INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRADISTICA Y GEOGRAFIRA

LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO E
INCORPORACION DE INGRESOS EXCEDENTES.

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION.

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO.

FEBRERO 2012.
Modificados en abril de 2012.


javascript:ClickThumbnail(15)

LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO E INCORPORACION DE INGRESOS
EXCEDENTES.

MSTITUTO NACIONAL
b€ ESTADISTICH ¥ GEOGRAFIA

LDireccio’n General Adjunta de Programacién, Organizacion y Presupuesto.

} { FECHA DE ELABORACION: i PAGINA: }

[ o L a0tz | -

/ INTEGRO: \ / REVISO: \

LA SUBDIRECTORA DE PROCESAMIENTO EL DIRECTOR DE ANALISIS Y CONTROL
DE INFORMACION, PRESUPUESTAL,

(Wagehme| .

ANA ARGELIA SEGUNDO FLORES. EREYRA.

NG i

/ AUTORIZO: \

EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO,

N

LUIS M. ZRRAMf(RER.
N \ P




m [ LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO E INCORPORACION DE INGRESOS

INSTITUTO NRCIONAL EXCEDENTES.
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
. L, . L . L, FECHA DE ELABORACION: PAGlNA:
[ Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacidn y Presupuesto. } VES. ARO.
02 2012 3
INDICE:
Pagina
INTRODUCCION; 4
Capitulo I, Lineamientos Generales; 5
Capitulo Il, Lineamientos Especificos; 9
Seccion |, De la Integracion y Registro de la Informacion, 9
Seccion Il, De la Aprobacion y Firma, y 9
Seccion lll, Del Seguimiento y Conclusién. 10
Capitulo Ill, De la incorporacion de los Ingresos Excedentes; 11
Capitulo 1V, Interpretacion; 12
TRANSITORIOS, y 12

ANEXOS. 14



EXCEDENTES.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

m [ LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO E INCORPORACION DE INGRESOS ]

FECHA DE ELABORACION: PAG|NAZ
Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacidn y Presupuesto. VIES. Ao,
02 2012 4

INTRODUCCION.-

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 26 apartado B, reconoce
gue el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia cuenta con autonomia técnica y de gestion,
personalidad juridica y patrimonio propios, y que en lo que respecta al patrimonio institucional los
articulos 82, fraccion IV, y 84 de la Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y
Geogréfica lo facultan para incorporar como parte de su presupuesto los ingresos derivados de las
cuotas por los servicios que preste asi como los que reciba por cualquier otro concepto.

El Manual de Normas para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia establece en el articulo 65 la obligaciéon de la Direccion General Adjunta de
Programacion, Organizacion y Presupuesto de emitir los lineamientos para la captacion, registro e
incorporacién de los Ingresos Excedentes que obtenga el Instituto, con la finalidad de administrar
con mayor eficiencia, eficacia y transparencia los recursos que se obtengan por dicho concepto.

La Direccién General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto, con fundamento en
los articulos 65 segundo péarrafo del Manual de Normas para el ejercicio del presupuesto del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, 13 fraccion XVII y 43 fraccion |, del Reglamento
Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, establece los presentes Lineamientos
para la captacion, registro y ampliacion presupuestal de ingresos excedentes con la finalidad de
eficientar la administracion de los ingresos excedentes para destinarlos a la consecucion de los
programas y proyectos del Instituto.
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Capitulo I,
Lineamientos Generales.

Articulo 1.- Los presentes Lineamientos tienen por objeto regular la captacion, el registro y la
incorporacion de los Ingresos Excedentes del Instituto, estableciendo los criterios generales que
determinen la coordinacion entre las diferentes Unidades Administrativas, con el fin de eficientar la
administracién de dichos ingresos, de acuerdo con el flujo establecido en el Anexo |I.

Articulo 2.- Los presentes Lineamientos son de observancia general y obligatoria para los
servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia que participen en el proceso
de captacion, registro e incorporacion de Ingresos Excedentes.

Articulo 3.- Para efectos de los presentes Lineamientos, se entendera por:

V1.

VII.

VIII.

Aprovechamientos.- Los ingresos que percibe el Instituto por funciones de derecho
publico distinto de las contribuciones y de los ingresos derivados de financiamientos;

AR (Area Responsable).- Es el area o Unidad Administrativa encargada de disefiar,
planear, ejecutar y evaluar los proyectos asignados;

Calendario de Presupuesto.- Calendario disefiado con base en la programacion de los
pagos (servicios personales, materiales y suministros y servicios generales, entre otros)
que elaboren las Unidades Administrativas, los cuales se realizardn conforme a las
necesidades operativas y la oportunidad en la ejecucion de los recursos para el mejor
cumplimiento de los objetivos de los programas;

Calendario de Pagos.- Documento en el que se estipulan las fechas y montos en las que
el cliente debe pagar al Instituto los recursos necesarios para el desarrollo de las
actividades de las Encuestas y/o Proyectos Especiales;

Clave Programatica.- Representacion de la categoria de la clasificaciébn programética,
que permite identificar el programa presupuestario, el proceso, subproceso Yy
macroactividad;

Cliente o Usuario.- Todas las personas fisicas o0 morales que adquieren los productos y
servicios generados por el Instituto;

