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1. Propdsito

Registrar y controlar la captacion de recursos excedentes del INEE

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento Apartado
Ley Fed_eral de Presupuesto y Responsabilidad Articulos 5 fraccion I, 19 y 59
Hacendaria
Ley de Ingresos de la Federacion, vigente Articulos aplicables segun vigencia
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion, : :
vigente Lo relativo a los ingresos excedentes

Norma para la captacion, registro e incorporaciéon de
ingresos excedentes.

Norma para el ejercicio del presupuesto del Instituto Articulo 42 inciso h 'y 44 y los demas
Nacional para la Evaluacién de la Educacion. aplicables

Norma para la inversion de disponibilidades

financieras del Instituto Nacional para la Evaluacion de Todo el documento

la Educacion.

Todo el documento

Apartados 1.5 Unidad de
Administracion, 1.5.1 Direccion
Manual de Organizacién del Instituto Nacional parala  General de Administracion y
Evaluacion de la Educacion Finanzas, 1.5.1.2 Direccion de
Presupuesto y Recursos
Financieros, y los demas aplicables

3. Alcance

Todas las Unidades Administrativas que generen un ingreso excedente, a la Direccién
General de Administracién y Finanzas, Direccion de Presupuesto y Recursos
Financieros y sus Subdirecciones en el marco de sus funciones.

4. Politicas de operacion

4.1 Los ingresos excedentes que obtenga el Instituto seran los sefalados en el
articulo 23 de la Ley del INEE, y podran ser por los conceptos siguientes:
» Donaciones y aportaciones
» Por los servicios que preste en los términos de la Ley del INEE
» Financiamiento de programas y actividades a través de fondos, y
» En general, ingresos susceptibles de estimacion pecuniaria que obtenga
por cualquier medio legal.

4.2 Para todos los casos, el ingreso excedente serd depositado en una cuenta
bancaria del Instituto; la Direccion General de Administracién y Finanzas
determinara si procede la apertura de una cuenta bancaria para dicho
ingreso.
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5. Descripcién del Procedimiento

