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1. Propdsito

Formalizar el mecanismo para conducir

las actividades de programacion vy

presupuestacién necesarias en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, asi
como la calendarizacion del presupuesto aprobado y su comunicacion a las Unidades

Administrativas del Instituto.

2. Fundamento Legal

Ordenamiento y/o Documento

Apartado

Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacién

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacion.

Norma para el ejercicio del presupuesto del Instituto
Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
Acuerdo por el que se expide el Clasificador por
objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal, vigente.

Manual de Programacion y Presupuestacion de la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, vigente.

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

Articulo 38 fracciones | y Ill; 44
fraccion VI, y demas aplicables.
Articulos 18, fraccion 1V; 57,
fraccion VI; 58 fraccion V; 75
fraccion VI, 79 fraccion 11y 80
fracciones | y I, y demas
aplicables.

Articulo 5, fraccion IV, y demas
aplicables.

Todas las partidas del gasto
aplicables
Todo el documento

Unidad de
1.5.1 Direccion

Apartados 1.5
Administracion,

General de Administracién vy
Finanzas, 1.5.1.2 Direccion de
Presupuesto y Recursos
Financieros, y los demas
aplicables

3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del INEE.




p ) Cddigo:
|n € ROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL | £0000/PR/A.3/001-15

ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS, [Revision: 00
Instituto Nacional para la z

Eualuacion de a Educacion CALENDARIZACION Y COMUNICACION  DEL
PRESUPUESTO APROBADO. Pagina 5 de 17

4. Politicas de Operacién

4.1 La Unidad de Administracién, a través de la Direccion General de
Administracion y Finanzas sera la responsable del envio del proyecto de
presupuesto aprobado, por la Junta de Gobierno, a la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, para su integracion al proyecto de Presupuesto
de Egresos de la Federacion.

4.2 Los tiempos para el proceso de presupuestacion se armonizaran a los
tiempos previstos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

4.3 La clasificacion de las partidas de gasto se hara conforme al Clasificador por
Objeto del Gasto.

4.4 La Direccibn de Recursos Humanos presupuestara el gasto del capitulo
1000 servicios personales.

45El presupuesto del Instituto se elaborard para cada afio fiscal,
comprendiéndose del 1 de enero al 31 de diciembre.

4.6 El presupuesto aprobado por la Junta de Gobierno sera el documento de
referencia para la elaboraciobn o modificacion de los programas de
adquisiciones e inversion.
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5. Descripcion del Procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1.1 Recibe del Titular de la Unidad de
Planeacién, Coordinacion y Comunicacion
Social el PTA de las UA’s el cual debe
incluir:
a) Indicadores/metas
1. Recepcion del b)  Proyectos Titular de la Unidad
PTA c) Actividades de Administracion
d) Acciones
e) Recursos
1.2 Turna el PTA de las UA’s para revision al
Director General de Administracién y Finanzas.
2.1 Recibe del Titular de la Unidad de
Administracion el PTA de las UA’s Director de General
2. Instruccion de 2.2 Instruye al Director de Presupuesto y - e
) . X . 2 Administraciéon y
revision del PTA Recursos Financieros la integracion del Ei
inanzas
anteproyecto del presupuesto.
3.1 Recibe los PTA, revisa y turna al
3. Instruccion de Subdirector de Programacién y Control | Director de
integracion del Presupuestario Presupuesto y
anteproyecto de 3.2 Instruye andlisis e integracion del | Recursos
presupuesto anteproyecto de presupuesto del INEE Financieros
4.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros los PTA de las UA’s bdi d
. para el analisis. Su Irector de
4 Ins:[r_uc_:uon de 42 Turmna al Jefe de Departamento de Programacion y
andlisis del PTA . . Control
Programacion y Seguimiento Presupuestal :
: > Presupuestario
para su integracion.
5.1 Recibe del Subdirector de Programacioén y
Control Presupuestario el PTA de las UA’s.
5.2 Revisa los montos totales.
5.3 Revisa que las acciones correspondan al
. Jefe de
tipo de gasto.
. . Departamento de
5.4 Revisa que incluyan recursos para los D
5. Revision del PTA ; .. | Programacion y
contratos plurianuales y/o de contratacion g
L S . Seguimiento
anticipada, si asi fuera necesario. Presupuestal
5.5 Cuantifica los proyectos y actividades que P
requieren recursos.
5.6 Genera clave presupuestaria.
5.7 Elabora reportes y comentarios.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

5.8

Remite reportes y comentarios al
Subdirector de Programacion y Control
Presupuestario para su revision e
integracion al anteproyecto.