Dictamen Presupuestal.- Documento suscrito por la Direccibn General Adjunta de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, a través de la Direccion de Analisis y Control
Presupuestal, mediante el cual emite desde el punto de vista presupuestario la viabilidad
de la realizacion de un proyecto;

Dictamen Técnico Organizacional.- Documento interno resultado del andlisis técnico
organizacional-normativo, realizado por la Direccion de Administracion de Personal de la
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos, con el propésito de contar con
elementos de juicio necesarios para corroborar los argumentos y justificaciones técnicas
en las que se sustentan los requerimientos;

Enajenacion.- La transmisioén de la propiedad de un bien, como es el caso de la venta,
donacion, permuta y dacion en pago, aun en la que el enajenante se reserve la posesion
temporal del bien enajenado;
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X.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Encuestas.- Es la actividad que realiza el Instituto para la conceptualizacion, el disefio y
elaboracion del marco muestral, planeacion, levantamiento, documentacion y publicacion
de resultados de la informacion estadistica de un sector especifico, a peticion expresa de
un usuario;

Licencias de Uso y Explotacion No Exclusiva de Informacidn.- Instrumento juridico
por el que el Instituto faculta a un cliente para explotar una obra de éste, con fines
lucrativos, como insumo para desarrollar un producto o prestar algun servicio que
comercializara a terceros;

Ficha Econdmica.- Documento en el que se especifican las etapas en que se divide la
Encuesta o Proyecto Especial, costo total del proyecto asi como los importes por capitulo
de gasto;

Ficha Técnica.- Documento en el cual se establecen datos inherentes a la ejecucion del
proyecto, como:

Nombre de la encuesta o proyecto especial,
Nombre o razén social del cliente,

Nombre del Area Responsable,

Obijetivo,

Condiciones del servicio,

-~ 0o 2 0 T @

Costo del Proyecto,
g. Vigencia, y
h. Fecha de entrega de resultados.

Ingresos Excedentes.- Recursos no considerados en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal vigente ni en la Ley de Ingresos de la Federacion para
el ejercicio fiscal vigente, que por cualquier concepto obtenga el Instituto;

Instituto.- Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;

Instrumento Juridico.- Documento mediante el cual se formaliza la venta de una obra o
la prestacion de un servicio institucional,

MIPF.- Mo6dulo de Informacion Presupuestal y Financiera;

Opinién Presupuestal.- Informe emitido por la Direccion General Adjunta de
Programacion, Organizacion y Presupuesto, a través de la Direccidn de Analisis y Control
Presupuestal, previo a la formalizacion de un Instrumento Juridico y sus modificaciones o
de la programacion operativa de una Encuesta o Proyecto Especial que modifican o
impactan al Dictamen Presupuestal;

Derogada.
Fraccion derogada 20-04-2012
Presupuesto.- Calculo de recursos que formulan las Areas Responsables por capitulo de

gasto, con base en un programa de actividades para la realizacion de una Encuesta y/o
Proyecto Especial;
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XXI. Productos.- Las contraprestaciones por los servicios que preste el Instituto en sus

funciones de derecho privado, asi como por el uso, aprovechamiento o enajenacién de
bienes del dominio privado;

XXII.  Programa de Actividades.- Documento que describe cada una de las actividades de la
encuesta o proyecto especial y la fecha en que se llevara a cabo;

XXIIl.  Proyectos especiales.-. Consisten en el desarrollo de trabajos especificos para generar
informacion nueva o una forma distinta de presentar la que ya esta generada y publicada,
o bien, asesorias y capacitacion.

XXIV. Rendimientos Financieros.- Cantidad de dinero que pagan las instituciones financieras
por mantener depésitos bancarios a la vista o en instrumentos de inversion en un plazo
determinado;

XXV. SPP.- Sistema de Programacion y Presupuesto, aplicacion de computo que permite en
forma automatizada formular e integrar el presupuesto por procesos, autorizar los
recursos presupuestados para el desarrollo de las actividades planeadas, registrar y
controlar la plantilla operativa del Instituto, asi como consultar el estado y distribucion de
plazas y presupuesto, y

XXVI.  Ventas al Publico.- Es la atencion que se proporciona en las instalaciones de los Centros
de Consulta y Comercializacion por personal autorizado para tal fin, y en la que se incluye
la venta derivada de una atencion via remota (correo, fax, teléfono).

Articulo 4.- Los Ingresos del Instituto se han agrupado de acuerdo a la Clasificacién de los
Ingresos Excedentes, sefialada en el Anexo Il de estos Lineamientos y conforme a ésta se
realizara la captacion y registro.

Articulo 5.- Las Areas Responsables deberan mantener informada oportunamente a la Direccion
de Administracion de su adscripcion, sobre las solicitudes, registros, avances, ajustes o
cancelaciones de sus proyectos.

Articulo 6.- Durante el tiempo que dure la relacion de trabajo del Instituto con un Cliente, derivada
de un Instrumento Juridico por una Encuesta o Proyecto Especial; el Area Responsable fungira
como Enlace para acordar con el Cliente las condiciones generales del proyecto, los aspectos que
deberan ser observados para su desarrollo, los elementos del Instrumento Juridico y los ajustes
necesarios; asi como llevar a cabo el seguimiento de la operacion del proyecto, su conclusion y
liberacion.

