «EL ESTA’DO DE SINALOA» lunes 23 de diciembre de 2024

Procedimiento:
’ Mantenimiento Preventivo y Correctivo a Equipo de Computo y Comunicaciones de CONALEP
“ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-07 ol
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
0l Ol-junio-2023 | DAF.- Marlén DG.- Wilfredo | Emision inicial.
Aydé Cebreros | Véliz Figueroa
Garcia

Dénde: DAF: Directora de Administracion y Finanzas *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA» 151

Procedimiento:
» Mantenimiento a la Red de Voz y Datos de Conalep
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Conalep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna

Fecha de vigencia Céodigo Version
0l-junio-2023 PDAF-08 ol

1. PROPOSITO.

Realizar los procesos para dar el mantenimiento preventivo y correctivo a la red de voz y datos de CONALEP
SINALOA, para que los equipos de comunicaciones funcionen con eficiencia y eficacia y prevenir posibles retrasos
en los procesos administrativos de CONALEP.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las reas y servidores piblicos involucrados en
el proceso del correcto mantenimiento a la red de voz y datos.

El procedimiento comienza con el reporte de equipo y/o servicio de la Red de Voz y Datos con fallas en su
operacién por parte del jefe del Departamento del Plantel y/o Usuario de la Direccién General, y termina cuando
el Departamento de Informdtica les da seguimiento a los equipos reparados para su estadistica de
mantenimientos e informes correspondientes.

En el procedimiento participan el Jefe de Departamento de los Planteles y/o Usuario de la Direccion General, la
Direccién de Informitica, la Direccién de Administracién y Departamento de Compras y la Direccién de
Administracién y Finanzas y Direccién General del CONALEP.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Es responsabilidad absoluta de la Direccion de Administracion y Finanzas a través del Departamento de
Informatica, que toda la Red de Voz y Datos reciba el mantenimiento adecuado y en forma permanente para que
este en dptimas condiciones en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Las que emanan del Sistema Nacional Conalep.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Oscar Fernando Gastélum Rocha Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Directora de Administraciony Director General Coordinador de Desarrolio
Informética Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo
‘
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<

conalep

Procedimiento:

Mantenimiento a la Red de Voz y Datos de Conalep

Unidad responsable:
Direccion de Administracion y Finanzas

Macroproceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:
Gestion de Recursos

Planeacion y Administracion de la Gestion

Interna |

Fecha de vigencia

01-junio-2023

Codi

PDAF-08

Version

ol

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Ley Federal de Telecomunicaciones

Decreto de austeridad
5. REGISTROS
Formato de requisicion de materiales RDAF-08.01
Solicitud Financiera RDAF-08.02
Orden de Compra RDAF-08.03
Recibo RDAF-08.04
Bitdcora RDAF-08.05

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Red de Voz:

Equipos de
Comunicaciones:

Requisicién:
Proveedor:

Red de Datos:

Compras:

Bitécora:

Sistema de comunicaciones que posee caracteristicas determinadas en audio y video.

Equipos que por su naturaleza estan disefiados y fabricados para enviar y recibir

sefiales de telecomunicaciones.

Solicitud para compra de un bien o servicio.

Persona Moral o fisica que vende un bien o servicio.

Infraestructura disefiada para la transmisién de informacién a través del intercambio

de datos.

Acciones para adquirir un bien o servicio.

Formato para registrar de manera manual o digital actividades especificas del drea de

informatica.
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Procedimiento:

’ Mantenimiento a la Red de Voz y Datos de Conalep
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Gestion de Recursos Interna

Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-08 [\]]

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Jate de Proyecto de los Dirwociés Adwiristracion
Plantsles yio Usuario de Departamento de informatica p.__._.c-_'

8. Obliene equpo 8 Reakza rogstro
reparado
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Procedimiento:
’ Mantenimiento a la Red de Vozy Datos de Conalep
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
COﬂ a I ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-08 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Reporta equipos
Jefe de Departamento con falla 1.1 Reporta el equipoy/osistemas con fallas en
de los Planteles y /o su operacion.

Usuario de la
Direccién General

2. Eval(a la
reparacién de los | 2.1 Evalia el reporte y determina si el equipo
equipos se puede reparar directamente en la

Direccion General o requiere enviar la

solicitud de reparacion a un proveedor de

servicios

2.2 ;Existen insumos y se puede reparar?

Departamento de
2.3 Si. 6
Iiformitica Sereparaypasaalatarea
2.4 No. Pasaalaactividad 3
3. Fabrica Formato de
requisicién de B.1 Elabora requisicion de material y/o | requisicién de
material contratacion de servicios con el | materiales
proveedor (RDAF-08.01)
4, Analiza Solicitud
Direccion de presupuesto 4.1 Recibe requisicion de material y/o | Financiera
Administracion y servicios y revisa presupuesto. (RDAF-08.02)

Departamento de
Compras 4.2 ;Hay presupuesto suficiente?
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Procedimiento:
p Mantenimientoa la Red de Vozy Datos de Conalep
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de fa Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDAF-08 o1
4.3 Si. Pasaalaactividad 5
4.4 No. Reevalia la requisicion y regresa a la
actividad 3
5. Autoriza la Orden de
requisicién 5.1 Costeay autoriza la requisicion Compra
(RDAF-08.03)
5.2 Adquiere materiales y/o servicios Recibo
(RDAF-08.04)
5.3 Entrega materiales y/o autorizacion de
servicios
6. Coordina la
reparacién  del | 6.1 Recibe materialesy/o autorizacién de
equipo servicios
6.2 Realiza reparacion o envia conel
proveedor de servicios
7. Toma trabajo de
reparacién 7.1 Recibe trabajo finalizado de equipo
finalizado reparado
7.2 Coordina, evaliia y valida la reparaciéon
del equipo y/o servicio
Departamento de
Informdtica 7.3 jPresenta fallos?
7.4 Si. Regresa ala actividad 6.
7.5 No. Pasaalaactividad 8.
8. Realiza registroen
la bitdcora 8.1 Registra en biticora Bitdcora
(RDAF-08.05)
8.2 Reporta reparacién y se retorna el

iuii alas dreas
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Procedimiento:
’ Mantenimiento a la Red de Voz y Datos de Conalep
J Unidad responsable: e
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Versién
01-junio-2023 PDAF-08 ol
Jefes de 9. Obtiene equipo
Departamento de los reparado 9.1 Recibe equipo y/o servicio reparado
Planteles y/o
usuarios de la
Direccién General
10. Ejecuta
seguimiento a | 10.1 Realiza seguimiento a los equipos y/o
Departamento de equipos reparados | servicios reparados para su estadistica de
Informatica mantenimientos e informes
correspondientes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
8. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero total de equipos y/o servicios Servici Direccion de
reparados/Numero total de equiposy/o Equiposy/o s Anual Administraciony
> Reparados
servicios reportados) x 100 Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos

Nitmero total de equipos y/o servicios reparados
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Procedimiento:
’ Mantenimiento a la Red de Voz y Datos de Conalep
¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantive: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-08 o1
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobb Descripcién del cambio
01 0l-junio-2023 | DAF.- Marlén DG.-Wilfredo | Emisi6n inicial.
Aydé Cebreros | Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
’ _Pago de vidticos

¢ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Cona l ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
H Gestion de Recursos Interna

n a
Sinalo Fecha de vigencia Cédigo Version

0l-junio-2023 PDAF-09 o1

1. PROPOSITO.

Establecer las disposiciones generales que regulan los vidticos nacionales e internacionales y pasajes para los
servidores publicos que sean comisionados por CONALEP, SINALOA, para el cumplimiento de los objetivos de sus
programas o para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las dreas y servidores publicos involucrados en
el proceso la regulacion de vidticos en CONALEP.

El procedimiento comienza cuando el Personal Administrativo y/o Personal Docente de CONALEP SINALOA se
dan de alta en el sistema SADMUN para entrar al sistema de cuentasy posteriormente solicita vidticos para llevar
a cabo la comisién encomendada, y termina cuando el Viaticante pasa el comprobante de depésito al area de
tesoreria para registrario en SADMUN.

En el procedimiento participan el Personal Administrativo y Personal Docente de CONALEP SINALOA, el
Departamento de Servicios Generales, la Direccién de Administracion y Finanzas y Direccion General del
CONALEP SINALOA, el Departamento de Tesoreria y el Viaticante.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta de la Direccion de Administracién y Finanzas supervisar, autorizar y dar seguimiento
alos procesos de Viiticos.

Es responsabilidad de la Direccién que requiera la comisién, solicitar en tiempo y forma los viaticos, asi como la
de supervisar y autorizar la comprobacién que presente el comisionado.

Revis6: Aprobé:
Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa
Directora d¢ Administracién y Director General
zas CONALEP SINALOA
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Procedimiento:
p Pago de vidticos
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
cona'ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestién
Sinaloa Gestion de Recursos interna

Fecha de vigencia Cédigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-09 o1

Es responsabilidad absoluta del personal comisionad-o, realizar la comision a la que fue encomendado y realizar
la comprobacién con documentos que cumplan con los requisitos fiscales que sefiala el Sistema de
Administracién Tributaria.

Es responsabilidad del Departamento de Servicios Generales, realizar el trimite en tiempoy forma para que no se
retrasen los procesos de comision.

Es responsabilidad de la Direccion de Planeacion, provisionar y otorgar el recurso para cubrir las comisiones
solicitadas.

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria, realizar los pagos a los comisionados en tiempo y forma.

Las que emanan de la Secretaria de Educacién Piblica, y del Sistema Nacional Conalep.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Normas que regulan los vidticos y pasajes para las comisiones en el
desempefio de funciones en la Administracion Piblica Federal

5. REGISTROS
Informe de vidticos RDAF-09.01
Oficio de comisién RDAE-09.02
Formato tinico de comprobacién RDAF-09.03
Solicitud financiera RDAF-09.04
Autorizacién presupuestal RDAF-09.05
Orden de servicio RDAF-09.06
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Procedimiento:
’ Pago de vidticos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-09 ol
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Comisién: Tarea o funcién oficial que se encomienda a un servidor piiblico o que éste desarrolle por

razones de su empleo, cargo o comision, en lugares distintos a los de su centro de trabajo

Oficio de Documento que debe contener la autorizacién y designacién del servidor piblico

Comisién: comisionado, asi como el objeto, destino y duracién de la comision, que servird como
justificante de la erogacion que se realice, en términos del articulo 66, fraccién ity dltimo
parrafo, del Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Viaje nacional e internacional que realiza el servidor publico comisionado desde la ciudad
Tramo de origen hasta la ciudad de destino en que se llevard a cabo la comision y viceversa, sin

Sencillo: importar el nimero de escalas que pudieran realizarse durante dicho traslado

Gastos necesarios para el cumplimiento de una comision, como serian transporte local,
Vidticos: alimentacion, hospedaje.

DAF: Direccién de Administracién y Finanzas

DT: Departamento de Tesorerfa
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Procedimiento:
’ Pago de viiticos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
COﬂ a ’ ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
. Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDAF-09 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO
Pago de visticos de CONALEP
Docenta da CONALEP P i Sarcias amrien " —
1. Solichs ser
dado de ats en
SADMUN
4
4 Gestona s
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§ Recthe of Ofido
e Comigon
Lo utorin’ 0.
6 Reskza s
. presupussisl
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*
& Tramia b
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Procedimiento:
’ Pago de vidticos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
cona’ ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-09 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Solicita ser dado
de alta en | I.I Gestiona ser dado de alta en el sistema
SADMUN SADMUN como requisito para afectar la
cuenta.
Personal
Administrativoy
Docente de CONALEP 2. Solicitaviiticoala ) . S Ir_lfo_rme de
DAF 2.1 Pide un viitico a la Direccion de vidticos
Administracion y Finanzas para una (RDAF-09.0D
determinada tarea por parte de CONALEP.
3. Elabora Oficio de Oficio de
Comisién B.I Formula un oficio de comisién donde | comisién
Direccion de especifica fecha, lugar, motivo de la | (RDAF-09.02)
Administraciény comisién y lo turna al Departamento de
Finanzas Servicios Generales
4. Gestiona la Solicitud
Departamento de Solicitud 4.1 Tramita la solicitud financiera y le anexa | financiera
Servicios Generales Financiera el oficio de comision y lo turna al director | (RDAF-09.03)
de finanzas para su autorizacion
5. Recibe el Oficio de Oficio de
Comisién 5.1 Toma el oficio de comisién Comision
(RDAF-09.02)
Direccion de 5.2 ;Lo autoriza?
Administraciony Autorizacion
Finanzas 5.3 Si. Pasa a la actividad 6. presupuestal
(RDAF-09.04)
5.4 No. Regresa a la actividad 4.
6. Realiza la Oficio de
afectacién 6.1 Ejecuta la afectacion presupuestal y comision
Departamento de presupuestal elabora la transferencia al beneficiario (RDAF-09.02)
Tesoreria
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Procedimiento:
’ Pago de vidticos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantivo: Planeacién y Administracion de la Gestion
Sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Cédigo Versién
Ol-junio-2023 PDAF-09 ol
Solicitud
financiera
(RDAF-09.03)
7. Recibe y revisa la Comprobacién
comprobacién del | 7.1 Recibe la comprobacion del gasto del gasto
gasto efectuado en vidticos (RDAF-09.05)
7.2 Revisa la documentacién comprobatoria
que cumpla con los requisitos fiscales
8. Tramita la
comprobacién 8.1 Gestiona la comprobacién por mediode | Orden de
un formato tnico, integrandose el oficio | servicio
de comision, informe de vidticos, y la (RDAF-09.06)
solicitud financiera, conciliando los Formato nico
Departamento de gastos comprobados de
Servicios Generales comprobacién
8.2 ;Existen diferencias? (RDAF-09.03)
8.3 Si. Pasa ala actividad 9 Informe de
vidticos
8.4 No. Pasa alaactividad 10. (RDAF-09.0D
Solicitud
financiera
(RDAF-09.03)
9. Solicita al
viaticante el | 9.1Solicita al viaticante, que reintegre el
faltante faltante a la cuenta especifica de Conalep
10. Entrega l1a | 10.1 Pasa la comprobacién al Departamento | Formato nico
comprobacién al | de Tesoreria para registrar en el SADMUN. de
Viaticante DT comprobacién
(RDAF-09.03)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento:
p Pago de viiticos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Planeacion y Administracion de la Gestion
sinaloa Gestion de Recursos Interna
Fecha de vigencia Cédigo Version
01-junio-2023 PDAF-09 01
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicddad Responsable
" kst ] Direccion de
(Nimero Fofal de \n.atllcos otorgados/Nimero Vidticos Anual Administraciény
total de vidticos solicitados) x 100 "
Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos
Nimero total de vidticos otorgados
1l. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisd Aprobd Descripcién del cambio
1] Ol-junio-2023 | DAF.- Marlén | DG.- Emision inicial.
Aydé Cebreros | Wilfredo Véliz
Garcia Figueroa