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1.1 Recibe de la Unidad Administrativa
informacibn de ingresos  excedentes
1. Recepcién de captados. Director de
informacion de 1.2 Envia al Director de Presupuesto Yy | General
recursos Recursos Financieros e instruye revision, | Administracion y
excedentes validacibn y el registro del ingreso | Finanzas
excedente captado en la SHCP, conforme a
la Norma.
2.1 Recibe del Director  General de
Administracién y Finanzas la instrucciéon
2 Instruccion para para la revision, validacion y el registro del | Director de
’ reqistro delp ingreso excedente captado en la SHCP. Presupuesto y
ingreso 2.2 Instruye al Subdirector de Tesoreria y | Recursos
9 Operaciones Financieras la revision, | Financieros
validacion 'y el registro del ingreso
excedente captado en la SHCP.
3. Instruccién de 3.1 Recibe del Director de Presupuesto y
' reqistro del Recursos Financieros instruccion para la
ingreso en el revision, validacién y el registro del ingreso | Subdirector de
sigtema de la excedente captado en la SHCP. Tesoreriay
Secretaria de 3.2 Instruye al Jefe de Departamento de | Operaciones
Hacienda Ingresos y Egresos el registro en las | Financieras
Crédito Puyblico cuentas bancarias y en el sistema de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
4.1 Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras la informacién de
los ingresos excedentes captados.
4.2 Identifica en la cuenta bancaria los ingresos
4. ldentificacion y exce_dentes c_aptados. Jefe de
. 4.3 Registra los ingresos excedentes captados
registro de los . . . Departamento de
iNAresos en el sistema de la Secretaria de Hacienda INresos
e>?cedentes y Credito Publico. Egresos !
4.4 Informa al Subdirector de Tesoreria vy 9
Operaciones Financieras la identificacion
del ingreso excedente captado en la cuenta
del Instituto y el registro en el sistema de la
SHCP realizado.
5.1 Recibe del Jefe de Departamento de
5 Comunicacion Ingresos y Egresos la informacion la | Subdirector de
' de inaresos identificacion del ingreso excedente captado | Tesoreriay
excegentes en la cuenta del Instituto y el registro en el | Operaciones
sistema de la SHCP realizado. Financieras
5.2 Informa al Director de Presupuesto y
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
Recursos Financieros sobre el registro de
los ingresos excedentes captados en el
sistema de SHCP y entrega documentacion
soporte para revision.
6.1 Recibe del Subdirector de Tesoreria y
Operaciones Financieras la documentacion
soporte del registro de los ingresos
6. Revision del excedentes captados, en el sistema de
registro de los SHCP. Director de
ingresos 6.2 Revisa informacion capturada en el sistema | Presupuesto y
excedentes en de SHCP, en su caso hace correcciones. Recursos
el sistema de 6.3 Remite al Director General de | Financieros
SHCP Administracién y Finanzas la
documentacién soporte del registro del
ingreso excedente efectuado en el sistema
de SHCP para su validacion.
7.1 Recibe del Director de Presupuesto y
. Recursos Financieros la documentacion
7. Validacién del . .
) soporte del registro de los ingresos
registro de los . .
iNAresos excedentes captados, en el sistema de | Director General
g SHCP. de Administracion
excedentes en . : L, ;
. 7.2 Valida la informacion capturada en el |y Finanzas
el sistema de .
SHCP sistema de SHCP. o
7.3 Remite a la SHCP para autorizacion del
registro del ingreso excedente efectuado.
8. Verificacién del 8.1 Verifica en el sistema de la SHCP el registro | .
\ : ) Director General
registro autorizado del ingreso excedente. L ”
; . de Administracion
autorizado por 8.2 Instruye al Director de Presupuesto y Finanzas
parte de SHCP Recursos Financieros el registro contable. y
9.1 Recibe del Director  General de
Administracion y Finanzas la instruccion
9. Instruccién para el registro contable del registro | ..
, . Director de
para autorizado del ingreso excedente.
. ) ; Presupuesto y
complementar | 9.2 Envia e instruye al Subdirector de
g . Recursos
documentacion Contabilidad complementar la | - .
. : Financieros
soporte documentacion soporte y el registro
contable en el sistema del registro

autorizado del ingreso excedente.

10. Instruccién de
registro
contable

10.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros instruccion para el
registro contable en el sistema del registro
autorizado del ingreso excedente.

Instruye al Jefe de Departamento de
Registro y Control Contable el registro
contable en el sistema del registro

10.2

Subdirector de
Contabilidad




INEE

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion
Meéxico

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS
INGRESOS EXCEDENTES

Caddigo:
FO000/PR/A.3/007-15

Revisiéon: 00

Péagina 7 de 14

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
autorizado del ingreso excedente 'y
complemente la documentacién soporte.
11.1 Recibe del Subdirector de Contabilidad la
instruccién para el registro contable.
11.2 Registra en el sistema el registro Jefe de
11. Registro en autorizado del ingreso excedente, e d
cuenta imprime la poliza Departamento de
e .. | Registro y Control
contable 11.3 Integra la pdliza a la documentacion Contable
soporte e informa al Subdirector de
Contabilidad para la validaciéon del registro
contable.
12.1 Recibe soporte documental con la pdliza
o integrada.
12. éal:gsglon del 12.2 Valida el registro contable en el sistema. Subdirector de
co?wtable 12.3 Instruye al Jefe de Departamento de | Contabilidad
Informacion Contable el resguardo de la
pdliza con la documentacion soporte.
13.1 Recibe la pdliza con la documentacién
13. Resguardo de soporte del Subdirector de Contabilidad. Jefe de
la pélizaconla | 13.2 Revisa y resguarda la poéliza y la | Departamento de
documentacion documentacion soporte. Informacion
soporte 13.3 Informa al Subdirector de Contabilidad el | Contable
resguardo de la documentacién soporte.
. 14.1 Recibe del Jefe de Departamento de
14. Informacion del o ; S
Informacion Contable la informacion sobre
resguardo de L ,
la el resguardo de_ la documentacioén soporte. Subdlre_c_:tor de
L 14.2 Informa al Director de Presupuesto y | Contabilidad
documentacion : . i
Recursos Financieros sobre el registro y
soporte
resguardo del soporte documental.
15.1 Recibe del Subdirector de Contabilidad, la
15. Instruccion de informacion del registro y resguardo del _
registro en el soporte documental 3 Director de
resupuesto de 15.2 Instruye al Subdirector de Programaciéon y | Presupuesto y
b b Control Presupuestario el registro del | Recursos
egresos del . : . ) g
Instituto ingreso excedente obtenido con su registro | Financieros