Articulo 7.- Las Direcciones de Administracion seran las responsables de revisar y validar la
informacion de los Ingresos Excedentes, asi como de observar y dar seguimiento a las
operaciones relacionadas con estos, con el fin de verificar la aplicacion de los presentes
Lineamientos y demés normatividad en la materia.

Asi mismo, serén las encargadas de realizar los tramites relacionados con el tema ante las Areas
del Instituto, recibir las observaciones y comentarios respectivos, asi como de informar
oportunamente a las Areas involucradas sobre el estado de sus proyectos.
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Articulo 8.- Para liberar el recurso presupuestal y dar inicio a la operacién de una Encuesta o
Proyecto Especial sera necesario contar con el Instrumento Juridico suscrito.

Articulo 9.- Los pagos se realizardn de acuerdo a un calendario previamente acordado con el

Cliente, el programa de actividades debera guardar relacion con el mismo.
Articulo modificado 20-04-2012

Articulo 10.- Los recursos que se obtengan por concepto de Ingresos Excedentes seran
depositados en la cuenta bancaria que corresponda de acuerdo a lo siguiente:

I.  Productos generados por Servicios que no corresponden a funciones de derecho publico y
Publicaciones emitidas por el INEGI en la cuenta bancaria: Ingresos por venta, y

II. Los productos restantes y los aprovechamientos serdn depositados en la cuenta bancaria:
Otros ingresos, conforme a la normatividad vigente.

Articulo 11.- Los ingresos derivados de Productos y Aprovechamientos se apegaran a las
disposiciones vigentes aplicables en la materia.

Articulo 12.- Las enajenaciones de bienes muebles y de desechos se realizardn conforme a lo
establecido en las Normas para la administracion, el registro, afectacion, disposicion final y baja de
bienes muebles del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 13.- Cada area participante en el proceso de Ingresos Excedentes registrard la
informacion en los sistemas disponibles para ello e indicara el estado del trdmite que le
corresponda segun su @mbito de competencia y/o la justificacién en su caso, asi como incorporara
los documentos relacionados que por su haturaleza suscriba.

Articulo 14.- Con base en la normatividad contable vigente, las Direcciones de Administracion y la
Direccion de Contabilidad Institucional, en el &mbito de su competencia, seran las responsables de
registrar y validar la informacion fiscal y contable relacionada con los Ingresos Excedentes.

Articulo 15.- Con excepcién de los Servicios que no corresponden a funciones de derecho
publico, los ingresos captados por productos y aprovechamientos deberan informarse a la
Direccion de Contabilidad Institucional a través del formato: Notificacion de Ingresos por Productos
y Aprovechamientos, establecido en el Anexo Il de estos Lineamientos.

Articulo 16.- La Direccion de Contabilidad Institucional sera la responsable de revisar y validar la
informacion de los Ingresos referidos en el articulo 15, con base en la informacién proporcionada
por las Direcciones de Administracién, con el fin de verificar la aplicacion de los presentes
Lineamientos y demés normatividad en la materia.

Articulo 17.- Los Ingresos Excedentes que se amplien al Presupuesto del Instituto se destinaran
para apoyar sus programas y proyectos, conforme se establece en el articulo 56 y el Apartado J
del Manual de Normas para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia.
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Capitulo I,
Lineamientos Especificos.

Seccion |,
De la Integracion y Registro de la Informacion.

Articulo 18.- Para las Encuestas y Proyectos Especiales, las Areas Responsables seran las
Unicas facultadas para recopilar y registrar en los sistemas destinados para ello, la informacién
necesaria para la formalizacion de sus proyectos de acuerdo con lo establecido en el Anexo IV.

Cuando los ingresos correspondan a Enajenacién de Bienes Muebles, Desechos, Otros Productos,
Aprovechamientos y Ventas al Publico las é&reas facultadas serdn las Direcciones de
Administracion.

Corresponderda a la Direccién de Tesoreria efectuar el registro de los Rendimientos Financieros de
las cuentas bancarias del Instituto.

Articulo 19.- Las Areas Responsables a través de las Direcciones de Administracion de su
adscripcién gestionaran ante la Direccion de Tesoreria los documentos que requieran los clientes
para dar de alta en su catalogo de beneficiarios las cuentas bancarias del Instituto para efectos del
pago de los instrumentos juridicos celebrados.

Articulo 20.- El presupuesto de las Encuestas y Proyectos Especiales debera formularse en la
version vigente del SPP con la estructura programética, partidas presupuestales y tabulador de
sueldos actualizados para esta version.

Articulo 21.- Las Areas Responsables deberan considerar que el calendario de pagos citado en el
Instrumento Juridico sea congruente con el calendario de presupuesto.

Articulo 22.- Para emitir el Dictamen Presupuestal, la Direccion de Analisis y Control
Presupuestal, con apoyo en la propuesta del instrumento juridico, validara la informacién de la
Encuesta o Proyecto Especial registrado en el SPP, verificando las bases de célculo para los
servicios personales, los criterios presupuestales estructurados en el sistema, la distribucién

geograéfica, la correspondencia entre el programa de actividades y el calendario de pagos.
Articulo modificado 20-04-2012

Articulo 23.- La elaboracion del Instrumento Juridico se realizara conforme a lo establecido en el
Manual de Procedimientos de la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos.