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Revisién y seguimiento a trémites para el ejercicio del gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
o Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestién de R Pl i6n y Administracién de la Gestié
conalep ecursos aneaciony inistracién ('3:::::
Sinaloa Fecha devigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-10 o1
1. PROPOSITO.

Dar seguimiento a trimites para el ejercicio del gasto de recursos federales y estatales que se le fueron asignados
al presupuesto de ingresos y egresos del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa,
estableciendo las acciones encaminadas al desarrollo eficiente de las funciones y buscando el cabal cumplimiento
de la normatividad vigente.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a los proveedores que requieren pago por sus servicios prestados.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Recursos Humanos, Recursos Materiales y Servicios
Generales envia al Departamento de Planeacién, Estadistica y Presupuesto los trdmites de pagos a realizar, estos
validan que los tramites este correctamente requisitados y finaliza cuando el Departamento de Tesoreria efectiia
pago y registra su operacién en SADMUN.

En el procedimiento participa la Direccién General, Direccién de Administracién y Finanzas, Departamento de
Planeacion, Estadistica y Presupuesto, Departamento de Tesoreria y Departamento de Recursos Humanos,
Recursos Materiales y Servicios Generales de CONALEP.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta de la Direccion de Administracién y Finanzas a través Departamento de Recursos
Humanos, Recursos Materiales y Servicios Generales y del Departamento de Planeacién, Estadistica y
Presupuesto, revisar y dar seguimiento a Tramites del ejercicio del Gasto, de recursos federales y estatales que se
le asignan conforme al Presupuesto de Ingresos Egresos autorizado al Colegio de Educacion Profesional Técnica
del Estado de Sinaloa conforme a la normatividad que le aplica.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Sandra Guadalupe Gastélum Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Ramirez Directorade A ibny Di General Coordinador de Desarrollo
Jefa del Departamento de Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo
Planeacién, Estadisticay
Presupuesta “

A
o

A
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lunes 23 de diciembre de 2024

Procedimiento:
Revisién y seguimiento a trémites para el ejercicio del gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
o Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
conalep interna
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-10 ol

Es responsabilidad de Departamento de Tesoreria de la Direccién de Administracion y Finanzas del Colegio de
Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa realizar las transferencias electronicas de pago de

proveedores una vez que se haya autorizado.

Es responsabilidad del Departamento de Tesoreria de la Direccion de Administracion y Finanzas del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, el registro del pago en el SADMUN, conforme a la

normatividad que le aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA,

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Presupuesto de Ingresos y Egresos del aiio correspondiente
del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de

Sinaloa
5. REGISTROS
Solicitud de trdmites de pago RDAF-10.01
Formato Unico para el ejercicio del Gasto RDAF-10.02
Sistema SADMUN RDAF-10.03
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CONALEP: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Trédmite de pago: Documento Individual donde se solicita y comprueba la necesidad

de un pago.
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Procedimiento:
Revisidn y seguimiento a trémites para el ejercicio del gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacién y Administracion de la Gestién
conalep stares
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-10 o1
SADMUN: Sistema de Administracién Municipal de CONALEP.

Formato  Onico Documento donde se formaliza el trimite de pagoy se registra en el
para el ejerciciodel  gistema SADMUN.

Gasto:
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.
DG: Direccion General del CONALEP.
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Procedimiento:
Revisién y seguimiento a trimites para el ejercicio del gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
’J. Direccién de Administraciony Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
conalep e
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-10 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
¥ segu a para ol ejercicio del gasto de CONALEP
De; de Departamento de i
it Planeacion, Plrwccion de Director General D“"T""""‘"’ de
Recursos Materiales y Estadistica y Admintstracion y Finanzas ‘esorena
Servicios Generales Presupuesto
1. Soliclan los

vamiles de pago

4. Vaida y frma
los rardes
]
- del 6 Realzaln
pago Trasiaenca
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Procedimiento:
Revisién y seguimiento a trimites para el ejercicio del gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
” Shoushim o Sibsatiracting Eipmmeas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacién y Administracion de la Gestion
conalep i
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-10 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de 1. Solicitanlos | l.I Envia al departamento de Planeacién, | Solicitud de
Recursos  Humanos, tramites de Estadistica y Presupuesto los tramites de pagos tramites de
Recursos Materiales y pago arealizar a proveedores. pago
Servicios Generales (RDAF-10.01)
Departamento de 2. Revisalas 2.1 Valida que los tramites este correctamente
Planeacion, Estadistica solicitudes de | requisitados.

y Presupuesto tramites de
pago 2.2 ;Lasolicitud es correcta y valida?
Si: Pasa a la actividad 3.
No: Se rechaza y finaliza el procedimiento.
8. Sellael 3.1 Sella con el recurso a afectar.
Formato y Formato Unico
enviaafirma |3.2 Llena el formato del ejercicio del gasto en parael
base al Presupuesto de Ingresos y Egresosy | ejercicio del
envia a la Direccién de Administracién y Gasto
Finanzas junto al Director General parasu | (RDAF-10.02)
validacién y firma.
Direccién de 4. Validayfirma | 4.1 Valida y firma para después regresar la | Formato Unico
Administracién y lostramites | informacion al Departamento del de parael
Finanzas/ Director Planeacién, Estadisticay Presupuesto. ejercicio del
General Gasto
(RDAF-10.02)
Departamento de 5. Solicita 5.1 Envia al Departamento de Tesoreria el | Formato Unico
Planeacién, Estadistica realizacién Formato Unico para el ejercicio del Gasto para parael
yPresupuesto del pago que realicen el pago. ejercicio del
Gasto
(RDAF-10.02)
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Procedimiento:
Revisién y seguimiento a trémites para el ejercicio del gasto
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
conalep -
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-10 01
Departamento de 6. Realizala 6.1 Realiza la transferencia del efectivo a las | Formato Unico
Tesoreria transferencia | diferentes areas y registra en el SADMUN y parael
finaliza procedimiento. ejercicio del
Gasto
(RDAF-10.02)
Sistema
SADMUN
(RDAF-10.03)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Respansable
(Numero total de tramites de pagos Direccion de
efectuados/Nimero total de tramites de pago Tramites de pago Anual Administraciony
solicitados)x 100 Finanzas |
10. PRODUCTOS
Prodkuctos
Pago a proveedores.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisb Aprobé Descripcién del cambio
o1 01-junio-2023 | DAF.- Marlén DG.- Wilfredo Emision Inicial.
Aydé Cebreros Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas y DG: Director General de CONALEP.

12, ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo Anual
Unidad responsable: Macroproceso:
‘J Direccion de Administracién y Fianzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracién de la Gestion
conalep Bl
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAE-II ol

. PROPOSITO.

Coordinar y asesorar la elaboracion del Programa Operativo Anual, que permita lamds oportuna asignacién y uso
eficiente de los recursos financieros que demandan las acciones del CONALEP Sinaloa ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Estado de Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para todo el personal que labora en el Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Sinaloa.

El procedimiento inicia cuando la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado solicita a
CONALEP SINALOA la elaboracién de su POA, el Departamento de Planeaci6n, Estadistica y Presupuesto lo
elabora y finaliza cuando ellos mismos le presentan el anteproyecto del POA a la junta directiva de CONALEP.

En el proceso participa la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado de Sinaloa, el Director

General, la Direccién de Administracion y Finanzas y el Departamento de Planeacion, Estadistica y Presupuesto
de CONALEP.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta del Director de Administracién ¥y Finanzas a través del Departamento de Planeacién,
Estadistica y Presupuesto, elaborar y dar seguimiento al Programa Operativo Anual ante la Secretaria de
Administracién y Finanzas del Estado, para la radicacion de recursos federales, estatales y los que se le asignan

conforme al Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa conforme a la normatividad que le aplica.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Sandra Guadalupe Gastélum Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Ramirez Directora de Administraciony Director General Coordinador de Desarrollo
Jefa del Departamento de Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo
Planeacion, Estadisticay \
Presupuesto

o,/(/\ ( : % ‘
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Procedimiento:
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo Anual
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Fianzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Cona'ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
" Interna
Sinaloa Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDAF-1I [}

Es responsabilidad de la Direccién de Administracion y Finanzas del CONALEP SINALOA, vigilar el correcto
seguimiento de las metas y objetivos, conforme al Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado al CONALEP

conforme a la normatividad que le aplica.

Es responsabilidad de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de Sinaloa, verificar las
metasy objetivos de los recursos planeados del Presupuesto de Ingresos y Egresos autorizado en coordinacién con
el Programa Operativo Anual al CONALEP SINALOA, conforme a la normatividad que le aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion

Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Sinaloa

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Lineamientos para la Integracion de los Programas
Operativos Anuales y Anteproyectos de Presupuesto de
Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente

Presupuesto de Ingresos y Egresos del afio correspondiente
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa

5. REGISTROS

Anteproyecto del POA

RDAF-11.01
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Procedimiento:
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccién de Administracién y Fianzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion deRecursos | Planeaciony Administracin de la Gestén
Interna
Sinaloa Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-11 ol
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CONALEP: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
Anteproyecto: Documento previo al Programa Operativo Anual.
POA: Programa Operativo Anual; Documento donde se redacta y asigna el presupuesto de
) CONALEP SINALOA.
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera.
Techo
< . . A
puestal: Limite financiero para el que puede aplicar CONALEP SINALO
DAF: Director de Administracion y Finanzas del CONALEP SINALOA.
DG: Director General del CONALEP SINALOA.
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Procedimiento:
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo Anual
Unidad responsable: Macroproceso:
« Direccién de Administracién y Fianzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Fackadavigenca e — Interna
0l-junio-2023 PDAF-11 ol

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

Elaboracién y Seguimiento del Programa Operativo Anual

5 Lena la
informaoén
schalada

6. Finaliza la

POAYy pasa a
frma

7. Valida y Fima
Anteproyedo

8. Presents ol
POA a la Junta
Drecive

Administracién y Departamento de Direccién de
Finanzas del Gobi ; i6n, Estadistica y | administracion y Finanzas Director General
del Estado Presupuesto
1. Anuncia fechas 2. Realza 3. Revisa barrador |
limites de POA
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Procedimiento:
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo Anual
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccién de Administracion y Fianzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestinde Recursos | Planeacion y Adrministracin dea Gestién
5 Interna
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-1 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Secretaria de 1. Anuncia L1 Notifica al CONALEP las fechas para entrega
Administracion y fechas limites | del anteproyecto del Programa Operativo
Finanzas del Gobierno de POA Anual y el techo presupuestal.
del Estado
Departamento de 2. Realiza 2.1 Realiza un borrador de la propuesta del
Planeacién, Estadistica borrador del Programa Operativo Anual del CONALEP
y Presupuesto POA en congruencia con los proyectos
estratégicos  autorizados en el
Presupuesto de Ingresos y Egresos.
2.2 Envia borrador a la Direccién para su
revision.
8. Revisa 3.1 Recibe borrador del POA y lo revisa.
Direccion de borrador del
Administracién y POA 3.2 ;Autoriza borrador?
Finanzas
Si. Pasa a laactividad 4.
No. Sugiere cambios y regresa a la
actividad 2.
Departamento de 4. Ingresaal 4.1 Accede al Sistema Integral de Informacion
Planeacion, Estadistica Financiera (SHF) para comenzar con la
y Presupuesto realizacidn del anteproyecto.