6. Integracion del
anteproyecto de
presupuesto

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

Recibe del Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento Presupuestal,
los reportes y comentarios al PTA de las
UA’s.

Revisa los reportes y comentarios y en su
caso, rectifica partidas presupuestarias en
el PTA de las UA’s

Complementa notas y comentarios con los
ajustes que se realizaron.

Integra anteproyecto de presupuesto del
INEE.

Envia el anteproyecto, notas, reportes y
comentarios al Director de Presupuesto y
Recursos Financieros de manera
electrénica.

Subdirector de
Programacioén y
Control
Presupuestario

7. Revision del
anteproyecto de
presupuesto

7.1

NO
7.2

Sl
7.3

Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el anteproyecto del
presupuesto, reportes, notas, comentarios
y revisa.
¢Proceden reportes, notas y
comentarios?

Instruye realizar cambios. Reinicia en la
Etapa 6, actividad 6.2

Remite de manera electronica al Director
General de Administracion y Finanzas el
anteproyecto de presupuesto revisado,
validado e integrado con sus notas,
reportes y comentarios para revision.

Director de
Presupuesto y
Recursos
Financieros

8. Validacién de
anteproyecto de
presupuesto

8.1

NO
8.2

Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros el anteproyecto de
presupuesto integrado, notas, reportes y
comentarios.
¢Procede reportes, notas y
comentarios?

Instruye realizar cambios. Regresa a la

Director General de
Administraciéon y
Finanzas
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
etapa 7
Si
8.3 Valida y envia al Titular de la Unidad de

Administraciébn para su autorizacion y
presentacion al Consejero Presidente.

9.1 Recibe del Director General de
9 Presentacion del ﬁ\dmmlstrauon y Finanzas el anteproyecto
anteproyecto de € prgsupugsto. . : :
9.2 Autoriza la integracion del anteproyecto de | Titular de la Unidad
presupuesto al | : de Admini -
Consejero presupuesto y presenta a Consejero | de Administracion
: Presidente para su aprobacién por la Junta
Presidente .
de Gobierno
10. Recepcién del 10.1 Recibe de la Junta de Gobierno el acuerdo
acuerdo de de aprobacién del proyecto de presupuesto
aprobacion del aprobado.
proyecto de 10.2 Instruye al Director General de | Titular de la Unidad
presupuesto Administracion y Finanzas para que realice | de Administracion
aprobado por la los registros ante las instancias
Junta de correspondientes.
Gobierno
11. Instruccién para la| 11.1 Recibe del Titular de la Unidad de
integracion del Administracion el acuerdo de aprobacion
proyecto de del proyecto de presupuesto aprobado. Director General de
presupuesto 11.2 Instruye al Director de Presupuesto y | Administraciony
aprobado en los Recursos Financieros para su registro en | Finanzas
sistemas los sistemas correspondientes.
correspondientes
12.1 Recibe del Director General de
Administracion y Finanzas la instruccion
12. Solicitud de para el reglstk:od del proyecto de Director de
captura en los pregupuesto aprobado. - Presupuesto y
. 12.2 Envia al Subdirector de Programacion y
sistemas . Recursos
, Control Presupuestario para Su | . .
correspondientes , : Financieros
procesamiento y captura en los sistemas
correspondientes.
13. Captura del 13.1 Recibe instruccion del Director de

proyecto de
presupuesto en
los sistemas
correspondientes

13.2

Presupuesto y Recursos Financieros para
la captura y procesamiento del proyecto de
presupuesto aprobado.

Prepara archivo electrénico del proyecto de
presupuesto aprobado para integrarlo al

Subdirector de
Programacion y
Control
Presupuestario
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
sistema.
13.3 Captura en los sistemas correspondientes.
13.4 Informa al Director de Presupuesto y
Recursos Financieros el envio del proyecto
de presupuesto a la SHCP, a través de los
sistemas correspondientes.
14.1 Recibe del Subdirector de Programacion y
Control Presupuestario el informe del envio
14. Comunicacion del presupuesto. Director de
del envio del 14.2 Comunica al Director General de
S . . . Presupuesto y
proyecto de Administracién y Finanzas las acciones RECUISOS
presupuesto a la realizadas del envio del proyecto de Einancieros

SHCP

presupuesto a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico

15. Verificacion del
envio del
proyecto de
presupuesto
aprobado

15.1

15.2

Recibe del Director General de
Administracion y Finanzas el comunicado
del envio del presupuesto.

Verifica el envio del proyecto de
presupuesto a la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico para su integracion al PEF.

Director General de
Administraciéon y
Finanzas.

