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1. Propósito 

 
Registrar los compromisos presupuestales para la anticipación de un contrato y/o 
para dos o más ejercicios fiscales, conforme a las disposiciones establecidas en la 
Norma para el ejercicio del presupuesto del INEE. 

 
 

2. Fundamento Legal 
 

Ordenamiento y/o Documento Apartado 

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad 
Hacendaria 

Artículo 50 

Ley del Instituto Nacional para la Evaluación de la 
Educación 

Artículos 38 fracción I; 44 fracción VI y 
demás aplicables. 

Estatuto Orgánico del Instituto Nacional para la 
Evaluación de la Educación. 

Artículos 57 fracción X; 58 fracción X; 
79 fracciones IV, V y X; 80 fracción III, 
VI y demás aplicables 

Norma para el ejercicio del presupuesto del 
Instituto Nacional para la Evaluación de la 
Educación 

Artículos 50 al 52, y demás aplicables 

Norma en materia de adquisiciones, 
arrendamientos y servicios del Instituto Nacional 
para la Evaluación de la Educación. 

Artículo 20, y demás aplicables 

Manual de Organización del Instituto Nacional para la 
Evaluación de la Educación 

Apartados 1.5 Unidad de 
Administración, 1.5.1 Dirección 
General de Administración y 
Finanzas, 1.5.1.2 Dirección de 
Presupuesto y Recursos 
Financieros, y los demás aplicables 

 
 

3. Alcance 
 
Este procedimiento es aplicable a todas las Unidades Administrativas del INEE. 
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4. Políticas de Operación 
 

4.1 La Dirección de Presupuesto y Recursos Financieros deberá cerciorarse que en 
los presupuestos de las Unidades Administrativas contengan la previsión de los 
recursos correspondientes para los contratos plurianuales autorizados y 
corresponderá a las Unidades Administrativas preverlo para los ejercicios de la 
vigencia del contrato. 

4.2 La Dirección de Presupuesto y Recursos Financieros sólo podrán realizar 
registros de los requerimientos con base en lo establecido en su Programa de 
Trabajo Anual de cada Unidad Administrativa. 

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

No. Tipo de adecuación Autoriza 
1 Cualquier gasto, entre Unidades 

Administrativas. 
Titular de la Unidad de 
Administración. 

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

Director General de Administración y 
Finanzas. 

3 Cualquier otro gasto de la misma 
Unidad Administrativa.  

Director de Presupuesto y Recursos 
Financieros. 
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5. Descripción del Procedimiento 

 
SECUENCIA DE 

ETAPAS 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

1. Recepción de 
solicitud de 
autorización de 
contratación 

1.1. Recibe de la Unidad Administrativa el oficio 
de solicitud de autorización de contratación 
anticipada o plurianual. 

1.2. Remite al Director de Presupuesto y 
Recursos Financieros para su revisión, 
atención y seguimiento. 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

2. Instrucción de 
elaboración de 
respuesta y 
registro 

2.1. Recibe del Director General de 
Administración y Finanzas oficio de solicitud 
de contratación anticipada o plurianual. 

2.2. Revisa la solicitud. 
2.3. Remite al Subdirector de Programación y 

Control Presupuestario para registro y 
elaboración de autorización. 

Director de 
Presupuesto y 
Recursos 
Financieros 

3. Revisión e 
instrucción de 
elaboración de 
respuesta y 
registro 

3.1. Recibe del Director de Presupuesto y 
Recursos Financieros el oficio de solicitud de 
contratación anticipada o plurianual. 

3.2. Revisa que el proyecto se encuentre 
integrado en el Programa de Trabajo Anual. 

3.3. Remite al Jefe de Departamento de 
Programación y Seguimiento Presupuestario. 
para registro e instruye la elaboración de 
respuesta. 

Subdirector de 
Programación y 
Control 
Presupuestario 

4. Determinación de 
tipo de 
contratación 

4.1. Recibe del Subdirector de Programación y 

Control Presupuestario la solicitud de 

contratación anticipada o plurianual. 

4.2. Determina el tipo de contratación. 

¿Tipo de contratación? 

Anticipada 

4.3. Elabora oficio de autorización y registra en 

sistemas. 

4.4. Envía el oficio de autorización e informa el 

registro al Subdirector de Programación y 

Control Presupuestario. Pasa a la etapa 15. 

 
 
 
 
 
 
 

Plurianual 

Jefe de 
Departamento de 
Programación y 
Seguimiento 
Presupuestario 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

4.5. Revisa si cuenta con disponibilidad 
presupuestaria para ese ejercicio fiscal. 
 

¿Cuenta con disponibilidad 
presupuestaria? 

SI 
4.6. Elabora oficio de autorización y registra en 

sistemas. 
4.7. Envía el oficio de autorización e informa 

registro al Subdirector de Programación y 
Control Presupuestario. Pasa a la etapa 15.  
 