5. Llenala 5.1 Elabora propuestas y requerimientos
informacién | presupuestales para atender las necesidades de
solicitada operacién del Colegio por un periodo anual.

6. Finalizala 6.1 Termina el anteproyecto del POAy enviaa | Anteproyecto
realizacién la Direccién de Administracién y Finanzas y al del POA
delPOAyY Director General para su validacién y firma. (RDAF-11.01)
pasa a firma
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Procedimiento:
Elaboracién y seguimiento al Programa Operativo Anual
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccion de Administracion y Fianzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
co:_walep Gestiin
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-11 01
Direccion de Validay 7.1 Revisa el anteproyecto del POA, valida y | Anteproyecto
Administracion y Firma firma, para después enviarlo a la Secretaria de del POA
Finanzas/Director Anteproyecto | Administracion y Finanzas del Gobierno del | (RDAF-11.00)
General Estado con copia al Departamento de
Planeacion, Estadistica y Presupuesto.
Departamento de . Presenta el 8.1 Presenta el documento validado ante la | Anteproyecto
Planeacion, Estadistica POAala Junta Directiva para su conocimiento y finaliza del POA
y Presupuesto Junta procedimiento. (RDAF-11.01)
Directiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable ‘
(Anteproyecto del POA entregado en tiempo Director de
/Solicitud de elaboracion de Anteproyecto del Anteproyecto del POA Anual Administraciony
POA) x100 Finanzas |
10. PRODUCTOS
Productos
Anteproyecto del POA.
11. CONTROL DE CAMBIOS,
Versi6én Fecha Revisd Aprobé Descripcién del cambio
01 Ol-junio-2023 | DAF.-Marlén | DG.- Wilfredo Emision Inicial.
Aydé Cebreros | Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas y DG: Director General de CONALEP,

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Realizacién del trimite de las solicitudes de pago para la radicacién de recursos

’ l Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:

C Onalep Gestion de Recursos Planeacién y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna

Fecha de vigencia Cadigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-12 01

1. PROPOSITO.

Regular las actividades para realizar el tramite de las Solicitudes de Pago ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Estado, parala radicacion de recursos federales y estatales encaminadas al desarrollo eficiente de las
funciones de CONALEP SINALOA.

2. ALCANCE.

Este procedimiento se aplica a personal de la Direccién de Administracién y Finanzas, departamento de tesoreria
y el Departamento de Planeacién, Estadisticay Presupuesto de CONALEP SINALOA.

El procedimiento inicia cuando la Secretaria de Administracién y Finanzas de Gobierno del Estado notifica a
CONALEP SINALOA sobre la existencia de recurso, el Departamento de Planeacién, Estadistica y Presupuesto
gestiona y solicita el recurso y finaliza cuando la Secretaria de Administracién y Finanzas entrega recurso a
CONALEP SINALOA.

En el proceso participa la Secretaria de Administracién y Finanzas del Gobierno del Estado, Direccion General de
SEPyC, Direccién de Administracién y Finanzas, departamento de tesoreria y el Departamento de Planeacion,
Estadistica y Presupuesto de CONALEP.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Esresponsabilidad absoluta del Direccién de Administracién y Finanzas a través del Departamento de Planeacion,
Estadistica y Presupuesto, realizar el tramite de las Autorizaciones de Pago ante la Secretaria de Administracién
y Finanzas del Estado, para la radicacién de recursos federales y estatales y que se le asignan conforme al
Presupuesto de Ingresos Egresos autorizado al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
conforme a la normatividad que le aplica.

Elaboré: Revis: Aprobé: Validé:
Sandra Guadalupe Gastélum Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Ramirez Directora de Administracién y Director General Coordinador de Desarrolio
Jefa del Departamento de Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo
Planeacion, Estadisticay
Presupuesto -

O/ov\ )Lmk‘ _ '

/




178 «EL ESTADO DE SINALOA» lunes 23 de diciembre de 2024

Procedimiento:
Realizacién del trémite de las solicitudes de pago para la radicacién de recursos

’ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conal ep Gestion de Recursos | Planeacién y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Caédigo Versién
Ol-junio-2023 PDAE-12 ol

Es responsabilidad de Departamento de Tesoreria de la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de
Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa registrar el ingreso una vez que se autoriza y se liberan la
Autorizaciones de Pago por parte de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado.

Es responsabilidad de la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del
Estado de Sinaloa, vigilar el correcto ejercicio del gasto, conforme al Presupuesto de Ingresos Egresos autorizado
al Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa conforme a la normatividad que le aplica.

Es responsabilidad de la Secretaria de Educacion Publica y Cultura (SEPyC), validar el correcto ejercicio del gasto,
conforme al Presupuesto de Ingresos Egresos autorizado al Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa conforme a la normatividad que le aplica.

Es responsabilidad de la Secretaria de Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado de Sinaloa, ministrar los
recursos en tiempoy forma del presupuesto de Ingresos Egresos autorizado al Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa, conforme a la normatividad que le aplica.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

5. REGISTROS
Solicitud de presupuesto RDAF-12.01
Solicitud de Pago RDAF-12.02
Comprobante de pago RDAF-12.03
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< d

conalep

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

SR
SEPyC:
SADMUN:
Recurso:
CONALEP:

Procedimiento:
Realizacién del trémite de las solicitudes de pago para Ia radicacién de recursos
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna
Fechade vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-12 ol

Sistema Integral de Informacion Financiera.
Secretaria de Educacién Piblica y Cultura
Sistema de Administracién Municipal de CONALEP,
Dinero/saldo con el que cuenta CONALEP,
Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica




180 «EL ESTADO DE SINALOA» lunes 23 de diciembre de 2024

Procedimiento:
Realizacién del trdmite de las solicitudes de pago para la radicacién de recursos
p Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-12 ol
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
PROCEDUMENTO REALITAR B TRAMITE DE LAS 3 o
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Procedimiento:
Realizacién del trémite de las solicitudes de pago para la radicacién de recursos
’ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a I ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Seena
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-12 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de 1. Tramitala Realiza la solicitud de presupuesto. Soficitud de
Planeacidn, Estadistica solicitud de iLa solicitud es a nivel estatal o federal? presupuesto
y Presupuesto presupuesto | Si: (RDAF-12.01)

Es Estatal: Avanza a la actividad 4

No:

Es Federal: Continua en laactividad 2
Departamento de 2. Solicitaa SAF | Solicita a través de correo electrénico se le
Planeacidn, Estadistica notifique informe cuando haya disponibilidad de recurso
y Presupuesto cuando exista | paraaplicar.

recurso
Secretaria de 8. Notificaa Notifica al CONALEP la existencia de
Administracion y CONALEP suficiencia  presupuestaria, notificando
Finanzas disponibilidad | importesy fechas autorizados.
derecurso

Departamento de 4. Comienzala | Accede alSIFy elabora las Solicitudes de Pago. | Solicitud de
Planeacién, Estadistica solicitud a Pago
y Presupuesto través de SIIF (RDAF-12.02)
Departamento de 5. Envia Envia las solicitudes de pago a la Direccion de | Solicitud de
Planeacién, Estadistica Solicitudes de | Administracién y Finanzas y al Director | Pago
y Presupuesto pagoafirma | General para su validacion y firma. (RDAF-12.02)
Direccién de 6. Validayenvia | Valida y firma las Solicitudes de pago, se | Solicitud de
Administracion y a SEPyC remiten a la SEPyC para su validacién y firma | Pago
Finanzas/Director del Director de Planeacion. (RDAF-12.02)
General
Direccién de 7. Recibe Recibe las solicitudes y firma para después | Solicitud de
Administracién y solicitudesy | enviar a la Direccién de Control del Gasto de | Pago
Finanzas SEPyC firma Gobierno del Estado y al Departamento de | (RDAF-12.02)

Planeacién, Estadistica y Presupuesto de

CONALEP.
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Procedimiento:
Realizacién del trémite de las solicitudes de pago para la radicacién de recursos
’ l Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a’ ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-12 ]
Departamento de 8. Envian Remiten las Autorizaciones de pago | Solicitud de
Planeacion, Estadistica solicitudes de | debidamente validadas a la Direccion de | Pago
y Presupuesto pago Control del Gasto de la Secretaria de | (RDAF-12.02)
autorizadas Administracién y Finanzas del Gobierno del
Estado.
Direccion de Control 9. Recibe Recibe las solicitudes de pago aprobadas y
del Gasto Solicitudes de | remite al drea de Tesoreria para hacer el pago
pago correspondiente.
Tesoreria de la 10. Realiza el Realiza la trasferencia de recursos al Colegiode | Comprobante
Secretaria de pago del Educacion Profesional Técnica del Estado de | de pago
Administracién y recurso Sinaloa. (RDAF-12.03)
Finanzas
Departamento de 11. Recibe Recibe el recurso, notifica al édrea de | Comprobante
Tesoreria CONALEP recursoy presupuesto y registra el ingreso en el | depago
registraen SADMUN. (RDAF-12.03)
SADMUN
9. INDICADORES
Indicedar Unidad de medida Periodiddad Respansable
(Nimero total de Solicitudes de pago Direccion de
aprobadas/Nimero total de Solicitudes de pago Solicitud de pago Semestral Administracién y
requisitadas x 100) Finanzas
10. PRODUCTOS
Productos

Solicitud de pago aprobada
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Procedimiento:
memaththm

’ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccidn de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
CODBIEP Gestitn de Recursos Planeacién y Administracién de fa Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-12 01
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
ol Ol-junio-2023 | DAF.- Marlén DG.- Wilfredo | Emision Inicial.
Aydé Cebreros Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Adquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co na ’ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-13 ol

1. PROPOSITO.

Establecer lineamientos que permitan una mayor eficacia y eficiencia en la adquisicion y suministro de bienes y
servicios, para proporcionar los bienes muebles y/o servicios necesarios a las unidades administrativas del
Conalep Sinaloa, bajo el marco normativo y administrativo vigente.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para la Direccién General, los Planteles y personal administrativo de las instituciones
de CONALEP SINALOA a nivel Estatal.

El procedimiento inicia cuando el Enlace de CONALEP SINALOA elabora la requisicion de materiales, el Jefe del
Departamento de Tesoreria entrega el recurso para la compra, o el Jefe de Departamento de Servicios Generales
recibe el bien por parte del Proveedor y finaliza cuando el Jefe del Departamento de Tesoreria actualiza
movimiento en sistema SADMUN.

En el procedimiento participan Jefe de Departamento de servicios generales y adquisiciones, el Jefe de
Departamento de Servicios Generales, Jefe de Departamento de servicios administrativos, los Directores de los
16 Planteles, el Director de Administracién de Personal y Recursos Financieros, el Jefe del Departamento de
Tesoreria del CONALEP y el Proveedor.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad del Director del Plantel autorizar las requisiciones de materiales antes de efectuar cualquier
adquisicién o solicitud.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de servicios administrativos de los planteles informar al Jefe de
Departamento de servicios Generales de planteles el estatus que guarda su requerimiento, pudiendo hacerlo via
escrito, telefénica o sistema.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Yamel Marisela Barraza Ley Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Jefa del Departamento de Directora de Administraciény Director General Coordinador de Desarrollo
jsicion y Servicios Fin: CONALEP SINALOA Administrativo
Generales o
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conalep

Sinaloa

Procedimiento:
Adgquisicién de Bienes y Contratacién de Servicios
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-I13 o1

Es responsabilidad de los Jefes de Departamento de Servicios Administrativos de los planteles elaborar las
requisiciones electrénicas de Bienesy Servicios.

Las requisiciones de bienes y servicios deberan ser precisas en su elaboracion, detallando con toda claridad el bien
o servicio solicitado, especificando sin que haya duda alguna cantidad, unidad, descripcién, tamaiio, color,
detalles técnicos y todos aquellos elementos que permitan identificar el bien o servicio solicitado.

Las compras con monto menor de $500.00 se cubrirdn con el fondo fijo.

Quedarin exceptuados del cumplimiento de ésta politica los pagos de los servicios formalmente contratados,
cuyo cumplimiento seguiré efectuindose de la manera establecida (programas de pago): agua potable, energia
eléctrica, teléfono, internet, vigilancia, limpieza, becasy donativos.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa.

Ley deadquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracién de Bienes Muebles del Estado de Sinaloa.