Seccioén I,
De la Aprobacién y Firma.

Articulo 24.- Para la firma del Instrumento Juridico de una Encuesta o Proyecto Especial, sera
necesario contar con la autorizacibn o visto bueno en materia presupuestal y técnico
organizacional, conforme a lo establecido en el siguiente numeral.

Para el caso de Impresion de Publicaciones y Licencias de Uso y Explotacion No Exclusiva se
deberd contar con la Opiniébn Técnica Comercial correspondiente que expide la Direccion de
Servicios de Informacion, de la Direccién General Adjunta de Comunicacion.

Articulo modificado 20-04-2012
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Articulo 25.- Las areas facultadas para emitir la autorizacion o visto bueno son:
I. La Direccion de Administracion de Personal - Dictamen Técnico Organizacional;

II. La Direccion de Analisis y Control Presupuestal - Dictamen Presupuestal y, en su caso, la
Opinién Presupuestal, y

lll. Derogada.
Fraccion derogada 20-04-2012

Los dictamenes a que hacen referencia las fracciones anteriores, deberan ser emitidos por las
Areas Administrativas competentes de acuerdo a los formatos que se den a conocer por la
Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacién y Presupuesto en Intranet, en un plazo

méaximo de tres dias habiles contados a partir de la recepcion de la solicitud correspondiente.
Pérrafo adicionado 20-04-2012

Corresponde a las Areas Responsables solicitar dichas autorizaciones, a través de las Direcciones
de Administracion, previo a la revision juridica del Instrumento Juridico.

Articulo 26.- Las Areas Responsables seran las encargadas de verificar que los instrumentos
juridicos, una vez autorizados por la Direccion General Adjunta de Asuntos Juridicos sean suscritos
por las partes involucradas, asi como digitalizar, guardar y custodiar los documentos originales
generados durante el proceso de formalizacién de sus proyectos. El Instrumento Juridico original
debidamente firmado quedard bajo custodia y resguardo de la Direccion General Adjunta de
Asuntos Juridicos.

Seccion lll,
Del Seguimiento y Conclusion.

Articulo 27.- La Direccién de Andlisis y Control Presupuestal asignara clave programéatica a las
Encuestas y Proyectos Especiales que cuenten con Instrumento Juridico suscrito.

Articulo 28.- Las Direcciones de Administracion con base en el proyecto de presupuesto
realizaran ante la Direccion de Administracién de Personal los tramites correspondientes para la
liberacion de las plantillas de plazas de las Encuestas y Proyectos Especiales, mediante los cuales
la Direccion de Andlisis y Control Presupuestal asignara los recursos presupuestales de servicios

personales.
Articulo modificado 20-04-2012

Articulo 29.- La Direccién de Andlisis y Control Presupuestal con base en el proyecto de
presupuesto asignara recursos a las Unidades Administrativas involucradas en la operacion de las
Encuestas y Proyectos Especiales.

Articulo 30.- El presupuesto autorizado por capitulo de gasto en el Dictamen Presupuestal, sera la
version oficial del costo de la Encuesta o proyecto especial; cualquier modificacion entre capitulos
de gasto, se realizara mediante adecuaciones presupuestarias compensadas en el MIPF.

Articulo 31.- Para las Encuestas y Proyectos Especiales a nivel Nacional, las Areas Responsables,
a través de las Direcciones de Administracion, solicitaran a la Direccion de Tesoreria la
elaboracion de las facturas con base en el calendario de pagos formalizado, asi como para
cualquier tipo de Ingreso Excedente en el @mbito central.
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Dicha solicitud se realizara por los medios que para tal efecto establezca la Direccion General
Adjunta de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

Articulo 32.- Las Areas Responsables daran seguimiento a los programas de actividades,
calendario de pagos y a los entregables convenidos en el Instrumento Juridico de las Encuestas y
Proyectos Especiales.

Articulo 33.- La Direccién de Tesoreria dard seguimiento a la cobranza con base en la facturaciéon
realizada, en los términos establecidos en el Instrumento Juridico de las Encuestas y Proyectos
Especiales.

Articulo 34.- La devolucién de recursos de cualquier tipo de ingreso sera solicitada por las
Direcciones de Administracion a la Direccion de Contabilidad Institucional previa validacion de la
Direccion de Analisis y Control Presupuestal y ésta a su vez lo requerira a la Direccion de
Tesoreria con minimo un dia habil de anticipacion a la fecha en que ésta deba efectuarse.

Articulo 35.- La Direccién de Contabilidad Institucional concentrara la informacién respectiva a los
Ingresos Excedentes y determinara la base gravable para efectos del Impuesto al Valor Agregado,
de conformidad con la Ley de la materia, y solicitara el entero a la Direccién de Tesoreria con
minimo un dia habil de anticipacion a la fecha en que deba efectuarse.

Articulo 36.- Una vez entregados los resultados definitivos de una Encuesta, proyecto especial o
Impresiones de Publicaciones, y realizados los pagos por el importe total del proyecto, las Areas
Responsables deberan solicitar al Cliente la Carta de Liberacion del proyecto para cerrar y liberar
el Instrumento Juridico.

