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1. Préposito

Establecer los mecanismos para la recepcién de la solicitud y registro de pago a
proveedores y prestadores de servicios, para hacer frente a los compromisos
contraidos por el INEE en el desempefio de sus funciones.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento

Apartado

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria

Ley General de Contabilidad

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Acuerdo por el que se modifica el Clasificador por
Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal

Lineamientos de austeridad, mejora y modernizacién
de la gestion publica del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Normas en materia de adquisiciones, arrendamientos
y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de
la Educacion

Norma para el ejercicio del presupuesto del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacién

Manual de Organizacion del Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

Manual de Contabilidad del Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

Art. 45 en lo aplicable a los entes
autonomos y 60

Todo el documento

Articulo 38 fraccion I; 44 fraccion
VI.

Articulos 12, 57 fraccion X; 58
fraccion X; Art. 79, fracciones IV, V
y Xl y demas aplicables

Todas las partidas del gasto
aplicables

Todo el documento

Todo el documento

Arts. 5, fraccion Ill; 13, 14, 16 al 30,
40 al 49y 68 al 73 y demas
aplicables.

Apartados 15 Unidad de
Administracion, 1.5.1 Direccion
General de Administracion vy
Finanzas, 1.5.1.2 Direccion de
Presupuesto y Recursos
Financieros, y los demas aplicables

Todo el documento.

3. Alcance

Es aplicable a todas las Unidades Administrativas, que soliciten el pago de los
compromisos adquiridos en el cumplimiento de sus funciones.
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4. Politicas de Operacion

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

La Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros registrara el recurso reintegrado
en el presupuesto de la Unidad Administrativa, cuando el responsable realice el
reintegro en la cuenta bancaria de Instituto.

Las adecuaciones al presupuesto aprobado por la CAmara de Diputados, con el fin de
homologarlo al presupuesto autorizado por la Junta de Gobierno asi como las que se
deriven de las necesidades de operacion, se realizaran durante el ejercicio
presupuestal; sin omitir informar las que procedan de acuerdo con la LFPyRH en los
sistemas de la SHCP, con base en lo requerido para la presentacién de la Cuenta
Publica del ejercicio correspondiente.

Las Unidades Administrativas solo podran realizar requerimientos con base en lo
establecido en su Programa de Trabajo Anual, en caso de que no esté prevista la
actividad, serd necesaria una adecuacién programatica.

En caso de que alguna Unidad Administrativa no cuente con disponibilidad de
recursos en la partida presupuestal o en el mes correspondiente, podra solicitar una
adecuacion a su presupuesto.

Con la finalidad de darle agilidad al ejercicio presupuestal, las adecuaciones
presupuestarias se autorizaran de la siguiente manera.

No. Tipo de adecuacién Autoriza

1 Cualquier gasto, entre Unidades
Administrativas.

2 Cualquier gasto de las partidas
restringidas de la misma Unidad
Administrativa.

3 Cualquier otro gasto de la misma Director de Presupuesto y Recursos
Unidad Administrativa. Financieros

Titular de la Unidad de Administracion

Director General de Administracion y
Finanzas

Las adecuaciones presupuestarias para dar suficiencia a los Programas o Proyectos
de Inversion se realizardn hasta que el Programa o Proyecto de Inversion sea
aprobado por la Junta de Gobierno.

La Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros verificara que la gestiéon de las
solicitudes de pago en favor de los proveedores o prestadores de servicios, realizadas
por las Unidades Administrativas contenga la documentacion completa y esté
formulada correctamente.

Para la gestién de las solicitudes de pago para los proveedores o prestadores de
servicios sera necesaria la presentacion de la siguiente documentacion:
¢ Formato “Solicitud de Pago”.
e Formato de Requisicion.
e Comprobante con requisitos fiscales. En el caso de que se trate de
contrataciones con servicios profesionales independientes asimilados a
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4.9.

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

salarios sera necesaria la presentacion del calculo de la retencion de
Impuesto sobre la renta.

¢ Documentacion que acredite que la Unidad Administrativa que lo gestiona
ha recibo los bienes o servicios, excepto cuando se trate de pagos
anticipados previstos en la Norma en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacion.

e Autorizacion del gasto por parte del Consejero Presidente o de la Direccion
General de Informatica y Servicios Técnicos en caso de asesorias,
congresos o adquisicion de bienes informéticos.

e Tratandose de erogaciones de recursos de inversién Capitulo 5000,
debera incorporarse el OLI

e Tratandose de erogaciones a pago de cuotas a Organismos
Internacionales, debera incluirse el Acuerdo de autorizacién de vinculacion
con el Organismo Internacional

Tratandose de pagos por concepto de gastos a comprobar, s6lo sera necesario el
Formato “Solicitud de Pago” y Formato de Requisicion-

La Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros, a través de la Subdireccion
de Contabilidad gestionara del pago de las retenciones de impuestos realizadas
derivadas del pago a proveedores y prestadores de servicios.

La Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros, a través de la Subdireccion
de Tesoreria y Operaciones Financieras serd la encargada de tramitar la
ministracion de los recursos presupuestales ante la Tesoreria de la Federacion.

Los pagos que realice la Direccidon de Presupuesto y Recursos Financieros, en
materia de este procedimiento sin importar el mecanismo, se efectuaran con la
concurrencia de dos firmas mancomunadas autorizadas.

Con la finalidad de agilizar la ejecucion de los pagos, las firmas mancomunadas
se autorizan de la siguiente manera:

Tipo de operacion Monto

Firmas Concurrentes

Jefatura de Subdirector Director de
Departamento de Area Area
% % %
de de de
autorizacion | autorizacién | autorizacion

Reembolsos 50% 50%

El monto
Hasta considera

$ 50,000.00 cada

individual.

Reembolsos a 50% 50%

El monto
considera
cada
individual.

Superiores

$ 50,000.01

Observacion
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Proveedores

Traspasos entre
cuentas

Inversiones

Sin importar

50% 50%
el monto

Transferencias
internacionales
(proveedores o]
prestadores de servicios

y

Internacionales)

Organismos

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

Solo procederan los pagos en favor de los beneficiarios obligados de manera
contractual que vinculen al INEE el compromiso de pagar.

Los pagos se realizaran preferentemente mediante transferencia electronica, de
manera excepcional podran realizarse mediante cheques nominativos. La
excepcion del medio de pago para hacerse mediante cheque, debera asentarse
en el formato de la solicitud de pago, y su ejecucion se sujetard a las
disposiciones fiscales vigentes.

En caso de pago con cheque a persona moral, para su cobro, se le solicitara lo
siguiente:

e Acta constitutiva o poder notarial en donde se otorgue a la persona
responsable poder para pleitos y cobranzas asimismo, debe exhibir y
entregar copia de su identificacion oficial vigente.

¢ En caso de que el representante legal no pueda presentarse, ademas de la
documentacion anterior, se les solicitard carta poder y/o poder notarial en
donde especifique el nombre de la persona autorizada para efectuar dicho
trdmite con identificacion oficial.

Los cheques emitidos tendran una vigencia de 180 dias naturales, si trascurrido
dicho periodo aun no se han hecho efectivos, la Subdireccién de Tesoreria y
Operaciones Financieras procedera a su cancelacion, la vigencia del derecho al
cobro se sujetara a la prescripcion que dispongan las leyes y procedimientos
aplicables en la materia.

La Subdireccion de Tesoreria y Operaciones Financieras determinard de manera
diaria el saldo disponible de las cuentas bancarias y el monto de recursos
susceptibles a invertir, con base en la Norma para la Inversion de Disponibilidades
Financieras del INEE.

La Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros, a través de la Subdireccion
de Tesoreria y Operaciones Financieras resguardara las fianzas que se expidan
en favor del Instituto y a través de la Subdireccién de Contabilidad registrara dicho
documento; estas fianzas se devolveran, a peticion expresa de la Direccion de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
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4.20.

4.21.

4.22.

La Direccion de Presupuesto y Recursos Financieros, a través de la Subdireccion
de Tesoreria y Operaciones Financieras resguardara los contratos de las cuentas
bancarias y de inversion asi como los documentos oficiales que de ellos se
deriven.

El reembolso de gastos a licitantes generados por la cancelacion de un
procedimiento de adjudicacion, conforme a la Norma en materia de adquisiciones,
arrendamientos y servicios del Instituto Nacional para la Evaluacién de la
Educacion, recibirdn el mismo tratamiento que las operaciones que se regulan en
este procedimiento.