5. REGISTROS

Formato de requisicién de materiales

Orden de compra

Formato tinico para el ejercicio del gasto

Sistema SADMUN

RDAF-13-01
RDAF-13-02
RDAF-13-03
RDAF-13.04
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Procedimiento:
Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona ’ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDAF-13 o1
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CONALEP: Colegio e Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

Ordende Compra: Documento mediante el cual el jefe de Departamento de Infraestructura o Jefe de
Departamento de Servicios Administrativos en los planteles establece el
compromiso formal para la adquisicion de un bien o un servicio con los proveedores

del Conalep.
Proveedor: Persona o empresa que provee todo lo necesario para un fin.
Area Solicitante: Persona de diferentes dreas de Conalep que realiza las requisiciones de materiales.
Requisicién de Documento a través del cual las dependencias solicitan los bienes y servicios
Bienesy Servicios/ necesarios para el desarrollo normal de las funciones académicas y administrativas
materiales: del Conalep.
DG: Direccién General de CONALEP.
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas.
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Procedimiento:
Adquisicién de Bienes y Contratacion de Servicios
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep e R
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-13 (]
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
PROCEDMIENTO REALIZAR . TRAMTE DE LAS ot L FEDERALES ¥
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Procedimiento:
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona’ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-13 o1
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de Departamento 1. Elaborala 1.1 Detecta necesidades de materiales, | Formatode
de servicios requisicién de insumos o servicios. requisicion de
administrativos materiales 12 Flabora requisicion con los materiales
requerimientos del rea. (RDAF-13-01)
Jefe de Departamento 2. Analizalas 2.1 Analiza requerimientos de las dreas
de Servicios Generales requisiciones adscritas al plantel.
solicitadas 2.2 Determina cuales insumos se cubriran por
caja y cuales se solicitardn via sistema
electrénica a la Direccion General y
Director de plantel.
Director del plantel/ 3. Revisala 3.1 Revisa requisicion y autoriza requisicion Formato de
Jefe de Departamento requisicién de materiales y/o servicios. requisicion de
de servicios generales 3.2 ;Monto mayor a $5007 materiales
y adquisiciones SI: Continua a la actividad 5. (RDAF-13-01)
NO: Avanza a la actividad 4.
Jefe de Departamento 4. Entrega 4.1 Recibe requisicion  previamente Orden de
de Tesoreria recurso para autorizada. compra
compra 4.2 Entrega recurso para la compra y | (RDAF-13-02)
finaliza el procedimiento.
Jefe de Departamento 5. Elabora 5.1 Elabora y envia solicitud en el sistema de | Solicitud via
de Servicios Generales solicitud en armonizacion contable SADMUN Sistema
SADMUN SADMUN
(RDAF-10.04)
jefe de Departamento 6. Recibe 6.1 Recibe solicitud de materiales y/o servicios | Formato de
de servicios generales solicitud y generada via sistema SADMUN y envia al | requisicién de
y adquisiciones turna para Director de Administracion de Personal y materiales
evaluacién Recursos Financieros para toma de decision. (RDAF-13-01)
Director de 7. Evalala 7.1 Recibe solicitud de materiales y servicios. Formato de
Administracion  de solicitud y 7.2 Evaliia que la solicitud cumpla con todos los | requisicion de
Personal y Recursos toma decisién | requisitos. materiales
Financieros 7.3 ;Aprueba la solicitud? (RDAF-13-00)
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Procedimiento:
Adquisicion de Bienes y Contratacién de Servicios
o Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
cona’ep Gestion de Recursos Planeacion y Administracién de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Caodigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-13 ol
SlI: Avanza a la actividad 8.
NO: Especifica por qué no aprobé solicitud y
finaliza el procedimiento.
Jefe de Departamento 8. Generaorden | 8.1Recibe lasolicitud aprobaday revisa padrén Orden de
de servicios generales de compra de proveedores, donde compara precios, compra
y adquisiciones existencia y tiempos de entrega. (RDAF-13-02)
8.2 Genera orden de compra y turna al Jefe del Rettesto
De:mrtnm0 ento de Tesoreria para que realice el dcoparast
PRge- ejercicio del
gasto
(RDAF-13-03)
Jefe del Departamento 9. Realizaelpago | 9.1 Recibe la orden de compra y realiza el pago Orden de
de Tesoreria a proveedor al proveedor. compra
(RDAF-13-02)
Proveedor 10. Enviaelbieno | 10.1 Recibe orden de compra y envia lo Orden de
servicio solicitado. compra
solicitado (RDAF-13-02)
Jefe de Departamento 11. Recibe material | I1.1 Recibe el bien o servicio, sella y firma de
de Servicios Generales y firma conformidad y notifica al Departamento de
Tesoreria.
Jefe del Departamento 12. Archivala 12.1 Recibe el tramite firmado y finalizado para Sistema
de Tesoreria documentacién | actualizar en el sistema SADMUN y finaliza SADMUN
procedimiento. (RDAF-10.04)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Respansable
(Ntmero total de solicitudes de materiales Direccion de
aprobadas / Nimero total de solicitudes de Solicitud de materiales Semestral Administraciony
materiales realizadas) xi00 Finanzas
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Procedimiento:
Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios
’JI Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a’ep Gestion de Recursos Planeacién y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Versién
01-junio-2023 PDAF-13 01
10. PRODUCTOS
Productos
Solicitudes de materiales aprobadas
Bienes y servicios recibidos.
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprob6 Descripcién del cambio
ol 0Ol-junio-2023 | DAF: Marlén Aydé | DG: Wilfredo Véliz | Emision Inicial.
Cebreros Garcia Figueroa

*Donde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
o Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
CO'?alep Gestidn de Recursos Planeaciény Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
Ol-junio-2023 PDAF-14 ol
1. PROPOSITO.

Remunerar al personal administrativo del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa,
generando y realizando el pago de sueldos, prestaciones y servicios inherentes en tiempo y forma, buscando dar
cumplimiento a todos los beneficios y derechos como empleados e incentivando a que contintien desempefiando
correctamente sus labores.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal administrativo, remuneraciones, pagos y servicios inherentes del
Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

El procedimiento comienza cuando las Oficinas Nacionales de CONALEP retinen y proporcionan lineamientos al
Jefe del Departamento de Recursos Humanos de la Direccién General, y termina cuando este tditimo elabora los
anilisisy reportes para el tramite de pago a terceros por retenciones efectuadas en el sistema de néminas, a través
de la Instruccién de Trabajo Pagos y Transferencias.

En el procedimiento participan las Oficinas Nacionales de CONALEP, la Direccién de Administracién y Finanzas
(DAF), el Jefe del Departamento de Recursos Humanos de Direccién General, el Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos y el Encargado del Area Administrativa.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad de Oficinas Nacionales, los Directores de plantel y/o encardados de la Direccién, Jefe de
Departamento de Servicios Administrativos y/o encargados del drea Administrativa, el Director General, el
Director de administracién y finanzas, personal Administrativo y el Departamento de recursos humanos dentro
de sus facultades, cumplir cen el desarrollo de este procedimiento.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
José Luis Lopez Lopez Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figuerca Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Recursos | Directora de Administraciény Director General Coordinador de Desarrolio
Humanos Administrativos Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo
]{ ( ' B ;
Vi -
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Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
4 Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
con a Iep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestién
Sinaloa Niksng
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-14 01

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos de Direccién General, realizar movimientos
de personal, prestaciones y/o incidencias de acuerdo a lo siguiente:

e  Altas de personal ver IT Altas de Personal.

» Bajas de Personal ver IT Bajas de Personal.

« Cambios de puestoy de rango salarial al personal ver IT Promociones y Cambios de Rango Salarial.

« Transferencias de plazas y/o personas de un centro de trabajo a otro ver IT Transferencias de Plazas y /o
Personas.

o Parael pago de prestaciones a que tenga derecho un trabajador ver IT Prestaciones

+ Paralas Incidencias ver IT Incidencias.

o Paralaslicencias personales ver IT Otorgamiento de Licencias con y sin Goce de Sueldo.

Las que emanan de la Secretaria de Educacién Publica, y del Sistema Nacional Conalep.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa

Manual de Prestaciones CONALEP

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Decretos Aplicables en el Diario Oficial de la Federacion

5. REGISTROS

Lineamientos de Recursos Humanos RDAF-14.01
Solicitud de Movimientos de Personal RDAF-14.02

Administrativo
Formato de Firmas de Conformidad del Personal RDAF-14.08
Administrativo
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conalep

Sinaloa

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Interna
Fecha de vigencia Cédigo Versién
Oil-junio-2023 PDAF-14 ol

Es la orientacién o directriz que debe ser divulgada, entendida y acatada por todos los

Aquellos cuyas labores se relacionan con tareas propias de oficina tales como, redaccion

y/0 confeccién de cartas comerciales y otros documentos, recepcion y clasificacion de
correspondencia, archivo de documentacion, mantencion de registros de personal y

Requisitos necesarios de acuerdo a la normatividad para el procesamiento de cada
movimiento de cada tramite realizo (alta, baja, modificacién o solicitud de prestacién).

Lineamientos:
miembros de la organizacién
Personal
Administrativo:
otras que revistan tal cardcter
Documentacién
Soporte:
JDRH: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
JDSA: Jefe de Departamento de Servicios Administrativos
m: Instrucciones de Trabajo
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Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
Unidad responsable: Macroproceso:
- Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
c o n a l e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-14 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
¥ pagos &
Ence gado del Ares de Recursos. “ﬁm:_
Oficiras Neslonabes Hurnanoa de Direccion Genersi yio Encargado dei Ares
Administratva
B i . 3 Anatazn
a Reaumos. dartales tnsamertos
4 Sobols
personal y
SorumentaAGSn
I S Reune. reveay
-via
‘doasrentacon
scporte
- i
soparte
L 3
7. Elabers pro-
nGmne
10 Archiva s
11 Elabora of
andiss y reporie
del trpmdo do
C:)
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Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
’Jl Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
2 es0:
con a ’ ep Proceso Sustanive: Gestion de Recursos W:l:neadén ¥ Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Versian
0l-junio-2023 PDAF-14 o1
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Establece y envia Lineamientos de
lineamientos a | I.I Reiine y establece lineamientos que se | Recursos
Oficinas Necioniales Recursos enviaran a CONALEP Sinaloa. Humanos
Humanos 1.2 Proporciona lineamientos al Encargado del | (RDAF-14.01)
Area de Recursos Humanos de la Direccion
General.
2. Envia
lineamientos a los | 2.1 Recibe lineamientos por parte de las
planteles Oficinas Nacionales.
Jefe del 2.2 Analiza los lineamientos
Departamento de 2.3 Turna lineamientos al Jefe de
Recursos Humanos Departamento de Servicios
de Direccién General Administrativos y/o Encargado del Area
Administrativa de cada plantel parasu
aplicacion.
3. Analiza
Jebe de Diiastasrisnto lineamientos B.l Recibe lineamientos, formatos de
pa prestaciones, incidencias, otorgamientos
de Servicios X
Administrativosy/o de Licencias con y sin goce de sueldo y
Encargado del Area movimientos de personal, de acuerdo al
calendario establecido.
Administrativa
lofe del 4. Solicita Solicitud de
asieatants s movimientos de | 4.1 Solicitamovimientos de personal, Movimientos de
Recursos Humanos de personal y prestaciones y/o incidencias a cada Personal
Sesocklc: Canetal documentacién plantel. Administrativo
(RDAF-14.02)
Jefe de Departamento | 5. Re@ine, revisa y
de Servicios envia 5.1 Gestiona documentaci6n para soportar
Administrativosy/o los movimientos del personal administrativo
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Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
’JI Unidad responsable: Macroprocesa:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
co n a Iep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestion
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-14 [o]]
Encargado del Area documentacién y envia al Encargado del Area de Recursos
Administrativa soporte Humanos de la Direccién General.
6. Revisa
documentacién 6.1 Recibe documentacion de los
soporte movimientos del personal
administrativo.
6.2 Verifica que la documentacion esté
completa.
6.3 ;Documentacién completa?
6.4 Si. Pasa a la actividad 7.
Jefe del 6.5 No. Informa al Encargado del Area
Administrativa o al JPSA del plantel sobre
CHpRTENaRD fe la documentacién faltante y regresa a la
Recursos Humanos y

de Direccion General

actividad 5.

7. Elabora pre-
némina

7.1 Genera pre-némina, revisa movimientos,
prestaciones y/o incidencias.

7.2 Dauna segunda revision para ver
posibles incidencias

7.3 ;Estd correcta?
7.4 Si. Pasa alaactividad 9

7.5 No. Pasa a la actividad 8.
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Procedimiento:
Remuneraciones y pagos al personal administrativo
’JI Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep e B v A o
Sinaloa Interna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-14 ol
8. Realiza
correcciones en la | 8.1 Realiza modificaciones al Sistema
pre-némina Electronico de Némina Administrativa.
9. Elabora némina y
recibos y envia a | 9.1 Generanéminas, timbra recibosy realiza
planteles dispersi6n de las mismas.
9.2 Envia lista de raya electrénica al Plantel,
asf como recibos en medios electrénicos
timbrados a trabajadores a través de
correo electrénico, para su firma
correspondiente.
10. Archiva las Formato de
Jefe de Departamento néminas firmadas | 10.l Recaba lasfirmasde conformidaddelos | Firmas de
de Servicios trabajadores y envia un tanto (una copia) | Conformidad
Administrativos y/o ala Direccién General. del Personal
encargado del drea 10.2 Archiva una de las néminas firmadas y Administrativo
Administrativa envia un tanto a Direccion general. (RDAF-14.03)
11. Elabora el andlisis
Jefe del y reporte del | 111 Elabora los andlisis y reportes para el
s trémite de pagos | trimite de pago a terceros por retenciones
Rep: l:uminos efectuadas en el sistema de néminas, a través
de la Instruccién de Trabajo Pagosy
de Direccién General Transferencias.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
No aplica.
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Procedimiento:
” Remuneraciones y pagos al personal administrativo
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep Gestion de Recursos Planeacion y Administracion de la Gestién
Sinaloa hterna
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-14 ol
10. PRODUCTOS
Productos

Pago de némina a personal administrativo

11, CONTROL DE CAMBIOS.

Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
ol Ol-junio-2023 |  DAF.- Marlén DG.- Wilfredo | Emision inicial
Aydé Cebreros Véliz Figueroa
Garcia

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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conalep

Sinaloa

1. PROPOSITO.

Procedimiento:
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene

Unidad responsable: Macraproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:

Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-15 ol

Regular un control adecuado para salvaguardar la vida y preservar la salud y la integridad fisica de los
trabajadores de CONALEP SINALOA por medio del dictado de normas encaminadas de la Delegacion del ISSSTE
de manera que se proporcionen condiciones laborales seguras, asi como capacitar y adiestrar para que se
eviten dentro de lo posible las enfermedades y los accidentes laborales.

2. ALCANCE.

Este procedimiento es de observancia general y obligatoria para dreas y servidores piblicos involucrados en el
proceso de la Formacion de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el trabajo que se realizan a través del
enlace de la Comision de Seguridad e Higiene en el Trabajo y la Delegacion del ISSSTE, Departamento adscrito
a la Direccion de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa.

El procedimiento inicia cuando el Director de los distintos planteles de CONALEP instala o reinstala la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene de acuerdo a la normatividad de seguridad otorgada por el ISSSTEy
termina cuando el Enlace de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene integra la validez por parte de la
Delegacion del [SSSTE haciendo constar que todo estd en orden.

En el procedimiento participa el Director del Plantel, el Sindicato de Trabajadores, el Enlace de la Comision de
Seguridad, el Secretario de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene y la Delegacion del ISSSTE.

8. POLITICAS DE OPERACION.

Es Responsabilidades de la Comisién:

a. Establecer un programa anual de recorridos de verificacion, que deberdn realizarse al menos
cada tres meses de acuerdo a las incidencias accidentesy enfermedades de trabajoy alas dreas

con mayores condiciones peligrosas.
Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
Agustin Zufiga Miguel Angel Picos Villalobos Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanchez
Enlace de la Comision de Titular del Organo Interno de Director General Coordinador de Desarrollo

seprad

Control Administrativo
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Procedimiento:
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene

o Unidad responsable: Macroprocesa:
CONALEP

Direccién de Administracién y Finanzas
conalep Proceso Sustantivo: pe—
Gestion de Recursos Recursos Humanos

Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-I5 ol

b. Realizar las verificaciones programadas mensuales, bimestrales o trimestrales segun lo
acordado en el programa anual para detectar condiciones peligrosas, dichos recorridos se
realizan con la presencia de todos los integrantes de la Comision.

c. Efectuar recorridos de verificacion extraordinarios en caso de: accidentes o enfermedades de
trabajo que generen defunciones o incapacidades permanentes, o cambios en el proceso de
trabajo en base a la informacién proporcionada por el Patrén, en este caso el Director del
Plantel o a solicitud de los trabajadores, cuando reporten condiciones peligrosas que, a juicio
de la propia Comision asi lo amerite.

d. De cada uno de los recorridos se levantara un acta anotando las condiciones peligrosas y las
violaciones que en su caso existan, al reglamento o a las normas aplicables en materia de
seguridad y salud en el trabajo; propuestas de medidas para su correccién; resultados de las
recomendaciones atendidas y el proceso de resolucion de las que queden pendientes. Esta
acta serd entregada por el Coordinador y el Secretario al Director del Plantel, quien debera
realizar las correcciones y conservar las actas de recorrido por dos aiios y exhibirlas a la
autoridad laboral cuando estas asi lo requieran.

e. Investigar, analizar y registrar en el acta de recorrido de verificacion de la Comisi6n, las
condiciones peligrosas que le sefialen los trabajadores, emitiendo las observaciones que
correspondan y haciéndolas del conocimiento del Director General de manera inmediata.

Es responsabilidad absoluta del Departamento de la Direccién de Administracién y Finanzas denominado
Enlace de la Comisién de Seguridad e Higiene en el Trabajo, del Colegio de Educacion Profesional Técnica del
Estado de Sinaloa, asegurar el proceso de realizar la formacién de las Comisiones Mixtas de Seguridad e
Higiene en todos los Planteles Educativos y la Direccion General del Conalep, Sinaloa, conforme a la
normatividad que le aplica.

Es responsabilidad absoluta de los Directores de Planteles, Jefe de Servicios Administrativos, Representante
del Sindicato y Personal de Confianza, conformar la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Ley Federal del Trabajo

Reglamento de Seguridad e Higiene del Trabajo
Norma Mexicana de la Secretaria del Trabajo y Previsién Social: NOM-019-STPS-2011

Normatividad vigente en la materia de los programas de Seguridad Institucional
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conalep
Sinaloa

5. REGISTROS

Acta de conformacién de la Comisién Mixta de Seguridad

e Higiene.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP:

Procedimiento:
Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene

Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP

Proceso Sustantivo: Subproceso:
Gestion de Recursos Recursos Humanos

Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-I5 o1

RDAF-15.01

Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Conjunto de personas elegidas para realizar una determinada labor en
representacion de un colectivo

La normatividad es un conjunto de leyes o reglamentos que rigen
conductas y procedimientos segin los criterios y lineamientos de una
institucién u organizacion privada o estatal

Un sindicato es una asociacién permanente de trabajadores cuya finalidad
es defenderlos y negociar con los empresarios sobre salarios y otras
condiciones laborales.
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‘ Bl | renasecen

Procedimiento:
) Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
. f J Unidad responsable: Macroproceso:
‘ Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
cona ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
) Gestion de Recursos Recursos Humanos
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-15 o1
7. DIAGRAMA DE FLUJO:
Comisién Mixtas de Seguridad e Higiene
Enlace de la Secretario de ls
Diector del Plantel :::;::; Comision Mixtade |  Comision Mixta de Octoguutéa ¢4
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Procedimiento:

Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene

Unidad responsable:

Direccidn de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:

Gestién de Recursos

Subproceso:

Recursos Hi

Fecha de vigencia

Cadigo

Ol-junio-2023 PDAF-I5

Version

01

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable

Tareas

Registro

Director del Plantel

1. Prepara

Ll

Prepara la documentaciéon soporte
paralainstalacion oreinstalacion de la
Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene, de conformidad con Ila
normatividad en materia de

seguridad.

Sindicato
Trabajadores

2. Notificaasus

2.1

Notifica al Director de cada Plantel, el
nombre del representante propietario
y suplente que integrard la Comision
de Seguridad e Higiene en el Trabajo.

Enlace de la Comisién
Mixta de Seguridad e
Higiene

8. Informa requisitos

31

Informa al Director del Plantel y a los

representantes del Sindicato y del

personal de Confianza, los requisitos
que deben cumplir en la conformacion

de la Comisién Mixta de Seguridad e

Higiene, los cuales son los siguientes:

+ Presidente (Director del Plantel)

e Secretario (Jefe de Servicios
Administrativos)

e Dos Vocales (Representantes
propietarios y suplentes de los
Sindicatos)

o Dos Vocales (Representantes
propietarios y suplentes del
personal de confianza)

Secretario de la
Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene

4. Elaboraactade

4.1

Elabora el acta de instalacion o
reinstalacién y se sefiala en la misma
acta dentro de los acuerdos lo
siguiente:
a. Establece un programa anual
de recorridos de verificacion,

Actade
conformacion
dela Comision

Mixta de
Seguridad e
Higiene
(RDAF-15.01)
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Sinaloa

Procedimiento:

Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene

Unidad responsable:

Direccién de Administracién y Finanzas

Macroproceso:

CONALEP

Proceso Sustantivo:

Subproceso:

Gestion de Recursos Recursos Humanos

Fecha de vigencia

0l-junio-2023 PDAF-15

Codigo Versién

o1

que deberin realizarse al
menos cada tres meses

b. Realiza las verificaciones
programadas mensuales,
bimestrales o trimestrales

c. Efectua recorridos  de
verificacion extraordinarios
en caso de: accidentes o
enfermedades de trabajo

d. Levanta Actas
circunstanciadas

e. Investiga, analizayregistraen
el acta de recorrido de
verificacion de la Comisién

f. Remite la informacién a la
Delegacion del ISSSTE

Director del Plantel

5. Enviaelactaal

5.1 Remite el acta ya conformada al
Enlace de I3 Comision Mixta de
Seguridad e Higiene de la Direccién
General del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa.

5.2 ;Es correcta?

5.3 Si. Pasa a laactividad nimero 6.

5.4 No. Regresa a la actividad niimero 4.

Enlace de la Comisién
Mixta de Seguridad e
Higiene

6. Enviaelactasal

6.1 Remite el Acta a la Delegacion del
ISSSTE.

Delegacion del ISSSTE

7. Recibela

7.1 Valida la informacion y la sella de
recibida.

8. Sellayenviaelacta

8.1 Remite el Acta después de ser sellada
por la Delegacion del ISSSTE al Plantel
en cuestion.
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Procedimiento:
’ Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene
Unidad responsable: Macroproceso:
J Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Proceso Sustantivo: Subproceso:
conalep . .
Sinaloa Fecha de vigencia Codigo Version
0Ol-junio-2023 PDAF-15 o1
Enlace de la Comisién |9. Revisa cuentas Integra una copia sellada de recibido
Mixta de Seguridad e presupuestales por el ISSSTE en el archivo
Higiene correspondiente  y finaliza el
procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicadar Unidad de medida Periodiddad Respansable
(Niimero Total de accident i
imero Total de acc es o .
Registrados Mensual Administracion
registrados/Numero total de planteles) x 100 Nocidentes Fasats y
10. PRODUCTOS
Productos
Accidentes en los Planteles CONALEP
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revisb Aprobb Descripcién del cambio
ol 0l-junio-2023 | TOIC: Miguel Angel DG: WilfredoVéliz | Emision Inicial.
Picos Villalobos Figueroa

Dénde: TOIC: Titular del Organo Interno de Control *DG: Director General.

12. ANEXOS

No aplica.
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Procedimiento:
p Capacitacion de Personal
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDAF-I6 o1

1. PROPOSITO.

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcién de la administracién de los Recursos Humanos, en
lo referente a la seleccién y contratacién de personal, impartiendo cursos de capacitacién con el propésito de
desarrollar los conocimientos, habilidades y actitudes de los trabajadores de CONALEP Sinaloa.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las dreas y servidores publicos involucrados en
el proceso de cursos de capacitacion para desarrollar habilidades, conocimientos y actitudes.

El procedimiento comienza desde la deteccion de Necesidades de Capacitacién para los puestos ocupados en
CONALEP por parte del Director de Administracién Personal y Recursos Financieros, y termina con la evaluacién
de desempefio después de ser otorgadas las capacitaciones.

En el procedimiento participan el Director de Administracién y Finanzas, el Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos Plantel y/o Encargado del Area de Recursos Humanos de Direccién General, el Encargado del
Area de Recursos Humanos de Direccién General, el Director de Plantel y el Personal Administrativo.

8. POLITICAS DE OPERACION.
Es responsabilidad de los Directores de plantel y/o encardados de la Direccion, Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos y/o encargados del drea Administrativa, el Director General, el Director de administracion y
finanzas, personal Administrativo y el drea de recursos humanos dentro de sus facultades, cumplir con el

desarrollo de este procedimiento.

Las que emanan de la Secretaria de educacién Publica, Internas y del Sistema nacional Conalep.

Elaboré: Revisé: Aprobé: Validé:
José Luis Lopez Lépez Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sanc
Jefe del Departamento de Recursos | Directora de Administracién y Director General Coordinador de Desarrolio
Humanos Administrativos Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo

Ad~ T
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Procedimiento:
p Capacitacién de Personal
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep [wecoswimive rres—
- Gestion de Recursos Recursos Humanos
Sinaloa
Fecha de vigencia Cadigo Version
Ol-junio-2023 PDAE-16 ol

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Condiciones Generales de Trabajo
5. REGISTROS
Formato de Deteccion de Necesidades de Capacitacion RDAF-16.01
Concentrado de Deteccién de Necesidades de Capacitacién por RDAF-16.02
Plantel
Plantilla de Instructores Internos RDAF-16.03
Formato de Verificacién de Eficacta de Capacitacion RDAF-16.04
Programa Anual de Capacitacién Estatal RDAF-16.05
Calendario Anual de Capacitacion RDAF-16.06

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Capacitacién: Es un proceso de aprendizaje que permite al personal adquirir conocimientos y
habilidades para el desempefio de supuesto.
Instructor Persona fisica de la planta laboral, que tiene los conocimientos suficientes para preparar

interno: y formar a una o més personas en el desempefio de tareas relativas a un puesto de trabajo.
Instructor Persona fisica ajena a la planta laboral, que tiene los conocimientos suficientes para
Externo: preparar y formar a una o mds personas en el desempefio de tareas relativas a un puesto
de trabajo.
Curso: Lecciones o clases sobre una materia que estd estructurada, siguiendo un programa
dentro de un plan de estudios.
Recursos Departamento de Conalep en el que se gestiona lo relacionado en aspectos laborales del
Humanos: personal contratado.
Personas contratadas por el colegio para el cumplimiento de las actividades de sus
Personal: diferentes dreas.