autorizado, en el presupuesto de egresos
del Instituto.

16.

Instruccion de
elaboracion y
registro de la
adecuacion
presupuestaria
del registro
autorizado del

16.1

16.2

Recibe instruccion e informacién del
Director de Presupuesto y Recursos
Financieros para el registro del ingreso
excedente obtenido con su registro
autorizado, en el presupuesto de egresos
del Instituto.

Instruye al Jefe de Departamento de

Subdirector de
Programacion y
Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
ingreso Programacion y Seguimiento Presupuestal
excedente la  elaboracion de la  adecuacion
presupuestaria con base en el registro
autorizado del ingreso excedente.
17.1 Recibe del Subdirector de Programacién y
Control Presupuestario la instruccion e
17. Elaboracién informacion para la elaboracion de la
're istro de Iay adecuacion presupuestaria derivada del
a dgecuacién registro autorizado del ingreso excedente. Jefe de
resupuestaria 17.2 Elabora la adecuacién presupuestaria del | Departamento de
gel repistro registro autorizado del ingreso excedente. Programacion y
autorigzjado del 17.3 Registra en los sistemas la adecuacion del | Seguimiento
inareso registro autorizado del ingreso excedente. Presupuestal
exgcedente 17.4 Envia al Subdirector de Programacion y

Control Presupuestario la adecuacion del
registro autorizado del ingreso excedente,
para su revision.

18. Revision de la
adecuacion del
registro
autorizado del
ingreso
excedente.

18.1

18.2

18.3

Recibe del Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento Presupuestal
la adecuacion presupuestaria del ingreso
excedente con registro autorizado.

Revisa la adecuacion presupuestaria del
registro autorizado del ingreso excedente
Envia e informa al Director de Presupuesto
y Recursos Financieros la adecuaciéon del
registro autorizado del ingreso excedente
para su validacion.

Subdirector de
Programaciéon y
Control
Presupuestario

19. Validacién de
la adecuacién
del registro
autorizado del
ingreso
excedente

19.1

19.2

19.3

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario la adecuacion
presupuestaria del ingreso excedente con
registro autorizado.

Valida la adecuacidon presupuestaria del
registro autorizado del ingreso excedente
Envia e informa al Director General de
Administracion y Finanzas la adecuacion
presupuestaria del ingreso excedente con
registro autorizado para su validacion.

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros

20. Validacion de
la adecuacion
del registro
autorizado del
ingreso
excedente

20.1

20.2

20.3

Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros la adecuacion del
registro autorizado del ingreso excedente.
Valida la adecuacioén del registro autorizado
del ingreso excedente.