NO 
4.8. Notifica al Subdirector de Programación y 

Control Presupuestario que la Unidad 
Administrativa requirente no cuenta con 
disponibilidad presupuestaria para ese 
ejercicio. 

5. Recepción de 
Informe de que 
no cuenta con 
disponibilidad 
presupuestaria 

5.1. Recibe del Jefe de Departamento de 
Programación y Seguimiento Presupuestario, 
el informe de que no cuenta con 
disponibilidad presupuestaria. 

5.2. Informa de que no cuenta con disponibilidad 
presupuestaria al Director de Presupuesto y 
Recursos Financieros. 

Subdirector de 
Programación y 
Control 
Presupuestario 

6. Informa a las UA 
de la no 
disponibilidad 
presupuestaria 

6.1. Recibe información de la no disponibilidad 
presupuestaria del Subdirector de 
Programación y Control Presupuestario. 

6.2. Informa a la Unidad Administrativa sobre la 
no disponibilidad presupuestaria. 

Director de 
Presupuesto y 
Recursos 
Financieros 

7. Instrucción para 
revisión de 
solicitud de 
adecuación 
presupuestaria 

7.1. Recibe formato de adecuación 
presupuestaria de la Unidad Administrativa. 

7.2. Remite al Subdirector de Programación y 
Control Presupuestario para su revisión. 

Director de 
Presupuesto y 
Recursos 
Financieros 

8. Análisis solicitud 
de adecuación 

8.1. Recibe formato de adecuación 
presupuestaria. 

8.2. Revisa contenido e instruye el registro al Jefe 
de Departamento de Programación y 
Seguimiento Presupuestal. 

Subdirector de 
Programación y 
Control 
Presupuestario 

9. Registro de 
formato de 
adecuación 
presupuestaria 

9.1. Recibe formato de adecuación 
presupuestaria. 

9.2. Revisa y registra adecuación presupuestaria 
en los sistemas correspondientes y turna al 
Subdirector de Programación y Control 

Jefe de 
Departamento de 
Programación y 
Seguimiento 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

Presupuestario para validación. Presupuestal 

10. Remisión de 
formato de 
adecuación 
presupuestaria 

10.1. Recibe del Jefe de Departamento de 
Programación y Seguimiento Presupuestal 
formato de adecuación, revisa y valida el 
registro en los sistemas correspondientes. 

10.2. Remite formato de adecuación para 
autorización al Director de Presupuesto y 
Recursos Financieros. 

Subdirector de 
Programación y 
Control 
Presupuestario 

11. Validación y 
autorización, de 
ser el caso, de la 
adecuación 
presupuestaria 

11.1. Recibe del Subdirector de Programación y 
Control Presupuestario formato de 
adecuación presupuestaria. 

11.2. Analiza el formato de adecuación 
presupuestaria. 

 
¿Tipo de adecuación? 

 
Gastos entre Unidades Administrativas  
11.3. Valida el formato de adecuación 

presupuestaria. 
11.4. Envía el formato de adecuación 

presupuestaria para validación al Director 
General de Administración y Finanzas. Pasa 
a la etapa 12. 

Gastos de las partidas restringidas de la misma 
Unidad Administrativa 

11.5. Recibe y valida el formato de adecuación 
presupuestaria. 

11.6. Envía el formato de adecuación 
presupuestaria para autorización del Director 
General de Administración y Finanzas. Pasa 
a la etapa 13. 

Otros gastos de la misma Unidad 
Administrativa 

11.7. Recibe y autoriza el formato de adecuación. 
11.8. Envía el formato de adecuación 

presupuestaria a la Unidad Administrativa. 
Regresa a la actividad 4.6. 
 
 
 

Director de 
Presupuesto y 
Recursos 
Financieros 

12. Validación de 
adecuación 
presupuestaria 
entre Unidades 
Administrativas  

12.1. Recibe la adecuación presupuestaria entre 
Unidades Administrativas. 

12.2. Valida la adecuación presupuestaria entre 
Unidades Administrativas. 

12.3. Envía formato de adecuación presupuestaria 
entre Unidades Administrativas al Titular de 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

la Unidad de Administración para su 
autorización. Pasa a la etapa 14. 

13. Autorización de 
adecuación 
presupuestaria 
de partidas 
restringidas 
entre la misma 
Unidad 
Administrativa  

13.1. Recibe adecuación presupuestaria de 
partidas restringidas entre la misma Unidad 
Administrativa. 

13.2. Autoriza adecuación presupuestaria de 
partidas restringidas entre la misma Unidad.  

13.3. Envía el formato de adecuación 
presupuestaria a la Unidad Administrativa. 
Regresa a la actividad 4.6. 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 

14. Autorización de 
adecuación 
presupuestaria 
entre Unidades 
Administrativas 

14.1. Recibe el formato de adecuación 
presupuestaria entre Unidades 
Administrativas. 

14.2. Autoriza el formato de adecuación 
presupuestaria entre Unidades 
Administrativas. 

14.3. Envía el formato de adecuación 
presupuestaria a la Unidad Administrativa. 
Regresa a la actividad 4.6. 

Titular de la Unidad 
de Administración 

15. Validación de 
oficios de 
autorización 

15.1. Recibe del Jefe de Departamento de 
Programación y Seguimiento Presupuestario 
información del registro realizado y el oficio 
de autorización de contratación anticipada o 
plurianual. 