Capitulo 1lI,
De laincorporacion de los Ingresos Excedentes

Articulo 37.- Los Ingresos Excedentes seran incorporados al presupuesto del Instituto, mediante
una ampliacién presupuestal, en los términos que establece el Manual de Normas para el ejercicio
del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Articulo 38.- La Contraloria Interna, a solicitud de la Direccién General Adjunta de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, avalara los informes de los Ingresos Excedentes y los importes del
Impuesto al Valor Agregado que se hayan trasladado por los actos o actividades que dieron lugar a

la obtencién de los mismos.
Articulo modificado 20-04-2012
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Capitulo 1V,
Interpretacion.

Articulo 39.- Corresponderd a la Direccién General Adjunta de Programacion, Organizacion y
Presupuesto, la interpretacién de los presentes Lineamientos para efectos administrativos y la
determinacion respecto de cualquier supuesto no previsto en los mismos.

TRANSITORIOS.-

PRIMERO.- Los presentes Lineamientos entraran en vigor a partir de la fecha de su publicacién
en la Normateca Interna del Instituto.

SEGUNDO.- Los presentes Lineamientos dejan sin efecto las disposiciones internas que en
esta materia se opongan al presente.

TERCERO.- En tanto la DGAPOP emite los procedimientos a los que se sujetara el proceso de
facturacion por concepto de Ingresos Excedentes, seguirdn aplicAndose las
disposiciones emitidas con anterioridad y continuaran en vigor los sistemas y
procedimientos, en lo que no se opongan a los presentes Lineamientos.

Estos Lineamientos fueron emitidos por el Director General Adjunto de Programacion,
Organizacién y Presupuesto, en cumplimiento a lo sefialado en el segundo parrafo del articulo 65
del Manual de Normas para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia y de conformidad con la fraccion XVII, del articulo 13, y fraccion | del articulo 43 del
Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a 29 de febrero de 2012.

ARTICULOS TRANSITORIOS DE REFORMAS Y ADICIONES

ACUERDO por el que se reforman y adicionan los Lineamientos para la Captacion,

Registro e Incorporacion de Ingresos Excedentes.
Modificados el 20 de abril de 2012

Unico. Se modifican los articulos 9, 15, 18, 22, 28 y 38, se adiciona el penultimo parrafo del
articulo 25 y se derogan los anexos lll, Notificacién de Ingresos por productos y aprovechamientos,
y V, Dictamen Técnico Organizacional para quedar como sigue:
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TRANSITORIOS

PRIMERO.- EI presente Acuerdo entrar4 en vigor al dia siguiente de su publicacion en la
Normateca.

SEGUNDO.- Las reformas y adiciones contempladas en el presente Acuerdo resultaran
aplicables a los instrumentos juridicos formalizados a partir de la entrada en vigor de los
Lineamientos para la captacion, registro e incorporacion de ingresos excedentes.

Las presentes modificaciones y adiciones fueron aprobadas por el Director General Adjunto de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, en cumplimiento a lo sefialado en el segundo pérrafo
del articulo 65 del Manual de Normas para el ejercicio del presupuesto del Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia y de conformidad con la fraccion XVII, del articulo 13, y fraccion | del
articulo 43 del Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

Aguascalientes, Ags., a 20 de abril de 2012.

El Director General Adjunto
de Programacion, Organizacién y Presupuesto,

Luis M. Zapata Ferrer.

ULTIMA HOJA DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA CAPTACION, REGISTRO E INCORPORACION DE INGRESOS EXCEDENTES, DEL 29 DE
FEBRERO DE 2012, EMITIDOS POR EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTO, Y
MODIFICADOS EL 20 DE ABRIL DE 2012, PUBLICADOS EN NORMATECA INTERNA DEL INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA
EL 20 DE ABRIL DE 2012, LOS CUALES SE HICIERON CONSTAR, EN 13 FOJAS UTILES, CON IV ANEXOS QUE CONSTAN A SU VEZ DE 17 FOJAS
UTILES.
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Anexo |

“Captacion, Registro e Incorporacién de Ingresos Excedentes”
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Anexo Il
“Clasificaciéon de los Ingresos Excedentes” *
Rubro de ingreso Tipo de ingreso Concepto de ingreso

Encuestas

Servicios que no correspondena |Proyectos especiales

funciones de Derecho Publico Impresidn de publicaciones

Licencias de uso y explotacidn no exclusiva de informacién

Publicaciones emitidas por el

Ventas al publico
INEGI

Mobiliario y equipo

Equipo de transporte

Equipo instrumental, maquinariay herramientas
Otros bienes muebles

Mobiliario y equipo

Equipo de transporte

Equipo instrumental, maquinariay herramientas
Enajenacion de Desechos no Papel parareciclaje

inventariados Otros desechos

Rendimientos financieros

Enajenacion de bienes muebles

Productos

Enajenacion de Desechos
inventariados

Intereses de valores .
Intereses moratorios

Diferencias por redondeos
Ganancia cambiaria
Depdsitos no identificados

Otros productos

Otros
Mobiliario y equipo
Indemnizaciones de bienes Equipo de transporte
muebles Equipo instrumental, maquinariay herramientas

Otros bienes muebles

Indemnizaciones de operacién  [Siniestros

Cargas financieras

Deducibles

Recuperacion por faltantes en inventarios
Fianzas

Uso de espacios fisicos

Copias fotostaticas

Otros aprovechamientos Asesoria y asistencia técnica (Sistema Integral de
Transparencia)