16. Conocimiento del
presupuesto
aprobado por la
Camara de
Diputados

16.1

16.2

Conace el presupuesto del INEE aprobado
por la Camara de Diputados en el D.O.F.
Comunica el presupuesto aprobado al
Director General de Administraciéon y
Finanzas

Titular de la Unidad
de Administracion

17. Recepcion del
presupuesto
aprobado por la
Camara de
Diputados

17.1

17.2

No

Si
17.3

Recibe del Titular de la Unidad de
Administracion el presupuesto aprobado.
Compara el presupuesto aprobado con el
proyecto enviado.

¢Existen ajustes?
Pasa a la actividad 25
Notifica y envia el Presupuesto aprobado
por la Cadmara de Diputados al Director de

Presupuesto y Recursos Financieros para
aplicacion de los ajustes.

Director General de
Administracion y
Finanzas
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
18.1 Recibe del Director General de
Administracién y Finanzas el presupuesto
- aprobado. Director de
18. Src())hclljtggt;jze 18.2 Instruye al Subdirector de Programacion y | Presupuesto y
g'usr,)te Control  Presupuestario  elabore la | Recursos
J propuesta de ajustes al presupuesto para | Financieros
presentarla a su aprobacion.
19.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros el presupuesto
19. Elaboracion de aprobado. Subdirector de
' 19.2 Elabora propuesta de ajustes del | Programaciony

propuesta de

presupuesto aprobado.

Control

ajuste 19.3 Remite propuesta de ajuste al Director de | Presupuestario
Presupuesto y Recursos Financieros.
20.1 Recibe del Subdirector de Programacion y
20. Revision de Control Presupuestario la propuesta de | Director de
' ropuesta de ajustes al presupuesto. Presupuesto y
g'uspte 20.2 Revisa, valida y envia al Director General | Recursos
J de Administracion y Finanzas. Financieros
21.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros la propuesta de
o ajuste.
21. Vg'dl?ecsl?géj: 21.2 Revisay valida la informacion. Director General de
g'uspte Al 21.3 Envia a Titular de Administracién la | Administraciony
eresupuesto propuesta de ajuste para su entrega al | Finanzas

Consejero Presidente.

22.1

Recibe del Director General de
Administraciéon y Finanzas la propuesta de
ajuste.

22. Qggggg;g%ge 22.2 Analiza el documento y apru_eba. Titular d_e_la Un_idad
. 22.3 Entrega al Consejero Presidente para su | de Administracion
ajuste - o
presentacion y autorizacion de la Junta de
Gobierno.
23 Instruccién de Ver procedimientos de la Unidad de
registro del Planeacion, Coordinacién y
Presupuesto Comunicacion Social. Titular de la Unidad
Aprobado en de Administracion
sistemas 23.1 Recibe del Titular de la Unidad de

correspondientes

Planeacién, Coordinacion y Comunicacion
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
Social los PTA de las UA’s con el
presupuesto ajustado y calendarizado.
23.2 Instruye al Director General de

Administracion y Finanzas para el registro en
los sistemas correspondientes.

24. Solicitud de

24.1 Recibe del Titular de la Unidad de
Administracion el PTA modificado que
incluye presupuesto ajustado y

registro del calendarizado. Director General de
presupuesto 24.2 Revisa, valida y envia al Director de Administracion y
aprobado y Presupuesto y Recursos Financieros para | Finanzas
calendarizado su registro en los sistemas
correspondientes.
25.1 Recibe del Director General de
Administracién y Finanzas el presupuesto
25. Instruccion para aprobado para su registro en los sistemas | .
. : Director de
el registro de la correspondientes. Presupuesto
calendarizacion 25.2 Instruye al Subdirector de Programacién Recurgos y
en los sistemas y Control Presupuestario la captura del | _. .
: : Financieros
correspondientes presupuesto aprobado y calendarizado de
las UA’s en los sistemas correspondientes.
26.1 Recibe del Director de Presupuesto y
Recursos Financieros la instruccion para el
registro del presupuesto aprobado vy
calendarizado en los sistemas
correspondientes.
26.2 Prepara archivo electrénico para integrarlo
= cC;g:]udr:riz;c?én @ en los sistemas.
; 26.3 Captura en los sistemas correspondientes. | Subdirector de
de las UA’s en . .
. 26.4 Informa al Director de Presupuesto y | Programaciony
los sistemas vy . . .
! Recursos Financieros el envio del | Control
elaboracion  de . .
- presupuesto aprobado y calendarizado a | Presupuestario
los oficios de . .
L la SHCP a traves de los sistemas
comunicacion ,
correspondientes.
26.5 Elaboray envia al Director de Presupuesto
y Recursos Financieros los oficios de
comunicacion a las UA’s del presupuesto
aprobado y calendarizado.
27. Revision de 27.1 Recibe del Subdirector de Programacién | Director de
oficios de y Control Presupuestario el informe de | Presupuestoy
notificacion captura del presupuesto aprobado y | Recursos