Constancia: Documento probatorio de haber adquirido conocimientos y habilidades, proporcionados

por un instructor.
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Procedimiento:
’ Capacitacion de Personal
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
C On a’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos - Recursos Humanaos
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-16 ol
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Capacitacion de Personsl
Director de Jefe de Proyecto de Servicios del hrea de de
Administracién y Finanzas :tnhhlruh- Plantel Direccién Generat Director del Plantel Personal Admintstrativo

NGO —: ————
& N 'ﬂ
| o -
[ 1B Hvu* 2. Detecta o .[\-).r:‘
capackacion cpematin | 000000 | |decpecmaam|{] O 1| —
S ¢ --\*,L. I A—
S —
| 1 |
| wo I
[s. conea L | ng};! !
3 woUvor  M—]— 1 contrtar wn 1
| arein || e ]I
| Sy |
L 7.Prepans
vy ]
7 | 1
-
11, Revisa . Darege ™ 1
cfwalr?. le—]| m""""ﬂ‘; ‘:"“- il :.‘:l'n::n‘ |

Fase




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA» 209

Procedimiento:
’ Capacitacién de Personal
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos . R-ecunos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-16 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Solicita 1.1 Pide a las Unidades Administrativas la Formato de
Director de necesidades de deteccion de Necesidades de Capacitacion. | Deteccion de
Administraciony capacitacién Necesidades de
Finanzas Capacitacién
(RDAF-16.01)
2. Detecta 2.1 Descubre necesidades de Capacitacién, en | Concentrado de
Jefe de Departamento necesidades de coordinacion con los Jefes de| Deteccionde
de Servicios capacitacién Departamento  selecciona cursos de | Necesidadesde
Administrativos acuerdo a las necesidades de cada irea. Capacitacion
Plantel 2.2 por Plantel
(RDAF-16.02)
3. Elabora programa
anual de B Confecciona Programa Anual de
capacitacién Capacitacion del Estado, priorizando de
acuerdo a los perfiles y necesidades
especificas de cada drea.
B.2 Elabora concentrado de necesidades de
capacitacién de los planteles.
Jefe del 3
b0 de 4. Programa 4.1 Programa Curso, determinando si el
Depactam capacitacién curso se puede dar interno en el plantel
i anos con instructor del plantel o se requiere de
de Direccién General e

contratar uno externo, ademas del costo
de materiales.

ZEl curso esinterno?
4.2 Si. Pasa ala actividad 6.

4.3 No. Se requiere contratar un instructor
externo Pasa a la actividad 5.
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Procedimiento:

4 Capacitacion de Personal
w'g Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
cO n a I e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-16 0l
- 5. Contrata 5.1 Selecciona al instructor externo.
Director de instructor externo
Administraciony 5.2 Autoriza el recurso para el capacitadory
Finanzas pasa ala actividad 7.
6. Autoriza curso 6.1 Delega curso a personal de CONALEP,
Director del Plantel pasa a laactividad 7
7. Prepara 7.1 Programa instructor, prepara materiales |  Plantilla de
instructor y y lugar para el curso, cuando el curso es Instructores
materiales externo el encargado del drea de Internos
Recursos Humanos de Direccion General (RDAF-16.03)
elabora cronograma de planteles.
Jefe del
Departamento de 8. Crea lista de | 8.1 Elabora Lista de participantesy entrega
Recursos Humanos participantes invitaciones al personal.
de Direccién General
8.2 Entrega al instructor lista de
participantes, materiales y verifica se
imparta el curso.
9. Asiste a la | 9.1 Vaala capacitacion programada por
Personal capacitacién parte del titular de Recursos Humanos.
Administrativo
T 10. Entrega 10.1 Recibe listas de asistenciay evaluacién

Jefe de Departamento
de Servicios
Administrativos
Plantel

constancia de
capacitacién  al
personal

del curso del instructor.

10.2 Elabora y entrega constancias de
participacion al personal administrativo.

10.3 Integra copia de constancia al
expediente del personal.
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Procedimiento:
’ Capacitacién de Personal
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
ConaIEP Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-16 ol
11.Revisa la eficacia | 11.1 Aplica evaluacion del impacto de la Formato de
de la capacitacién capacitacién, coordinadamente con los Verificacion de
jefes de Departamento del personal Eficacia de
capacitado. Capacitacion
(RDAF-16.04)
11.2 ;Fue eficaz?
11.3 Si. Pasa a la actividad 12.
11.4 No. Reprograma cursos y regresaala
actividad 4.

12. Aplica mejoras | 12.1 Analiza la eficacia del programa anual de | Programa Anual
del curso para el capacitacion del estado, visualiza de Capacitacion
préximo afio cambios y mejoras del programa del Estatal

prﬂximo ano. (RDAF-16.05)
Calendario
Anual de
Capacitacion
(RDAF-16.06)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodiddad Responsable
A Direccion de
(Namero total de evaluaciones aprobadas/
Ewl zd . . .
Nimero total de evaluaciones aplicadas) X100 uaciones Anual Adm:rusrrauony
Finanzas
(Ntimero total de capacitaciones impartidas/ Direccién de
Nimero total de capacitaciones programadas) Capacitaciones Anual Administracion y
x100 Finanzas
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Procedimiento:
p Capacitacion de Personal
“ Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Con a I ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursas Hum
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-16 ol
10. PRODUCTOS
Productos

Nimero total de evaluaciones aprobadas
Numero total de capacitaciones impartidas

11. CONTROL DE CAMBIOS,

Versién Fecha Revis6 Aprobd Descripcién del cambio

ol 01-junio-2023 | DAF: Marlén Aydé | DG.- Wilfredo Emision inicial.
Cebreros Garcia | Véliz Figueroa

*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
’ Gestion de Recursos Humanos
J Unidad respansable: Macroproceso:
Direccion de Administracién y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Hi )s
Fecha de vigencia Cédigo Versién
01-junio-2023 PDAF-17 01

1. PROPOSITO.

Establecer las politicas y mecanismos que optimicen la funcién de la administracién de los Recursos Humanos, en
lo referente a la seleccién y contratacion de personal, cubriendo de forma rapida y oportuna las vacantes que se
generen en las distintas dreas, con personal que posea el perfil requerido de acuerdo a la naturaleza de cada
puesto.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de observancia general y aplica para las dreas y servidores publicos involucrados en
el proceso de altas, bajas y promociones del personal de CONALEP.

El procedimiento comienza desde la solicitud de requerimiento de personal de las Unidades Administrativas para
cubrir las vacantes con las personas idoneas para dichos puestos, y termina cuando recibe platica de induccién y
recibe funciones del puesto.

En el procedimiento participan el Director del Plantel, el jefe de Departamento de Servicios Administrativos y/o
encargado de Recursos Humanos del Plantel y el Jefe del Departamento de Recursos Humanos Administrativos de
Direccion General.

3. POLITICAS DE OPERACION.
Es responsabilidad de los Directores de plantel y/o encardados de la Direccion, Jefe de Departamento de Servicios
Administrativos y/o encargados del drea Administrativa, el Director General, el Director de administracion y
finanzas, personal Administrativo y el drea de recursos humanos dentro de sus facultades, cumplir con el

desarrollo de este procedimiento.

Las que emanan de la Secretaria de Educacién Pdblica, Internasy del Sistema Nacional Conalep.

Elaboré: Revisd: Aprobé: Validé:
José Luis Lépez Lopez Marién Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefe del Departamento de Recursos | Directora de Administraciony Director General Coordinador de Desarrollo
Humanos Administrativos Finanzas CONALEP SINALOA Administrativo

Al |== |
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Procedimiento:
’ Gestion de Recursos Humanos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Cona ’ EP Proceso Sustantivo: Subproceso:
. : R
Sinaloa y Gestion de Recursos ' mm Humanos
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-17 ol

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado
de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Ley Federal del Trabajo

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado

Condiciones Generales de Trabajo

5. REGISTROS
Instrucciones de Trabajo Bajas del Personal RDAF-17.01
Instrucciones de Trabajo Altas del Personal RDAF-17.02
Instrucciones de Trabajo Promocionesy Cambios de Rango Salarial RDAF-17.03
Lista de Asistencia de Plitica de induccion RDAF-17.04

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Promociones: Cambios que experimenta el personal y que representa una mejora en sus condiciones

laborales.

Altas: Actividad administrativa que define los términos de contratacién, situacién laboral y
seguridad social del personal de nuevo ingreso.

Bajas: Actividad administrativa que concluye la relacion laboral del trabajador que se separa del
servicio.

Aspirante: Persona interesada en ocupar un puesto vacante.

Recursos Departamento de Conalep en el que se gestiona lo relacionado en aspectos laborales del

Humanos: personal contratado.
Otorgamiento a los empleados informacién basica sobre los antecedentes de la

Plética de dependencia y cualquier otra necesaria, para realizar sus actividades de manera

Induccién: satisfactoria.

Area: Espacio o ambiente en donde el personal realiza desempefian sus diferentes actividades
laborales.
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Procedimiento:
’ Gestién de Recursos Humanos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
conalep [recoswmiv: pre—
Sinaloa Gestion de Recursos | Recursos Humanos
Fecha de vigencia .‘w Versién
0l-junio-2023 PDAF-17 1]
7. DIAGRAMA DEFLUJO.
Gestion de Recursos Humanos
Divactor da Plasdal Encargado del Area de Recursos Humanos de Direccién |  Jefe de Proyecto de Servicios Apirante al Pussto
€. C'[‘J
P2 : Tintega ot
1. informa baja H H
del trabajador !
1: 8. Da pliitica de 9. Mtu.:
! —— mesto |
Envia
w;mulo 4 .""‘:_ PN, S
e persenel (™
| S—

|

-
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Procedimiento:
’ Gesti6n de Recursos Humanos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccion de Administracion y Finanzas CONALEP
Conal ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Codigo Version
01-junio-2023 PDAF-17 ol
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
1. Informa baja del | 1.1 Avisa a Direccion General de la Baja del | Instrucciones de
trabajador Trabajador, para su conocimiento y | Trabajo Bajas
Director de Plantel tramite correspondiente. (Ver IT Bajas de | del Personal
personal). (RDAF-17.0D)

2. Recibe baja de

2.1 Toma constancia de baja del trabajador y

trabajador procede.
Jefe del
Departamento de hockur
Recursos Humanos 5 =
Administrativosde 33 Si. Pusxa lnaceividad 3
Direccion General
2.3 No. Regresa a la actividad | (Ver IT Bajas de

Personal).

3. Envia propuesta | 3.1 Expide propuesta de personal para ocupar | Instrucciones de
de personal aita o | cargo, o si corresponde propuesta de | Trabajo Altas
promocién promocion, si es puesto de base envia | delPersonal

propuesta sindical. (RDAF-17.02)
3.2 Si es alta ver IT Altas de personal, si es
Director del Plantel promocién ver IT Promociones y Cambios
de Rango Salarial. Instrucciones de
Trabajo
Promociones y
Cambios de
Rango Salarial
(RDAF-17.03)
fefe del 4. Recibe las | 4.1 Recibe propuestasy confirma que cumple
Desiicinenis & propuestas de el perfil, turna al Director General,
P personal Director de Administracion de Personal y

Recursos Humanos
Administrativos de
Direccién General

Recursos Financieros

autorizacion.

para  su
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Procedimiento:
’ Gestién de Recursos Humanos
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanas
Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-17 ol
4.2 ;Se Autoriza?
4.3 Si.Pasaalaactividad 5
4.4 No. Regresa a la actividad 3
5. Envia 5.1 Envia documentaci6n autorizada del
documentacién movimiento correspondiente.
6. Recibe la | 6.1 Recibe Autorizacidny turna para
Divector del Plantel autorizacién integracion de expediente del
trabajador.
7. Integra el | 7.1 Integra expediente del trabajador al drea
expediente de Recursos Humanos del Centro de
Jefe del Trebape-
Departamento de
Sevidion 8. Da plitica de | 8.1 Otorga plitica de Induccién y se le Lista de
Kdidolstiativos induccién entrega funciones del puesto. As:sfenda de
Plitica de
induccién
(RDAF-17.04)
9. Recibe sus | 9.1 Obtiene platica de induccién y recibe
Aspirante al Puesto funciones de funciones del puesto y fin del
puesto procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Perodicidad _Respansable
(Nimero total de solicitudes recibidas de Direccion de
movimientos de personal /Nimero total de Movimientos de Personal Anual Administraciony
movimientos de personal Concluidas) x 100 Finanzas
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Procedimiento:
Gestion de Recursos Hi
el Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
c On a l ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos : Recutsns Humanos
Fecha de vigencia Codigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-17 ol
10. PRODUCTOS
rj____.
Registros de altas
Registro de bajas
Registro de promociones
11. CONTROL DE CAMBIOS.
Versi6n Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
ol 0l-junio-2023 | DAF: Marlén Aydé DG: Wilfredo | Emisién inicial
Cebreros Garcia Véliz Figueroa
*Dénde DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.
12. ANEXOS.
No aplica.
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Procedimiento:
’ Generacién y Pago de Nomina Docente
J Unidad responsable: Macroproceso:

Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos

Fecha de vigencia Cadigo Version
0l-junio-2023 PDAF-18 1]}

1. PROPOSITO.

Remunerar al personal docentes del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, generandoy
realizando el pago de sueldos, prestaciones y aportaciones en tiempo y forma, buscando dar cumplimiento a
todos los beneficios y derechos como empleados e incentivando a que continden desempeniando correctamente

sus labores.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para el personal docente del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de
Sinaloa.