La Direccién de Presupuesto y Recursos Financieros, previo al pago en favor de
los proveedores o prestadores de servicios revisara si existen o no penalizaciones
de cualquier naturaleza.
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5. Descripcién del Procedimiento

SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1.1 Recibe de la Unidad Administrativa la
. requisicion. . Director General de
1. Recibe 1.2 Envia e instruye al Director de Presupuesto y S i
L . . . | Administracion y
requisicion Recursos Financieros, para conocer Si Ei
RO . inanzas
cuenta con suficiencia presupuestaria Yy
registro del pre comprometido.
2.1 Recibe la requisicion del Director General de
Administracion y Finanzas.
2.2 Analiza la requisicion.
¢Es con cargo a partida restringida?
NO
2.3 Envia al Subdirector de Programacion y
Control  Presupuestario para  conocer
disponibilidad presupuestaria.
Pasa a la siguiente etapa.
Sl Director de
2. Andlisis de la 2.4 Verifica la autorizaciéon de las partidas de | Presupuestoy
requisicion gasto restringidas. Recursos
¢ Cuenta con la autorizacidon correspondiente? | Financieros

NO

2.5 Devuelve a la Unidad Administrativa para que
obtenga la autorizacion correspondiente.
Reinicia en la etapa 1.

Si

2.6 Envia al Subdirector de Programacion y
Control  Presupuestario para  conocer
disponibilidad presupuestaria.
Pasa a la siguiente etapa.

3. Instruccién de
disponibilidad
presupuestaria

3.1 Recibe la requisicion del Director de
Presupuesto y Recursos Financieros.

3.2 Revisa que la requisicion contenga la
referencia del Programa de Trabajo Anual de
la Unidad Administrativa requirente.

3.3 Envia la requisicion al Jefe de Departamento
de Registro y Control Presupuestario e
instruye revision de disponibilidad
presupuestaria y, en su caso, Su registro
presupuestario en el sistema.

Subdirector de
Programaciéon y
Control
Presupuestario

4. Revision de
disponibilidad

4.1 Recibe la requisiciébn del Subdirector de
Programacién y Control Presupuestario.

4.2 Revisa registros presupuestarios y determina
si cuenta con disponibilidad presupuestaria.

¢,Cuenta con disponibilidad presupuestaria?

Jefe de
Departamento de
Registro y Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
Sl
4.3 Registra en los sistemas correspondientes el
recurso pre-comprometido e informa al
Subdirector de Programaciéon y Control
Presupuestario.
Pasa a la etapa 15.
NO
4.4 Informa al Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario que la Unidad
Administrativa requirente no cuenta con
disponibilidad presupuestaria.
Pasa a la siguiente etapa.
5.1 Recibe del Jefe de Departamento Registro y
Control Presupuestario, informacion de que | Subdirector de
5. Informa que no . e X .
no cuenta con disponibilidad presupuestaria. | Programacion y
cuenta con . S
disponibilidad 5.2 Informa que no cuenta con disponibilidad | Control .
presupuestaria al Director de Presupuesto y | Presupuestario
Recursos Financieros.
6.1 Recibe informacién de la no disponibilidad .
. X Director de
6. Informe de la no presupuestaria del Subdirector de
. o - . Presupuesto y
disponibilidad Programacién y Control Presupuestario
_ ) S ; Recursos
presupuestaria. 6.2 Informa a la Unidad Administrativa sobre la | . .
. L . Financieros
no disponibilidad presupuestaria.
£ InSFI‘L.JE)CIOH bara 7.1 Recibe formato de adecuacion | Director de
revision de . . L ;
L presupuestaria de la Unidad Administrativa. Presupuesto y
solicitud de X ; ”
o 7.2 Remite al Subdirector de Programacion y | Recursos
adecuacion : L ! .
. Control Presupuestario para su revision. Financieros
presupuestaria
8.1 Recibe formato de adecuacion .
. Subdirector de
8. Analisis solicitud presupuestaria. . . Programacioén y
: - 8.2 Revisa contenido e instruye el registro al Jefe
de adecuacion h Control
de Departamento de Programacion vy .
o . Presupuestario
Seguimiento Presupuestario.
9.1 Recibe formato de adecuacion
: presupuestaria. Jefe de
9. Registro de > Revi . d . 2| D q
formato de 9. evisa y registra adecuacion presupuestaria | Departamento de
9 en los sistemas correspondientes y turna al | Programacion y
adecuacion ; " -
, Subdirector de Programacion y Control | Seguimiento
presupuestaria . o
Presupuestario para validacion. Presupuestal
10. Remision de 10.1 Recibe formato de adecuacion, revisa y | Subdirector de
formato de valida el registro en los sistemas | Programaciony
adecuacion correspondientes. Control
presupuestaria 10.2 Remite formato de adecuacién para | Presupuestario
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
autorizacion al Director de Presupuesto y
Recursos Financieros.
11.1 Recibe formato de adecuacion
presupuestaria.
11.2 Analiza el formato de adecuacion
presupuestaria.
¢ Tipo de adecuacién?
Gastos entre Unidades Administrativas
11.3 Valida el formato de adecuacion
presupuestaria.
11.4 Envia el formato de adecuacion
presupuestaria para validacion al Director
s General de Administracion y Finanzas.
11. Valldgcm.n, y Pasa a la etapa 12 Director de
autorizacion, de . .
Gastos de las partidas restringidas de la | Presupuestoy
ser el caso, de la X ) L :
adecuacion misma U_nldad Administrativa 3 R_ecurs_os
. 115 Valida el formato de adecuacion | Financieros
presupuestaria