Llamadas de telefénos celulares

Aprovechamientos |Otras indemnizaciones

* Clasificacién por tipo de ingreso de acuerdo con la Ley de Ingresos de la Federacién, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de noviembre
de 2011.
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Anexo Il

NOTIFICACION DE INGRESOS POR PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS

INSTITUTO NRCIONAL
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

®

[ PERIODO DEL: AL: @ UNIDAD RESPONSABLE: @ ]
e N
MONTO TOTAL DEL TRASPASO: @
\. ( y,
MARQUE CON UNA "X" EL CONCEPTO REFERIDO
(- N\ Yy A \
CLAV@ RUBRO DE INGRESOS |IMPORTE @ CLAV@ RUBRO DE INGRESOS |IMPORTE®
511 Enajenacion de Bienes Muebles 611 Indemnizaciones de Bienes Muebles
1 ] Mobiliario y Equipo 1 Mobiliario y Equipo
2 Equipo de Transporte 2 Equipo de Transporte
Equipo Instrumental, Maquinaria y Equipo Instrumental, Maquinaria y
3 Herramientas 3 Herramientas
4 Otros Bienes Muebles 4 Otros Bienes Muebles
612 Indemnizaciones de Operacién
512 Enajenacion de Desechos Inventariados 1 I:l Siniestros I:l
1 Mobiliario y Equipo
2 Equipo de Transporte 613 Indemnizaciones Otras
Equipo Instrumental, Maquinaria y
3 Herramientas 1 Cargas Financieras
2 Deducibles
3 | Recuperacién por Faltantes de Inventarios
513 Enajenacion de Desechos No Inventariados 4 Fianza
1 Papel Reciclable
2 Otros Desechos 614 Otros Aprovechamientos
1]  |Usos de Espacios Fisicos
2 Sistema Integral de Transparencia
515 Rendimientos Financieros 3 Reintegro de llamadas de celulares
1 Rendimientos bancarios
2 Intereses Moratorios 732 Otros Servicios que Presta el Instituto
1|:|Cursos de Capacitacion I:l
516 Productos Generados en la Operacién S/N Impuesto al Valor Agregado
1 ] Diferencias por Redondeos (+) Cobrado
2 Ganancia Cambiaria (-) Retenido
3 Depésitos no Identificados (=) Total efectivamente cobrado
\. VAN Y,
ELABORO: REVISO:
NOMBRE @ NOMBRE @
PUESTO PUESTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“NOTIFICACION DE INGRESOS POR PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS”

OBJETIVO:

Proporcionar a las areas un elemento que permita el registro de los ingresos excedentes en un

periodo determinado.
Formulacién a cargo de:
Numero de ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO
1.- Folio No.

2.- Traspaso del periodo:

3.- Unidad Responsable:

4.- Monto Total del Traspaso:

5.- Clave

6.- Importe

7.- Elaboro:

8.- Reviso:

Area Responsable

Original y copia.

Original.- Direccion de Contabilidad Institucional.
Copia.- Area Responsable.

DEBERA ANOTARSE

El nUmero consecutivo integrado por:

El periodo quincenal en el que se registran los
ingresos excedentes.

La Unidad Administrativa donde se generan los
ingresos.

La sumatoria de los importes por concepto de
ingresos que se estén registrando en el periodo.

Una “X” en la clave que corresponda al rubro de
ingreso que se esté registrando.

El monto por concepto de ingreso.

El nombre completo, apellidos paterno y materno, la
denominacion del puesto y la firma autégrafa del
servidor publico que elaboro.

El nombre completo, apellidos paterno y materno, la
denominacion del puesto y la firma autégrafa del
servidor publico que reviso.
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Anexo IV

“Informacion para el registro de una Encuesta o Proyecto Especial”

Anexo IV-A  Ficha Técnica,
Anexo IV-B  Ficha Econdémica,
Anexo IV-C Formato para Descripcion de Puesto, y

Anexo IV-D  Programa de Actividades.
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Anexo IV-A

FICHA TECNICA

DIRECCION GENERAL O REGIONAL:

NOMBRE DEL PROYECTO:

SOLICITANTE DE LA ENCUESTA:

PROYECTO

INSTITUCION QUE SOLICITA:

INSTRUMENTO JURIDICO:

RESPONSABLE DEL PROYECTO:

COSTO DEL PROYECTO:

ANTECEDENTES:

OBJETIVO GENERAL:

PERIODICIDAD:

UNIDAD DE OBSERVACION:

TAMARNO DE LA MUESTRA:

COBERTURA TEMPORAL.:

COBERTURA GEOGRAFICA:

ESQUEMA DE MUESTREO:

PERIODO DE LEVANTAMIENTO:

COBERTURA TEMATICA:

PRODUCTOS GENERADOS:

ENTREGA DE RESULTADOS:

FEEEEEEEEEEHEEEEOEHE] (G
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

OBJETIVO:

“FICHA TECNICA”

Proporcionar informacién sobre el aspecto técnico que debera ser considerado en la formulacion
de un instrumento juridico para una Encuesta o Proyecto Especial.