En este procedimiento participan el Director General de CONALEP Sinaloa, el Director de Administracion y
Finanzas, el Jefe de Departamento de Némina Docente, el Jefe de Departamento de Presupuesto, el Jefe de
Departamento de Tesoreria, el Jefe de Departamento de Formacién Técnica del plantel y el personal docentes.

Este procedimiento inicia cuando el Jefe de Departamento de Formacion Técnica del plantel elabora y envia la
carga académica al Jefe de Departamento de Nomina Docente, el mismo gestiona el pago, realiza pagos a docentes

y finaliza cuando el Jefe de Departamento de Tesoreria realiza pagos a terceros.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Es responsabilidad absoluta de los Directores de Planteles, a través de los Jefes de Departamento de Formacién
Técnica y de Jefe de Departamento de Servicios Administrativos del plantel , contar con la carga académica
semestral, llevar un control de expedientes de asistencias e inasistencias del personal docente, asi como el
documento justificatorio de incidencias, enviar al drea de néminas las pre néminas con sus respectivas
incidencias, realizar los registros contables de las néminas, recabar las incapacidades del Seguro Social, enviar
avisos de retenciones por conceptos de créditos de INFONAVIT, FONACOT, archivar una copia de lista de
asistencia e inasistencias y expedientes con la documentacién comprobatoria con el perfil de cada docente.

Ana Cecilia Cuén Lopez Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Jefa del Departamento de Directora de Administraciény Coordinador de Desarrolio

Recursos Humanos Docentes Finanzas

Cecun casv (b A{&l(
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Procedimiento:
ﬁ Generacién y Pago de Némina Docente
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
COﬂ a ’ e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos H
Fecha de vigencia Codigo Version
0Ol-junio-2023 PDAF-18 o1

Es responsabilidad absoluta del Jefe de Departamento de Nomina, registrar en el SUA las altas, bajas,
modificaciones de salarios e incapacidades, conciliacién de pagos de néminas contra el listado del SUA,
conciliacién con registros contables, realizar el pago de cuotas obrero patronales ante el IMSS e INFONAVIT y
elaboracion de cheques.

Serd responsabilidad del Jefe de Departamento de Formacién Técnica del plantel definir la estructura de cargas
de los docentes cada inicio de semestre con apoyo de la Direccion Académica de la Direccion General.

El Jefe de Departamento de Formacién Técnica del plantel deberd revisar la plantilla de personal docente cada 6
meses y en caso necesario efectuar altas, bajas y modificaciones de salarios.

El Jefe de Departamento de Tesoreria deber recaudar a la quincena los pagos del INFONAVIT, IMSS y FONACOT
de la némina.

El Jefe de Departamento de Tesoreria deberd de efectuar los pagos del IMSS y del FONACOT al mes.
El Jefe de Departamento de Tesoreria debera de efectuar los pagos del INFONAVIT cada dos meses.

El Jefe de Departamento de Tesoreria debera liberar los sueldos de los docentes cada quincena.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa (CONALEP SINALOA)

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacién Fiscal

Ley del Seguro Social

Ley Federal del Trabajo

Ley del Impuesto sobre la Renta

Ley del INFONAVIT
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Procedimiento:
’ Generacién y Pago de Nomina Docente
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
conal ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestién de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-18 ol
5. REGISTROS
Excel-Harweb RDAF-18.01
Formato tnico de pago RDAF-18.02
Lista de raya RDAF-18.03
RDAF-18.04

Concentrado de némina

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP Sinaloa / Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

Colegio:

Formas de pago: Subsidio Estatal o FAETA.

Subsidio Estatal: Recurso brindado por parte del Gobierno del Estado para pagar sueldos u otras
necesidades de este Organismo Descentralizado.

FAETA: Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnoldgica y de Adultos.

Terceros: Pagos a INFONAVIT, IMSS y/o FONACOT.

INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

Prestaciones: Pensiones alimenticias, pagos a terceros, fondo de ahorro, caja de ahorro, cuota
sindical.

Formatos Unicos: Formatos donde se registran los gastos de la Direccion General o Planteles. En
este caso para solicitar el recurso de la némina a la quincena.

Sueldo: Retribucién que recibe mensualmente un trabajador por las funciones que
desempeiia en su puesto de trabajo.

Némina: Lista de los nombres de las personas que estdn en la plantilla del CONALEP
Sinaloa y cobran un sueldo de él.

Incidencias: Inasistencias, justificantes, altas, bajas, modificaciones de salarios,
incapacidades, etc.

Harweb: Sistema de Némina.

SUA: Sistema Unico de Autodeterminacion - Sistema del IMSS.

DAF: Director de Administracién y Finanzas.
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Procedimiento:
’ Generaci6n y Pago de Nomina Docente
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Codigo Version
0i-junio-2023 PDAF-18 o1
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Generacion y Pago de Nomina Docente
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Procedimiento:
’ Generacién y Pago de Némina Docente
J Unidad responsable: MSErOpeacEn:
Direccién de Administracién y Finanzas CONALEP
cona , e p Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Caodigo Versién
0l-junio-2023 PDAF-I8 ol
8, DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Jefe de Departamento | 1. Elaborayenvia | 1.1 Elaboralacargaacadémicaalaquincena,
de Formacion Técnica carga académica donde describe todas las incidencias de
del plantel cadadocenteyloenviaal Jefe de Proyecto
de Némina Docente.
Jefe de Departamento | 2. Registra 2.1 Recibe carga académica y revisa si en la | Excel-Harweb
de Némina Docente incidencias de carga hay modificaciones en la plantillade | (RDAF-18.01)
personal personal o incidencias que afectarin la
docente némina.
2.2 Registra incidencias en Harweb (sistema
de némina).
Jefe de Departamento | 8. Calculasueldos, | 3.1 Efectia cilculo de sueldo, prestaciones y
de Némina Docente prestacionesy descuentos.
descuentos
Jefe de Departamento | 4. Calculanémina | 4.1 Efectia el procedimiento del cilculo de | Excel-Harweb
de Nomina Docente némina. (RDAF-18.01)
4.2 Genera tabla de Excel en Harweb.
4.3 Verifica que se hayan aplicado
correctamente las incidencias.
Jefe de Departamento | 5. Calculapagosa |5.1 Efectia cilculos y validacién segin | Formato tinico
de Némina Docente terceros e corresponde para pagos a terceros. de pago
imprime némina | 5.2 Clasifica personal que se paga con Subsidio | (RDAF-18.02)
Estatal o con FAETA.
5.3 Imprime némina total y envia al Jefe de
Proyecto de Presupuesto. (firma, sella y
pone folio)
Jefe de Departamento | 6. Designa folio, 6.1 Recibe la ndmina, la firma, sella y otorga
de Presupuesto firma y sefla folio.
némina 6.2 Turna némina al Director de
Administracién y Finanzas y al Director
General de CONALEP Sinaloa para su
autorizacién y firma.
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Procedimiento:
’ Generacién y Pago de Némina Docente
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
C On a I Ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos Humanos
Fecha de vigencia Cédigo Version
0l-junio-2023 PDAF-18 01
6.3 Turna némina firmada, sellada y foliada al '
Departamento de Contabilidad para que a
su vez lo turnen al Jefe de Proyecto de
Tesoreria.
jefe de Departamento | 7. Verifica 7.1 Recibe némina y verifica disponibilidad
de Tesoreria disponibilidad de recursos para pago de némina.
de recursos 7.2 ;Recurso disponible?
7.3 Si: Pasa alasiguiente actividad 9.
7.4 No: Informa al Jefe de Proyecto de
Presupuesto y pasa a la actividad 8.
Jefe de Departamento | 8. Solicitarecurso 8.1 Solicita recurso al Gobierno Estatal por
de Presupuesto al Gobierno medio de una AP (autorizacion de pago).
Estatal
Jefe de Departamento | 9. Liberarecursos 9.1 Recibe recurso.
de Tesoreria 9.2 Libera recursos e informa al Jefe de
Proyecto de Némina Docente.
Jefe de Departamento | 10. Realiza pagoa 10.1 Efectiia dispersion de pago de némina a
de Nomina Docente docentes docentes.
Jefe de Departamento | 1l. Envialistade 1L1 Envia lista de raya y concentrado a los | Listaderaya
de Nomina Docente raya a planteles planteles. (RDAF-18.03)
Jefe de Departamento | 12. Gestiona firmas 12.1 Asiste a las dreas a gestionar las firmas del
de Formacion Técnica de recibo de recibo de néomina de cada docente.
del plantel nbémina 12.2Envia némina al Jefe de Proyecto de
Némina Docente.
Jefe de Departamento | 13. Realizapagoa 13.1 Realiza pagos a terceros por descuento
de Tesoreria terceros directo a némina de docentes.
Jefe de Departamento | 14. Archiva recibos 14.1 Recibe néminas del drea de Planteles | Concentrado
de Némina Docente de némina debidamente firmadas. de némina
docente 14.2  Archiva recibos en expedientes. (RDAF-18.04)
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Procedimiento:
’ Generacién y Pago de Némina Docente
J Unidad responsable: Macroproceso:
Direccién de Administracion y Finanzas CONALEP
C ona I ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Recursos H
Fecha de vigencia Cadigo Versidn
Ol-junio-2023 PDAF-18 ol
Jefe de Departamento | 15. Notifica al DAF 15.1 Notifica del pago de nomina docente al
de Némina Docente del pago de Director de Administracion y Finanzas y
némina docente finaliza el procedimiento.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicdad Responsable
No aplica.
10. PRODUCTOS
Produoctos
| Pago de ndmina docente.

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Versién Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
ol Ol-junio-2023 | DAF.- Marlén | DG.- Wilfredo Véliz | Emisién Inicial.
Aydé Cebreros Figueroa
Garcia

*Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas; DG: Director General.
12. ANEXOS.

No aplica.
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Procedimiento:
Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
Macroproceso:
Unidad responsable:
Director de Administracién y Finanzas CoNALEP
C On a I EP Proceso Sustantivo: Subproceso:
: Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Cédigo Version
Mayo-2023 PDAF-19 01

1. PROPOSITO.

Revisar que las cifras reflejadas en los diferentes estados financieros sean acordes a las operaciones realizadas
durante el trimestre a informar, con el objetivo de dar cabal cumplimiento a la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, en su articulo 47 y 51 de la normatividad vigente en la materia.

2, ALCANCE.

Este procedimiento aplica para Direccion General, la Direccion de Administracion y Finanzas y el
Departamento de Contabilidad del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Contabilidad realiza el cierre del periodo a informar y
procede al cruce de los estados financieros para su verificacién, pasan a firma con el Director General y
Director de Administracion y Finanzas y termina cuando el Departamento de Informatica publica el
resultado de los Estados Financieros.

En el procedimiento participa el Director General, Director de Administracion y Finanzas, Departamento
de Contabilidad y el Departamento de Informatica del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado

de Sinaloa.
Elaboré: 3 Aprobé: Validé:
Lic. Paulina Guadalupe Matunaga C. Marlén A Garcia Lic. Wilfredo Véliz Figueroca Edwin Favela Sanchez
Ruiz Dir de inistracion y Director General Coordinador de Desarrollo
Departamento de Contabilidad Fi CONALEP Administrativo




lunes 23 de diciembre de 2024 «EL ESTADO DE SINALOA» 227

Procedimiento: ‘
’ Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
es0:
“ Unidad responsable: Mackgec CONALEP
Director de Administracién y Finanzas

Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable

Fecha de vigencia Codigo Version
Mayo-2023 PDAF-19 01

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todos los procesos se realizaran sin contravenir la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los Acuerdos
del Consejo Nacional de Armonizacion Contable, el Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa y la normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales.

Es responsabilidad absoluta del Departamento de Contabilidad adscrito a la Direccion de Administracion y
Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, realizar el proceso de revision,
conciliacion y cruce de los estados financieros por cada periodo, conforme a la normatividad que le aplica.