presupuestaria

11.6 Envia el formato de adecuacién
presupuestaria para autorizacion  del
Director General de Administracién vy
Finanzas.

Pasa a la etapa 13

Otros gastos de la misma Unidad

Administrativa

11.7 Autoriza el formato de adecuacion.

11.8 Envia el formato de adecuacion
presupuestaria autorizado a la Unidad
Administrativa.

Regresa a la actividad 4.3.

12. Validacion de
adecuacion
presupuestaria
entre Unidades
Administrativas

Viene de la actividad 11.4

12.1 Recibe la adecuacion presupuestaria entre
Unidades Administrativas.

12.2 Valida la adecuacion presupuestaria entre
Unidades Administrativas.

12.3 Envia formato de adecuacion presupuestaria
entre Unidades Administrativas al Titular de
la Unidad de Administracion para su
autorizacion. Pasa a la etapa 14

Director General de
Administracién y
Finanzas

13. Autorizacion de
adecuacion
presupuestaria
de partidas

Viene de la actividad 11.5
13.1 Recibe adecuacion presupuestaria de
partidas restringidas de la misma Unidad
Administrativa.

Director General de
Administracion y
Finanzas
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
restringidas 13.2 Autoriza adecuacién presupuestaria de
entre de la partidas restringidas de la misma Unidad.

misma Unidad
Administrativa

13.3

Envia el formato de adecuacion
presupuestaria a la Unidad Administrativa.
Regresa a la actividad 4.3.

14.

Autorizacion de
adecuacion

presupuestaria
entre Unidades
Administrativas

141

14.2

14.3

Viene de la etapa 12

Recibe el formato de adecuacion
presupuestaria entre Unidades
Administrativas

Autoriza el formato de adecuacion
presupuestaria entre Unidades
Administrativas

Envia el formato de adecuaciéon

presupuestaria a la Unidad Administrativa.
Regresa a la actividad 4.3.

Titular de la Unidad
de Administracion

15.

Revision de
registro de
requisicion

151

15.2

Viene de la actividad 4.3
Recibe del Jefe de Departamento de
Registro y Control Presupuestario la
requisicion registrada de:
Bienes o servicios (Capitulos 2000-3000)
Plurianuales y/o contratacion anticipada
(Capitulos 2000-3000)
Proyectos o programas de inversion de
(Capitulo 5000)
Proyectos de ingresos excedentes si se
planeé usar el recurso
Pago de cuotas a
Internacionales (Capitulo 4000)
Envia a la Direccibn de Recursos
Materiales y Servicios Generales para los
efectos a que haya lugar.
Ver procedimientos de la Direccién de
Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Organismos

Subdirector de
Programacién y
Control
Presupuestario

16.

Recepcion del
instrumento
contractual

16.1

16.2

Recibe de la Direccion de Recursos
Materiales 'y Servicios Generales el
instrumento contractual.

Instruye el registro del presupuesto
comprometido al Subdirector de
Programacién y Control Presupuestario.

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros

17.

Instruccion del
registro del
presupuesto
comprometido

17.1

17.2

Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros el instrumento
contractual.

Instruye el registro del presupuesto

Subdirector de
Programacioén y
Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE

solicitud de pago

Registro y Control Presupuestario para la

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
comprometido al Jefe de Departamento de
Registro y Control Presupuestario.
18.1 Recibe el instrumento contractual.
18.2 Revisa y registra el presupuesto
. . ; Jefe de
18. Registro de comprometido en el sistema. Departamento de
presupuesto Queda en espera de que la Unidad Administrativa P
) . T .. | Registro y Control
comprometido envie la solicitud de pago con la documentacion :
' Presupuestario
soporte, para registrar el presupuesto
devengado.
19.1 Recibe de las Unidades Administrativas la
- solicitud de pago con la documentacion | Director de
19. Recepcién de p
solicitud de soporte. ' 3 resupuesto y
200 19.2 Instruye al Subdirector de Programacion y | Recursos
bag Control Presupuestario para su revision y | Financieros
registro del presupuesto devengado.
20.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros la solicitud de pago
. con la documentacién soporte. Subdirector de
20. :g\slgijgﬁ'on g: 20.2 Instruye al Jefe de Departamento de | Programaciony

Control

22.