INEE

Instituto Nacional para la

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL

Cddigo:
FOO0O/PR/A.3/001-15

ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOQOS,

Revisiéon: 00

Evalvacion de la Edcacién CALENDARIZACION Y COMUNICACION  DEL
PRESUPUESTO APROBADO. Pagina 12 de 17
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

calendarizado en los sistemas | Financieros
correspondientes.

27.2 Recibe y revisa los oficios de
comunicacion del Presupuesto de Egresos a
las UA’s.

27.3 Envia al Director General de

Administracion y Finanzas para validacion.

28 Validacion de
oficios de
comunicacion.

Director General de
Administracion y
Finanzas

29 Comunicacion a
las UA’s del
presupuestoy la
calendarizacion

autorizados

28.1 Recibe y valida los oficios de comunicacién
del Presupuesto de Egresos a las UA's.

28.2 Envia al Titular de la Unidad de
Administracién para firma.

29.1 Recibe oficios de comunicacién del
Director General de Administracion vy
Finanzas.

29.2 Aprueba y firma los oficios de

comunicacion del Presupuesto de Egresos
del Instituto a las UA’s.

Envia oficios de notificacion a las Unidades
Administrativas para dar conocer su
presupuesto asignado para el ejercicio
fiscal.

29.3

Titular de la Unidad
de Administracion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de flujo

PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS CALENDARIZACION Y COMUNICACION DEL
PRESUPUESTO APROBADO
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Administracion

Director General de
Administracion y Finanzas

Director de Presupuesto
y Recursos Financieros

Subdirector de
Programacién y Control
Presupuestario

Jefe de Departamento de
Programacién y Seguimiento
Presupuestario
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Director General de
Administracion y Finanzas

Director de Presupuesto
y Recursos Financieros

Subdirector de
Programacién y Control
Presupuestario

Jefe de Departamento de
Programacion y Seguimiento
Presupuestario

{—NO—

st

18

19

¢ Existen ajustes?

Solicitud de propuesta de
ajuste

=
v

Elaboracién de propuesta
de ajuste

29

22 21 20
Aprobacion de propuesta | Validacién de propuesta | | | Revision de propuesta de
de ajuste N de ajuste al presupuesto ajuste
) 4
Ver procedimientos de
la Unidad de
Planeacion,
Coordinacién y
Comunicacion Social e
v 23 24 25 26
Instruccion de registro del Solicitud de registro del Instruccion para el registro || |- Captura de calendarizacion
Presupuesto Aprobado en —»| presupuesto aprobadoy de la calendarizacién en iy de UA’s en los sistemas y
sistemas correspondientes calendarizado I e de? los- el
P correspondientes comunicacion

28

27

Comunicacion a las UA’s del
presupuesto y la
calendarizacion autorizados

Validacién de oficios de
comunicacion.

Revision de oficios de

comunicacén
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Registros

Registro Emae d.e, Responsable . Cod_l_go d.e,
Conservacion identificacion
. ) Direccion de
Oficios de anuncios o
resupuestal 5 anos Presupu_esto y NA
P Recursos Financieros
7. Glosario

Anteproyecto de PEF:

Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos y de
apoyo de dependencias y entidades de la administracién publica federal asi como de los
Poderes Legislativo y Judicial y los entes autbnomos. Para su elaboracion se deben
observar las normas, lineamientos y politicas de gasto que fije la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico; la informacién permite a esta dependencia integrar el proyecto de
presupuesto de egresos de la federacion.

Formato PTA:

Documento que permite establecer metas, proyectos, acciones y actividades, a cargo de
la Unidad de Planeacion, Coordinacién y Comunicacién Social, que sirven de insumo para
la creacion del proyecto de presupuesto.

INEE:
Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.

PEF:
Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Presupuesto aprobado:
Presupuesto aprobado por la Camara de Diputados del H. Congreso de la Unién para un
ejercicio fiscal, el cual es comunicado a las Dependencias y Entidades por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Unidades Administrativas:

Las areas sefialadas en el articulo 4 fracciones I, V'y VI del Estatuto.
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8. Cambios de versién

NUMERO DE p DESCRIPCION DEL
REVISION FECHA DE LA ACTUALIZACION CAMBIO
9. Anexos

Sin anexos
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