Es responsabilidad absoluta de la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacion Profesional

Técnica del Estado de Sinaloa, asegurar la veracidad de la informacién de los estados financieros, conforme a
la normatividad que le aplica.

Es responsabilidad absoluta de la Direccion General del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado

de S:nal:lai,c:segurar la veracidad de la informacién de los estados financieros, conforme a la normatividad
que le a i

Es responsabilidad del departamento de Contabilidad, dependiente de la Direccion de Administracién y
Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, la correcta publicacién de los

estados financieros, en los portales de internet Consolidacion e Integracién de la Cuenta Piblica (COIN) y
Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).

Es responsabilidad del departamento de Informética, dependiente de la Direccion de Administracion y Finanzas
del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, la correcta publicacion de los estados
financieros en el portal del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Acuerdos del Consejo Nacional de Armonizacién Contable

Normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales
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Procedimiento:
’ Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
J Unidad responsable: Nacroprocesc:
Director de Administracion y Finanzas CONMER
Conalep Proceso Sustantivo: Subproceso:
s Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo 1 Version
Mayo-2023 PDAF-19 01
5. REGISTROS
Estado Financiero RDAF-19.01
Acuse de cumplimiento RDAF-19.02
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
CONALEP:  Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
CONAC: Consejo Nacional de Armonizacién Contable
COIN: Consolidacion e Integracion de la Cuenta Publica
Estados Financieros: Documento donde se recaba la informacién financiera tanto Contable, Presupuestal y
Programaticos
Ley: Ley General de Contabilidad Gubernamental
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Procedimiento:
’ Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
J Unidad responsable: Macroproceso:
Director de Administracién y Finanzas CONALEP
Conalep Proceso Sustantivo: :
Sinaloa Gestion de Recursos Apertura Programética Presupuestal
Financiera y Contable
Fecha de vigencia Caodigo I Version
Mayo-2023 PDAF-19 01
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Pri para la elab on y de los estados financieros trimestrales
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Procedimiento:
’ Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
J Unidad : Macroproceso:
Director de Administracién y Finanzas CONALEP
CO"I a’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
1 Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo ] Version
Mayo-2023 PDAF-19 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de 1. Realiza el 1.1 Realiza el cruce de los estados financieros | Estado
Contabilidad cruce de contables principales y conciliacién | Financiero

estados presupuesto-contabilidad, para verificar y | (RDAF-19.01)
financieros revisar que las cifras reflejadas coincidan
durante el trimestre a informar y su base
acumulativa.
Departamento de 2. Remite para 2.1 Remite para revision del Director de | Estado
Contabilidad revisién del Administracion y Finanzas los estados | Financiero
Director de financieros del periodo. (RDAF-19.01)
Administracion
y Finanzas
Director de 3. Revisalos 3.1 Revisa los estados financieros del periodo. | Estado
Administracién y estados Financiero
Finanzas financierosy | 3.2 ;Son correctos? (RDAF-19.01)
envia al
Director Si: El Director de Administracién y Finanzas
General los firma y envia para firma al Director
General continua con la actividad 4.
No: Regresa a la actividad 1 para su
correccion.
Direccién General 4. Recibey firma | 4.1 Recibe y firma los estados financieros,
los estados regresando estos al departamento de
financieros contabilidad para su digitalizacion.
Departamento de 5. Digitaliza los 5.1 Digitaliza los estados financieros firmados
Contabilidad estados por las autoridades del Colegio de Educacion
financieros Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.
Departamento de 6. Integray 6.1 Integra los cuadernillos para la entrega
Contabilidad remite del Avance de la Gestion Financiera
cuadernillos trimestral y se envia a los entes
financieros. fiscalizadores.
Departamento de 7. Subeel 7.1 Carga el archivo de la balanza de | Acuse de
Contabilidad archivo de comprobacion la Plataforma COIN. cumplimiento
balanza a COIN (RDAF-19.02)
7.2 ;Es correcto?
Si: se emite un acuse en el mismo sistema y
continua con la siguiente actividad 8.
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Procedimiento:
’ Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
J Unidad responsable: MRCHprooem:
Director de Administracion y Finanzas conacer
cona ’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Snal Gestion de Recursos Apertura Programética Presupuestal
Sinaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Version
Mayo-2023 PDAF-19 01
No: Se muestran las incidencias o errores
indicando fila y columna para poder ser
corregidos. Regresa a la actividad 7.1.
7.3 Se carga en formato PDF los estados
financieros (Contables, Presupuestales,
Programaticos) y demas informacion
adicional a la plataforma digital COIN de la
Secretaria de Administracion y Finanzas.
Departamento de 8. Carga los 8.1 Se cargan cada uno de los estados
Contabilidad estados financieros (Contables, Presupuestales y
financieros a | Programaticos), Ley de Disciplina Financiera
CONAC y demas informacion adicional a la
plataforma CONAC en el estado de Sinaloa.
Departamento de 9. Enviaestados |9.1 Envia los estados financieros al
Contabilidad financieros al | Departamento de Informética para su
Departamento | publicacion en los portales de CONALEP.
de Informética
Departamento de 10. Publica los 10.1 Publica en el portal del Colegio de
Informatica estados Educacién Profesional Técnica del Estado de
financieros en | Sinaloa los estados financieros y demds
los portales de | informacion adicional para el cumplimiento
CONALEP de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Periodicidad Responsable
(Numero total de Estados financieros Direccion de
publicados/NGmero total de estados financieros Estado Financiero Trimestral Administracién y
solicitados por la Ley x100) Finanzas
h
10. PRODUCTOS ¥
Productos 3

Publicacién de los estados financieros trimestrales

1. CONTROL DE CAMBIOS.
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Procedimiento:
’ Elaboracién y Publicacién de los Estados Financieros
J Unidad responsable: Slcmpericesn: c =
Director de Administracién y Finanzas ONALE
Cona’ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinal Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
inaloa Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Version
Mayo-2023 PDAF-19 01
Version Fecha Revisé Aprobé Descripcién del cambio
o1 Mayo-2023 DAF: C. Marlén DG: Lic. Wilfredo | Emision Inicial
Aydé Cebreros Véliz Figueroa
Garcia
12. ANEXOS.
(No aplica)
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Procedimiento:
Actualizacién de Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparenciay Acceso ala

’ Informacién Péblica el Estado de Sinaloa
J Unidad responsable: Macroproceso:

Director de Administracién y Finanzas CONALEP
: Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Sinaloa AR
Financiera y Contable
Fecha de vigencia Cédigo Versién
Ol-junio-2023 PDAF-20 ol

1. PROPOSITO.

Dar cabal cumplimiento a su articulo 95, atendiendo las fracciones correspondientes a la informacién financiera
contable, aplicando la normatividad vigente en la materia, con el objetivo de que la poblacién tenga acceso a la
informacién financiera del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica para Direccién General y el Departamento de Contabilidad del Colegio de Educacion
Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

El procedimiento inicia cuando el Departamento de Contabilidad genera el cierre del periodo y extrae la
informacién en el sistema de armonizacién contable SAdMun y termina cuando se cargan los formatos a la
PNTy emite el acuse respectivo.

En el procedimiento participa la Direccién de Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional
Técnica del Estado de Sinaloa y el personal del Departamento de Contabilidad de la Direccion de
Administracién y Finanzas del Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa.

3. POLITICAS DE OPERACION.

Todos los procesos se realizardn sin contravenir la Ley General de Contabilidad Gubernamental y los Acuerdos del
Consejo Nacional de Armonizacion Contable y la normatividad vigente en la materia y de los programas

institucionales.
Elaboré: Revis6: Aprobé: Validé:
Paulina Guadalupe Matunaga Marlén Aydé Cebreros Garcia Wilfredo Véliz Figueroa Edwin Favela Sinchez
Ruiz Directora de Administracién y Director General Coordinador de Desarrolio
Jefa del Departamento de CONALEP SINALOA Administrativo
Contabilidad

Adb | == |
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Procedimiento:
Actualizacién de Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la
' M Unidad responsable: Macroproceso:
) Director de Administracién y Finanzas CONALEP
Conal ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Financieray Contable
Fecha de vigencia Caodigo Version
01-junio-2023 PDAF-20 0l

Es responsabilidad del departamento de Contabilidad, dependiente de la Direccion de Administracién y Finanzas
del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa, la correcta publicacion de las fracciones en el
portal SIPOT conforme a lanormatividad que le aplica.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Piiblica del Estado de Sinaloa y sus Lineamientos

Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Sinaloa

Normatividad vigente en la materia y de los programas institucionales

5. REGISTROS
Acuse de carga RDAE-20.01
Informe de errores RDAF-20.02

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

CONALEP:  Colegio de Educacién Profesional Técnica del Estado de Sinaloa
SADMUN:  Sistema de Administracién Municipal

PNT: Plataforma Nacional de Transparencia
SIPOT: Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
CEAIP: Consejo Estatal para el Acceso a la Informacion Piblica

Hipervinculo: Elemento de un documento electronico que hace referencia a otro recurso
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Procedimiento:
Actualizacién de Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la

’ Informacién Péblica del Estado de Sinaloa
J Unidad responsable: Macroproceso:
Director de Administracién y Finanzas CONALEP
CO n a ’ ep Proceso Sustantivo: Subproceso:
Sinaloa Gestién de Recursos Apertura Pfogl'a‘matlfa Presupuestal
Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-20 01

7. DIAGRAMA DE FLUJO.

ACTUALIZACION DE INFORMACION BN CUNPLIMIENTO A LA
LEY DE TRAMSPARENCIA

Departamento de Departamento de
Contabitidad Informatica

B A dea
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Procedimiento:
Actualizacién de Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparencia y Accesoala
p Informacién Péblica del Estado de Sinaloa
4 Unidad responsable: Macroproceso:
Director de Administracién y Finanzas CONALEP
conalep Proceso Sustantive Sabprocess:
Sinaloa Gestion de Recursos Apertura Programitica Presupuestal
Financiera y Contable
Fecha de vigencia Codigo Version
0l-junio-2023 PDAF-20 01
8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
Responsable Actividad Tareas Registro
Departamento de 1. Extrae 1.1 Extrae la informacién del sistema de
Contabilidad informacién armonizacién contable SADMUN para el
de SADMUN Tlenado de los formatos de las fracciones
en Excel.
1.2 ;Necesita hipervinculo?
Si: Solicita apoyo del departamento de
informitica para su creacién
No: Continua con la actividad 3.
Departamento de 2. Crea 2.1 Crea los hipervinculos que se requieren en
Informatica hipervinculos | los formatos.
Departamento de 3. Ingresay 3.1 Al estar llenados completamente los | RDAF-20.01
Contabilidad carga formatos, se ingresa a la plataforma digital | Acuse de carga
informacién a SIPOT para cargar los archivos
la plataforma correspondientes a las fracciones que | RDAF-20.02
SIPOT solicitan informacién contable. Informe de
3.2 Se cargan los archivos por cada una de las | errores
fracciones aplicables.
3.3 ;Son correctos?
SI: Descarga el acuse de carga correcta de cada
formato.
NO: Descarga un informe de errores que
presenta el formato, indicando fila y columna
yavanza ala actividad 4.
Departamenta de 4, Corrige 4.1 Corrige y vuelve a cargar, emitiendo el acuse | RDAF-20.02
Contabilidad errores correspondiente y regresa a la actividad 3. Informe de
errores
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Procedimiento:
Actualizacién de Informacién en cumplimiento a la Ley de Transparenciay Acceso a la
’ Informacién Péblica del Estado de Sinaloa
J Unidad responsable: Macroproceso:
Director de Administracion y Finanzas CONALEP
Sinaloa Gestion de Recursos Apertura Programatica Presupuestal
Financieray Contable
Fecha de vigencia Cédigo Versién
Ol-junio-2023 PDAF-20 ol
Departamento de 5. Archiva 5.1 Recopila y archiva los acuses de carga de | RDAF-20.01
Contabilidad acuses de cada formato. Acuse de carga
carga
Departamento de 6. Enviala 6.1 Envia al enlace del Colegio con CEAIP los | RDAF-20.01
Contabilidad informacién | formatos de las fracciones y los acuses | Acusedecarga
al enlace emitidos por el SIPOT para su cumplimiento.
Fin de Procedimiento
9. INDICADORES
Indicador Unidad de medida Penodiddad Responsabie
Informacion actualizada en el sistema SADMUN/ s d
Informacién Solicitada por la Ley de Informacion Financiera | . m""i“f“""l.'
Transparenciay Acceso a la Informacién Pablica Contable Finanzas Y
del Estado de Sinaloa
10. PRODUCTOS
Productos
Actualizacién de informacién en SIPOT
1. CONTROL DE CAMBIOS.
Versién Fecha Revis6 Aprobé Descripcién del cambio
ol 0l-junio-2023 | DAF: Marlén Aydé Cebreros | DG: Wilfredo Véliz Figueroa Emision Inicial

Garcia

Dénde: DAF: Directora de Administracién y Finanzas *DG: Director General.

12. ANEXOS.

No aplica.
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