Validacion de
las causas de
rechazo

Registro y Control Presupuestario la
solicitud de pago con la causa 0 motivo del
rechazo y documentacion soporte

revision de la solicitud de pago vy | Presupuestario
documentacion soporte y registro del
presupuesto devengado.
21.1 Recibe solicitud de pago con
documentacion soporte del Subdirector de
Programacién y Control Presupuestario y
revisa
¢Documentacion completay correcta?
Sl
21.2 Registra presupuesto devengado en el
21. Revision de sistema. Jefe de
solicitud de pago | 21.3 Remite solicitud de pago y documentacion
. i Departamento de
y de soporte al Subdirector de Programacion y :
documentacion Control Presupuestario para validacion del ReglstroyCo.ntroI
. . Presupuestario
soporte registro en el sistema.
Pasa a la etapa 24
NO
21.4 Envia al Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario la solicitud de pago
con la causa o motivo del rechazo y
documentacién soporte, para su validacion.
Pasa a la siguiente etapa.
22.1 Recibe del Jefe de Departamento de | Subdirector de

Programacioén y
Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

22.2

22.3

Revisa y valida la causa o motivo del
rechazo a la solicitud de pago.

Envia la solicitud de pago con la causa o
motivo del rechazo y documentacion
soporte al Director de Presupuesto y
Recursos Financieros.

23. Autorizaciéon de
rechazo de la
solicitud de

pago.

23.1

23.2

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario la solicitud de pago
y documentacion soporte con la causa o
motivo del rechazo y autoriza su rechazo.
Regresa a la Unidad Administrativa para
gue atienda la causa o motivo del rechazo.
Regresa a la etapa 19.

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros

24. Validacion de
registro
presupuestario

24.1

24.2

24.3

Viene de la actividad 20.3

Recibe del Jefe de Departamento de
Registro y Control Presupuestario la
solicitud de pago con documentacién
soporte.

Valida registro de la solicitud de pago en el
sistema

Envia al Subdirector de Contabilidad la
solicitud de pago con documentacion
soporte para su registro contable del
devengado.

Subdirector de
Programaciéon y
Control
Presupuestario

25. Instruccién de
registro contable

24.1

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario la solicitud de pago
con documentacién soporte.

Subdirector de

d 24.2 Instruye al Jefe de Departamento de | Contabilidad
el devengado . .
Registro y Control Contable para su registro
contable del devengado.
26.1 Recibe del Subdirector de Contabilidad la
solicitud de pago con documentacion
soporte.
26.2 Revisa la documentacion soporte
26. Registro 26.3 Realiza el registro contable del gasto y la | Jefe de
contable del retencién en el sistema. Departamento de
devengadoenel | 26.4 Envia al Subdirector de Contabilidad la | Registro y Control
sistema solicitud de pago con documentacion | Contable

soporte para validacion del registro
contable devengado.

27. Validacion del
registro contable

27.1

Recibe del Jefe de Departamento de
Registro y Control Contable la solicitud de
pago con documentacién soporte para
validacién del registro contable.

Subdirector de
Contabilidad
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

27.2

27.3

Valida registro contable del devengado en
el sistema

Envia al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras solicitud de pago
con documentacion soporte para pago.

28.1

Recibe del Subdirector de Contabilidad la
solicitud de pago con documentacion
soporte.

28. Elaboracién de 282 Elabora re.Iacu_)pes de SO.“C'tUC.I,es de pago Subdirector de
S para autorizacion de la ejecucion del pago ;
relacion de : Tesoreria 'y
- por parte del Director de Presupuesto y :
solicitudes de ; : Operaciones
ado Recursos Financieros Financieras
pag 28.3 Correlaciona las obligaciones de pago con
las disponibilidades bancarias.
28.4 Envia al Director de Presupuesto vy
Recursos Financieros para su autorizacion.
29.1 Recibe del Subdirector de Tesoreria y
29. Autorizacion de Operaciones  Financieras  relacion  de | .00 4o
. - solicitudes de pago
ejecucion de . ' : L, Presupuesto y
e 29.2 Revisay autoriza la ejecucion del pago.
solicitudes de . . ; Recursos
200 29.3 Envia al Subdirector de Tesoreria y Financieros
pag Operaciones Financieras para su
realizacion.
30.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros la relacion de

30. Clasificacion de
solicitudes de

pago

30.2

Sl
30.3

NO
30.4

solicitudes de pago autorizadas para su
realizacion.
Determina si la solicitud de pago es de
oficinas centrales o0 de entidades
federativas.