Envia e informa al Titular de la Unidad de
Administracion la adecuacion
presupuestaria del registro autorizado del

Director General
de Administracién
y Finanzas
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
ingreso excedente para su autorizacion.
21.1 Recibe del Director General de
Administracion y Finanzas adecuacion
21. Autorizacion de presupuestaria del registro autorizado del
la adecuacién ingreso excedente. _
del registro 21.2 Autoriza la adecuacion presupuestaria del | Titular de la
autorizado del registro autorizado del ingreso excedente | Unidad de
ingreso Administracion
excedente Ver procedimiento para el registro del ejercicio del

gasto de operacién (capitulos 2000 y 3000), cuotas
a organismos internacionales (capitulo 4000) y
recursos de inversién (capitulo 5000)

TERMINA PROCEDIMIENTO
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6. Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOS INGRESOS EXCEDENTES

Jefe de Departamento de

Validacion de la adecuacion
del registro autorizado el

Validacion de la adecuacion
#| del registr do del

18

ingreso excedente

ingreso excedente

Revision de la adecuacion
del del
ingreso excedente

Director General de Director de Presupuestoy | Subdirector de Tesoreria y Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Subdirector de Programacion Titular de la Unidad de
b . ¢ Subdirector de Contabilidad 5 Seguimiento y Control 2 e
Administracion y Finanzas | Recursos Financieros Operaciones Financieras Ingresos y Egresos Registro y Control Contable Informacion Contable y Control Presupuestario st Administracion
1 2 3 4
F— Instruccion de registro del
z E‘e,"“:“ © Instruceion para el registr ||| ingreso en el sistema de la | | | Identficacién y regisiro de
n °"““'°’; @ recursos del ingreso Secretaria de Hacienda y los ingresos excedentes.
excedentes Crédito Pdblico
7 6 5
Validacion del registro de (|| Revision del registro de los .
o S ionlos on') |4 Comunicacion de ingresos
elsistema de SHCP sistema do SHCP excadentes
i 8 9 1 1
Verificacion del registro Instruccion Para Insirucién de registo
autorizado por parte de e fa contabl
SHCP documentacin soporte
12
Validacion del registro
contable
13
Resguardo de la poiiza con
Ia documentacion soporte
15 14
Instruccion de registro en el Informacion del resguardo
del dela 6
Insituto soporte
16 17
Instruccion de elaboracion y
registro de a adecuacién Elsbarecifn yegisito do s
cowadon ||| adecuacion
autorizado del ingreso B a‘;':;:j::':e' Ingreso
excedente
20 19

Autorizacion de la
adecuacion del registro

autorizado del ingreso
excedente

Termina
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7. Registros
Registro e d_e, Responsable . Cod_l_go d.e’
Conservacion identificacion
Subdireccion de
I_nvers_lones 5 afios Tesore_rla y NA
financieras Operaciones
Financieras
Saldos Bancarios e Subdireccion de
Inversién de ~ Tesoreriay
disponibilidades 5 afios Operaciones NA
financieras Financieras
Subdirecciéon de
Adecuacion 5 afios Programacion y NA
Control
Presupuestario
8. Glosario
Norma:

Norma para la Captacién, Registro e Incorporacion de Ingresos Excedentes del INEE.

Ingreso excedente
Recursos que durante el ejercicio fiscal el Instituto obtiene en exceso por cualquier
concepto, distintos a cualquier concepto de los ingresos fiscales aprobados.

9. Cambios de versién

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO




Caddigo:
|n € PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE LOs | F0000/PRIA3/007-15
el LT INGRESOS EXCEDENTES Revision: 00
P4gina 12 de 14
10. Anexos

10.1 Saldos Bancarios e Inversion de Disponibilidades Financieras
10.2 Adecuacion presupuestaria

Anexo 10.1
ln € SALDOS BANCARIOS E INVERSION DE DISPONIBILIDADES FINANCIERAS
i i
SALDOS BANCOS
NUMERO DE GBS
CUENTA BANCARIA SALDO BANCOS | PENDIENTES DE SALDO
CUENTA
COBRO
SUMA
FONDOS DE INVERSION
CONTRATO DE INVERSION CUENTA ASOCIADA|  TiTULOS PRECK) DX SALDO
TiTULO
SUMA

TOTAL
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