15.2. Revisa registro realizado. 
15.3. Valida oficio de autorización del contratación 

anticipada o plurianual. 
15.4. Envía al Dirección de Presupuesto y 

Recursos Financieros oficio de autorización 
de contratación anticipada o plurianual para 
su aprobación. 

Subdirector de 
Programación y 
Control 
Presupuestario 

16. Verifica oficios de 
autorización 

16.1. Recibe del Subdirector de Programación y 
Control Presupuestario y oficio de 
autorización de contratación anticipada o 
plurianual, revisa su contenido. 

16.2. Rubrica el oficio de autorización y lo turna al 
Director General de Administración y 
Finanzas. 

Director de 
Presupuesto y 
Recursos 
Financieros 

17. Autorización de 
oficio de 
contratación 
plurianual o 
validación de 
oficio de 

17.1. Recibe del Director de Presupuesto y 
Recursos Financieros el oficio de 
autorización y revisa su contenido. 

¿Tipo de contratación? 
 
Plurianual 

Director General de 
Administración y 
Finanzas 
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SECUENCIA DE 

ETAPAS 
ACTIVIDADES RESPONSABLE 

contratación 
anticipada 

17.2. Firma el oficio de autorización para la 
celebración del contrato plurianual. 

17.3. Envía el oficio de autorización para la 
celebración de contratación plurianual a la 
Unidad Administrativa. 

Ver procedimiento para el registro del ejercicio 
del gasto de operación (capítulos 2000 y 3000), 
cuotas a organismos internacionales (capítulo 
4000) y recursos de inversión (capítulo 5000) 

 
Anticipada 

17.4. Rubrica y envía al Titular de la Unidad de 
Administración. 

18. Autorización 
oficios de 
contratación 
anticipada 

18.1. Recibe del Director General de 
Administración y Finanzas el oficio de 
autorización para la celebración de 
contratación anticipada. 

18.2. Autoriza el oficio de autorización para la 
celebración de contratación anticipada.  

18.3. Envía el oficio de autorización para la 
celebración de contratación anticipada a la 
Unidad Administrativa. 

Ver procedimiento para el registro del ejercicio 
del gasto de operación (capítulos 2000 y 3000), 
cuotas a organismos internacionales (capítulo 
4000) y recursos de inversión (capítulo 5000). 

Titular de la Unidad 
de Administración 

TERMINA PROCEDIMIENTO 
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6.  DIAGRAMA DE FLUJO 

   

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACIÓN Y REGISTRO DE CONTRATACIONES PLURIANUALES Y ANTICIPADAS

Titular de la Unidad de 

Administración

Subdirección de  Programación y 

Control  Presupuestario
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7. Registros 

 

Registro 
Tiempo de 

Conservación 
Responsable 

Código de 
identificación 

Base de datos de 
contratos 
plurianuales 

5 años 

Subdirección de 
Programación y 

Control 
Presupuestario 

NA 

Presupuesto 
Modificado 

5 años 

Subdirección de 
Programación y 

Control 
Presupuestario 

NA 

Registro de 
adecuaciones 
presupuestarias 

5 años 

Subdirección de 
Programación y 

Control 
Presupuestario 

NA 

 
 

8. Glosario 
 
Contratación anticipada: 
Son las actividades de convocar, adjudicar y formalizar contratos cuya vigencia inicie en 
el ejercicio fiscal siguiente de aquél en el que se formalizan. 
 
Contratación Plurianual: 
Contratos cuya vigencia inicie en el ejercicio fiscal y concluya en 2 o 3 ejercicios fiscales 
más de aquél en el que se solicite. 
 
Oficio de solicitud de autorización de contratación plurianual: 
Documento emitido por las Unidades Administrativas que debe considerar lo siguiente: 

 Justificar que la celebración del contrato representa ventajas económicas, o 
que sus términos o condiciones son más favorables; 

 Justificar el plazo de la contratación y que el mismo no afecta negativamente 
la competencia económica en el sector de que se trate; 

 Identificar si el contrato se refiere a gasto corriente o inversión, y 

 Desglosar el gasto a precios del año tanto para el ejercicio fiscal 
correspondiente, como para los subsecuentes. 

 
 

9. Cambios de versión 
 

NÚMERO DE 
REVISIÓN 

FECHA DE LA ACTUALIZACIÓN 
DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 
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10. Anexos 

 
10.1 Solicitud de Adecuación Presupuestaria 
10.2 Solicitud de Contratación Anticipada 

                                                    

 

Anexo 10.1 
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Anexo 10.2 

 
Contrataciones anticipadas 
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