¢Es de entidades federativas?

Envia al Jefe de Departamento de Egresos
la solicitud de pago e instruye la captura de
la transferencia bancaria en el portal de la
Institucion Bancaria o la elaboracion del
cheque.

Pasa a la siguiente etapa 3.

Envia al Jefe de Departamento de Ingresos
y Egresos la solicitud de pago e instruye la
captura de la transferencia bancaria en el
portal de la Institucibn Bancaria o la
elaboracion del cheque. Pasa a la siguiente
etapa.

Subdirector de
Tesoreria y
Operaciones
Financieras
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

31. Captura de

31.1

31.2

31.3

Recibe instruccion la captura de la
transferencia en la banca electrénica de la
Institucion Bancaria.

Revisa que las cuentas bancarias estén
registradas y, en su caso, las da de alta en
los sistemas de las instituciones bancarias.
Realiza la captura de trasferencias del pago
a los proveedores/beneficiarios en la banca
electronica

¢El monto y la operacion corresponden a su

rango de autorizaciéon?

Jefe de

transferencias a Sl Departamento de
nivel central 31.4 Ejecuta la firma parcial en la banca | Ingresos y Egresos
electronica
31.5 Informa la captura y la ejecucion de la firma
parcial al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras.
Pasa a la etapa 33.
NO
31.6 Informa la captura al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras.
Pasa a la etapa 33.
Viene de la actividad 30.3
32.1 Recibe instruccion la captura de la
transferencia en la banca electrénica de la
Institucion Bancaria.
32.2 Revisa que las cuentas bancarias estén
registradas y, en su caso, las da de alta en
los sistemas de las instituciones bancarias.
32.3 Realiza la captura de trasferencias del pago

32. Captura de
transferencias a
entidades
estatales

a los proveedores/beneficiarios en la banca
electrénica

¢El monto y la operacién corresponden a su

Sl
324

32.5

NO
32.6

rango de autorizaciéon?
Ejecuta la firma parcial la banca
electronica.
Informa la captura la ejecucion de la firma
parcial al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras.
Pasa a la etapa 33.

en

Informa la captura al Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras.

Pasa a la siguiente etapa.

Jefe de
Departamento de
Egresos para
Entidades
Federativas
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

33. Informe de
capturay
ejecucion de

firma parcial

33.1 Recibe la informacién de la captura de los
Jefes de Departamento.

33.2 Revisa que la informacion capturada
corresponda a la solicitud de pago.

33.3 Revisa que el monto y la operacion
correspondan al rango autorizado de las
operaciones de los Jefes de Departamento.

¢ Corresponde al rango y operaciones
autorizadas?

Si

33.4 Ejecuta la firma parcial complementaria en

la banca electronica.

Informa por correo electronico al Director

de Presupuesto y Recursos Financieros de

los pagos realizados.

Pasar a la actividad 34.2.

33.5

NO

33.6 Ejecuta la firma parcial para realizar el pago
en la banca electronica.

Informa para la ejecucién de la firma
complementaria al Director de Presupuesto
y Recursos Financieros. Pasa a la siguiente

etapa.

33.7

Subdirector de
Tesoreriay
Operaciones
Financieras

34. Instruccién para
la comunicacion
de pagos

realizados

Recibe la informacién del Subdirector de
Tesoreria y Operaciones Financieras de los
pagos realizados.

Ejecuta la firma parcial complementaria en
la banca electrénica, en su caso.

Instruye al Subdirector de Tesoreria y
Operaciones  Financieras para que
comunique al Subdirector de Presupuesto y
Control Presupuestario y Subdirector de
Contabilidad, los pagos realizados para sus
registros.

34.1

34.2

34.3

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros

35. Comunicacion
de los pagos

efectuados

Recibe instruccion del Director de

Presupuesto y Recursos Financieros para

gue comunique los pagos realizados vy

entregue la documentacion

correspondiente.

Obtiene y organiza los comprobantes de los

pagos realizados.

Determina disponibilidades financieras para

inversion.