Formulacién a cargo de:
Numero de ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1.- DIRECCION GENERAL O
REGIONAL:

2.- NOMBRE DEL PROYECTO:
3.- SOLICITANTE DE LA

ENCUESTA:
4.-

5.- INSTITUCION QUE SOLICITA:

6.- INSTRUMENTO JURIDICO:

7.- RESPONSABLE DEL
PROYECTO:

8.- COSTO DEL PROYECTO:

9.- ANTECEDENTES:

10.- OBJETIVO GENERAL.:

Area Responsable.
Original.

Original.- Area Responsable.

DEBERA ANOTARSE

La denominacion de la Direccion General o Area
Responsable.

La denominacion que se le da a la Encuesta o Proyecto
Especial solicitada.

El nombre o Razén Social del solicitante.
Nombre que se la da a la Encuesta o Proyecto solicitado.
El nombre o Razén Social del solicitante.

El tipo de documento que establece las condiciones del
servicio.

La denominacion del Area Responsable.

La cantidad sin el Impuesto al Valor Agregado mas el
monto del Impuesto al Valor Agregado y el total de ambos,
todos con numero y letra.

Una breve descripcion de la necesidad que dio origen a la
Encuesta o Proyecto Especial.

El propésito de la Encuesta o Proyecto Especial.
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EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

11.- PERIODICIDAD:

12.- UNIDAD DE OBSERVACION:

13.- TAMANO DE LA MUESTRA:

14.- COBERTURA TEMPORAL:

15.- COBERTURA GEOGRAFICA:

16.- ESQUEMA DE MUESTREO:

17.- PERIODO DE
LEVANTAMIENTO:

18.- COBERTURA TEMATICA:

19.- PRODUCTOS GENERADOS:

20.- ENTREGA DE RESULTADOS:

El (los) periodo(s) de tiempo en que se realizara la
Encuesta o Proyecto Especial.

El elemento unitario del conjunto sobre el cual se efectuara
el estudio

La cantidad con numero de las unidades de observacion.

El periodo de inicio y término de la Encuesta o Proyecto
Especial.

La region geografica que abarca la cobertura de la
Encuesta o Proyecto Especial.

El método a utilizar para la realizacion del proyecto.

El lapso de tiempo e que se realizara la captacion de la
informacion.

El listado de los temas objeto de estudio.
El bien obtenido como resultado del estudio.

El periodo o fecha en el que se entregaran los productos
acordados.
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Anexo IV-B
FICHA ECONOMICA

DIRECCION GENERAL O REGIONAL: @
NOMBRE DEL PROYECTO: @
SOLICITANTE DE LA ENCUESTA: @

ACTIVIDAD COSTO IVA COSTO TOTAL

O, ® O, @

TOTAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“FICHA ECONOMICA”

OBJETIVO:

Proporcionar informacion sobre el aspecto econdmico que debera ser considerado en la
formulacion de un instrumento juridico para una Encuesta o Proyecto Especial.

Formulacién a cargo de: Area Responsable.

Numero de ejemplares: Original.

Distribucion: Original.- Area Responsable.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1.- DIRECCION GENERAL O La denominacion de la Direccion General o Area

REGIONAL: Responsable.

2.- NOMBRE DEL PROYECTO: La denominacion que se le da a la Encuesta o Proyecto
Especial solicitada.

3.- SOLICITANTE DE LA El nombre o Razén Social del solicitante.

ENCUESTA:

4.- ACTIVIDAD: El nombre de las etapas en las que se divide el proyecto.

El concepto del capitulo en el cual se aplicarda el gasto.

5.- COSTO: El monto por capitulo del gasto sin el Impuesto al Valor
Agregado (IVA).

6.- IVA: El Impuesto al Valor Agregado (IVA).
7.- COSTO TOTAL: El monto del capitulo del gasto incluyendo IVA.
8.-TOTAL: La cantidad sin el Impuesto al Valor Agregado mas el

monto del Impuesto al Valor Agregado y el total de ambos,
todos con numero y letra.
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Anexo IV-C

“FORMATO PARA DESCRIPCION DE PUESTO”

- - N
(" DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE RECURSOS HUMANOS

\Ch ¥ GeocRRFin ON DE A TRACION DE PERSONAL
S w
PERFIL DE PUESTO I KFECHA
Denominacién del puesto: ( 2 )

Cédigo: [GEED) [Grupo: (4 JNivel: ( s ) Jrama: (s )

ADSCRIPCION
INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

PRESIDENCIA / VICEPRESIDENCIA DE:
DIRECCION GENERAL DE:

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE /
DIRECCION REGIONAL: 2D
DIRECCION DE / COORDINACION ESTATAL:

|SUBDIRECCION DE:

DEPARTAMENTO DE:
Entidad Federativa C= ) Municipio: C o
REQUERIMIENTOS PERSONALES ( 10 )
Edad : > 18 Afios ( ) >27 Afos ( )
>23 Afios ( ) > 30 ARos ( )
>25 Afos ( ) >35 Afios ( )
Disponibilidad para viajar: Si ( ) No ( ) Horario: () Continuo ( )Discontinuo

RELACIONES DEL PUESTO —
( ) Los resultados del puesto impactan solo hacia el interior del area o Unidad Administrativa de su adscripcién.

() El desarrollo y resultados del puesto afectan los objetivos de la Unidad Administrativa de adscripcién, asi como de otras dreas o
Unidades Administrativas Distintas.

() Los resultados del puesto afectan los Objetivos Institucionales y pueden repercutir en la opinién publica nacional e internacional.

REQUERIMIENTOS EDUCACIONALES * Q)

Secundaria o Equivalente () Licenciatura con Titulo ()
Preparatoria o Carrera Técnica () Licenciatura o Especialidad con Titulo )
Licenciatura Concluida ) Maestria o Especialidad con Titulo [

* Especificos en:

Idioma: Habla: () rraduce: () Lee: ()
EXPERIENCIA LABORAL MINIMA (13 )
Sin Experiencia ( ) 5 Afios ( )
6 Meses ) 6 Afios [
1 Afio ) 7 Afios )
2 Afos [ 8 Anos )
3 ARos ) 9 Afos )
4 Afios ) 10 Afios )

En materia de:

DESTREZAS TECNICO MANUALES

Conocimientos Técnicos en: Manejo de Equipo o Maquinaria Especializada en:

OBJETIVO:

FUNCIONES:

<o

~

ELABORO: AUTORIZO:

(JEFE INMEDIAT UPANTE DEL PUESTO) (EL DIRECTOR DE ADM =)
18 19

Nombre, Puesto y Firma | Nombrey Firma
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO

OBJETIVO:

“DESCRIPCION DE PUESTO”

Captar las caracteristicas inherentes al puesto, asi como las obligaciones que implica y los
requisitos de escolaridad, experiencia y aptitudes que deberd cubrir la persona destinada a
ocuparlo, en el marco de una mision, objetivos y especificaciones detalladas.

Formulacién a cargo de:

Numero de ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1.- Fecha:

2.- Denominacioén del Puesto:

3.- Cédigo:

4.- Grupo:

5.- Nivel:

6.- Rama:

7.- Area:

8.- Entidad Federativa

9.- Municipio

10.- Requerimientos Personales

Las Direcciones de Administracion de las Direcciones
Generales responsables de Encuestas y/o Proyectos
Especiales.

1.

Direccion de Administracion de Personal de la
Direccion General Adjunta de Recursos Humanos.

DEBERA ANOTARSE

En digitos la fecha, dos para el dia, dos para el mes y
cuatro para el afio ejemplo: dd/mm/aaaa.

El nombre del puesto.

El cédigo de plaza presupuestal o la palabra "eventual"
cuando se trate de plazas para proyectos de este tipo.

El grupo al que pertenece el puesto.
El grado y nivel solicitado para el puesto.

La rama a la que pertenecen las funciones que se
desempefiaran en el puesto: Estadistica, Geografia,
Informatica, Administracioén, etc.

La adscripcion del puesto conforme a la estructura
organica autorizada.

El nombre de la entidad federativa de la radicacién de la
plaza.

El nombre del Municipio de la radicacién de la plaza.

Una “X” en la opcion que corresponda segun los
requisitos solicitados.
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EN EL CONCEPTO

11.- Relaciones del Puesto

12.- Requerimientos Educacionales

13.- Experiencia Laboral Minima

Destrezas Técnico Manuales

14.- Conocimientos Técnicos en

15.- Manejo de Equipo o Maquinaria
Especializada en

16.- Objetivo

17.- Funciones

18.- Elaboré

19.- Autorizé

DEBERA ANOTARSE

Una “X” en la opcion que mejor describa el impacto del
puesto.

Una “X” en la opcién mas acorde al puesto, asi como
anotar la especialidad de los conocimientos e idioma
gue demande éste de su ocupante.

El tiempo y la especialidad o materia de experiencia que
demanda el puesto de quien lo ocupe.

Los conocimientos técnicos y habilidades que demanda
el puesto de su ocupante.

El manejo de equipo o maquinaria que tendra que
operar en el puesto.

En forma breve y concisa la misiébn del puesto,
observando la estructura: ¢qué hace? (Utilizar el verbo
en infinitivo); ¢donde se hace? (Indicar la funcién o
atribucion); ¢ para qué se hace?

(Citar los resultados que se obtienen).

Las principales funciones del puesto observando en la
estructura lo siguiente: ¢qué hace? (utilizar el verbo en
infinitivo); ¢ para qué se hace? (citar los resultados que
se obtienen).

El nombre, puesto y firma de quien fungira como jefe
inmediato del ocupante del puesto.

El nombre, puesto y la firma del Director de
Administracion de la Unidad Administrativa de
adscripcion del puesto.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL FORMATO
“PROGRAMA DE ACTIVIDADES”

Formulacién a cargo de: Area Responsable.

Numero de ejemplares: Original.

Distribucién: Original.- Area Responsable.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1.- ANO: El afio en que se realiza el Programa de Trabajo.

2.- DIRECCION GENERAL O La denominacion de la Direccion General o Area
REGIONAL: Responsable.

3.- La denominacion que se le da a la Encuesta o

Proyecto Especial solicitada.

4.- ETAPAS: El nombre de las fases en las que se divide el
proyecto.

5.- RESPONSABLE: El nombre completo de la persona responsable de
la etapa.

6.- VIGENCIA: La fecha de inicio y término de cada una de las

etapas.
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Anexo V

Anexo derogado 20-04-2012

Anexo VI

Anexo derogado 20-04-2012

Anexo VII

Anexo derogado 20-04-2012