Ver procedimiento de Inversién de
disponibilidades financieras

Comunica y entrega la solicitud de pago,

35.1

35.2

35.3

35.4

Subdirector de
Tesoreriay
Operaciones
Financieras
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

35.5

con documentacién soporte y comprobante
de pago realizado al Subdirector de
Contabilidad, para sus registros contables.
Pasa a la etapa 38.

Comunica y envia archivo electrénico al
Subdirector de Presupuesto y Control
Presupuestario de los pagos realizados
para su registro presupuestario.

Pasa a la siguiente etapa.

36.1

Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras, la comunicacién

L, y el archivo electrénico de los pagos | Subdirector de
36. Ir:ztsrzctzjlggtgel realizados. Presupuesto y
presup 36.2 Envia archivo e instruye el registro del | Control
ejercido Lo .
presupuesto  ejercido al Jefe de | Presupuestario
Departamento de Registro y Control
Presupuestario.
37.1 Recibe archivo electronico e instruccién del Jefe de

37. Reqgistro del
presupuesto
ejercido

37.2

registro del presupuesto ejercido.
Registra presupuesto ejercido en el
sistema.

Termina el procedimiento

Departamento de
Registro y Control
Presupuestario

38. Instruccién de
registro y
resguardo
contable

38.1

38.2

Viene de la actividad 35.4

Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras y revisa la
solicitud de pago, con su documentacion
comprobatoria y el comprobante de pago.
Envia e instruye al Jefe del Departamento
de Registro y Control Contable el registro
del pagado.

Subdirector de
Contabilidad

39. Reqgistro
contable

39.1

39.2

39.3

39.4

Recibe la solicitud de pago, con su
documentacion  comprobatoria y el
comprobante de pago del Subdirector de
Contabilidad.

Realiza el registro contable e imprime la
poliza.

Integra la pdliza con la documentacion
generada del pago realizado.

Infforma y remite la podliza con la
documentacién soporte al Subdirector de
Contabilidad para la validacion del registro
contable.

Jefe del
Departamento de
Registro y Control
Contable

40. Validaciéon de

registro contable

40.1

40.2

Recibe la pdliza con la documentacion
soporte del Jefe del Departamento de
Registro y Control Contable.

Valida el registro contable.

Subdirector de
Contabilidad
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
40.3 Remite pdliza con la documentacion
soporte e instruye al Jefe de Departamento
de Informacién Contable el resguardo del
mismo.
41. Resguardo de la . . .| Jefe de
o 41.1 Recibe la pdliza con la documentacion
poliza con Ia_ . soporte del Subdirector de Contabilidad. Departampnto de
documentacion : o Informacion
41.2 Revisay resguarda la poliza.
soporte Contable

TERMINA PROCEDIMIENTO
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7. Registros
Registro e d_e, Responsable . Cod_l_go d'e’
Conservacion identificacion
Subdireccion de
Presupuesto ~ Programacion y
Modificado 5 afios Control NA
Presupuestario
, Subdireccion de
Registro de i
. ~ Programacion y
adecuaciones 5 afios NA
resupuestarias Control
b b Presupuestario
. . Subdireccion de
Catéalogo de registro .
~ Tesoreria y
de cuentas a 5 afios o . NA
o peraciones
beneficiarios . .
Financieras
Registro de ~ Subdireccion de
expedientes de pago 5 afios Contabilidad NA
Listado de pagos Subdireccién de
proveedores y ~ Tesoreriay
prestadores de 5 anos Operaciones NA
servicios Financieras
8. Glosario

Adecuaciones presupuestarias:

Modificaciones a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al
presupuesto de los programas presupuestarios de las Unidades Administrativas.

Banca Electronica:

Comprende aquellas herramientas que ofrece una entidad bancaria para que sus
clientes realicen sus operaciones bancarias a través de la computadora utilizando una
conexion a la red Internet.

Disponibilidades financieras:
Los recursos financieros que el Instituto mantiene en cuentas bancarias, depésitos o
inversiones, hasta en tanto son aplicados a cubrir su flujo de operacion o gasto.

Instrumento Contractual:

Documentos que expresan el acto juridico con el cual se crean derechos y
obligaciones, tanto para los proveedores o prestadores de servicios como para el
Instituto, los cuales se instrumentan de diferentes formas tales como: contrato,
convenio, orden de compra, pedido, entre otros y que vinculan al INEE el compromiso
de pagar por la adquisicion de un bien o servicio.
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Partidas de gasto:

El nivel de agregaciébn mas especifico del Clasificador por Objeto del Gasto que
describe los bienes o servicio de un mismo género, requeridos para la consecucion de
los programas y metas autorizados.

Partidas restringidas:

Son aquellas partidas que para la erogacién de recurso necesitan la autorizacién del
Consejero Presidente del INEE, del Titular de Administracion o de la Direccién General
de Informética y Servicios Tecnoldgicos, las cuales son:

. . Partidas que autoriza la
. . Partidas que autoriza el : -
Partidas que autoriza el _. . Direccion General de
. . Titular de la Unidad de o -
Consejero Presidente Administracion Informatica 'y  Servicios
Tecnolégicos
21401 Materiales y utiles
. para el

33104 I(;t(r)ase?;gsézrlda;s para procesamiento  en

programas equipos y bienes
- 22106 Productos 29401 'F?L?;ngﬁii

33501 Estudios e alimenticios para el IC y
Investigaciones. personal derivado de accesorios para

actividades equipo de compgtq.

38201 SGOE::Si;(I)S de orden extraordinarias. 31401 ?Oerr]\\//g::]cz:iontaﬁlefomco

39501 Penas, Multas, 32301 Arrendamiento  de

38301 Congresos y Accesorios y equipo y  bienes
convenciones Actualizaciones. . L.

. : informéticos.
39401 Erogaciones por 32701 P i

38401 Exposiciones. Resoluciones por atentes, regalias y

autoridad otros.

49201 Cuotasy competente 33301 Servicios de
aportaciones a P ’ informatica.
organismos 51501 Bienes informaticos.
internacionales. 56501 Equipos y aparatos

de comunicaciones y
telecomunicaciones.

Presupuesto Precomprometido

Provisiones de recursos que constituyen las areas del Instituto, con cargo a su
presupuesto aprobado o modificado autorizado, previo al inicio de cualquier proceso
de adquisicion de bienes o contratacion de servicios.

Presupuesto Comprometido

Provisiones de recursos que constituyen las areas del Instituto, con cargo a su
presupuesto aprobado o modificado autorizado para atender los compromisos
derivados de cualquier acto juridico u otro concepto que signifique una obligacion,
compromiso o potestad de realizar una erogacion.

Presupuesto Devengado
Reconocimiento de las obligaciones de pago por parte de los ejecutores de gasto a
favor de terceros, por los compromisos o requisitos cumplidos por éstos conforme a
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las disposiciones aplicables, asi como de las obligaciones de pago que se derivan por
leyes o decretos, asi como resoluciones y sentencias definitivas.

Presupuesto Disponible

Saldo que resulta de restar al presupuesto aprobado o modificado autorizado a las
Areas del Instituto, el ejercido, el comprometido, mas los reintegros al presupuesto del
ejercicio en curso

Presupuesto Ejercido

Es el pago por parte de los ejecutores de gasto a favor de terceros, por los
compromisos o requisitos cumplidos por éstos conforme a las disposiciones aplicables,
asi como de las obligaciones de pago que se derivan por leyes o decretos, asi como
resoluciones y sentencias definitivas.

SHCP:
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Firma parcial:

Acto mediante el cual el Servidor Publico facultado ejecuta en la banca electrénica la
parte de la autorizacién que tiene permitida con base en las politicas de operacion del
presente procedimiento.

Firma complementaria:

Acto mediante el cual el Servidor Publico facultado ejecuta en la banca electrénica la
parte final de la autorizacién que tiene permitida con base en las politicas de operacion
del presente procedimiento

Registro presupuestario:
Es la captura de importes en los sistemas, con base en la documentacion presentada
por las Unidades Administrativas.

Sistemas:
Herramientas informaticas internas y externas, que se utilizan para llevar a cabo el
registro de las operaciones que afectan al presupuesto.

9. Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO
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10. Anexos
4.18 Solicitud de Adecuacion Presupuestaria
4.19 Solicitud de pago de bienes, servicios y otras obligaciones
4.20 Listado de pagos proveedores y prestadores de servicio

Anexo 10.1
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Anexo 10.2

CBEUGACIONES

l nee SOUCITUD DE PAGO DE BIENES, SERVICIOS ¥ OTREAS
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Anexo 10.3
LISTADO DE PAGOS INEE
Proveedorss y Prestadores de Servicios ==
martes, 10 de noviembre de 2015
Total § -
Elaborg Autorizd
subdireccicn de Tesoreniay Direccion de Fresupuesto y Recursos

Operaciones Anancieras Anancieros
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