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I.  INTRODUCCION.-

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 11 fraccién XVII del Reglamento Interior del Instituto Nacional
de Estadistica y Geografia, la Direccion General de Administracion a través de la Direccién General Adjunta
de Programacién, Organizacion y Presupuesto, formul6 el presente Manual de Procedimientos, observando
en su elaboracién y actualizacion los lineamientos aplicables emitidos por el Instituto.

El presente Manual se emite con el propésito de dar a conocer los procedimientos de cada una de las areas,
citadas en el parrafo anterior, asi mismo, servir como un instrumento de referencia y consulta para orientar
en la correcta ejecucion de las actividades encomendadas a las mismas, propiciando la eficiencia en su
quehacer Institucional al especificar qué se hace, para qué se hace y como se hace, considerando para ello
las disposiciones juridico administrativas que regulan la operacion de la Direccién General Adjunta.

Para mantener actualizado este documento y hacerlo congruente con el Manual de Organizacion Especifico
de la Direccion General de Administracion, asi como en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos cuarto y
sexto de los ‘“Lineamientos para la Elaboraciéon y Actualizaciéon de los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia”, su revisién debera ser anual.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.-

a) Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Leyes:
b.1. Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién;
b.2. Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal en vigor;
b.3. Ley de Instituciones de Crédito;
b.4. Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles;
b.5. Ley del Impuesto al Valor Agregado;
b.6. Ley del Impuesto Sobre la Renta;
b.7. Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
b.8. Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion;
b.9. Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogréfica;
b.10. Ley Federal de Instituciones de Fianzas;
b.11. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
b.12. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos;
b.13. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental;
b.14. Ley General de Contabilidad Gubernamental,
b.15. Ley General de Bienes Nacionales;
b.16. Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito, y

b.17. Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos.

c) Cadigos:
c.l. Cadigo Civil Federal;
c.2. Cadigo Federal de Procedimientos Civiles, y

c.3. Cadigo Fiscal de la Federacion.
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d) Reglamentos:
d.1. Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta;
d.2. Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado;
d.3. Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion;
d.4. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;
d.5. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del INEGI;
d.6. Reglamento del Cddigo Fiscal de la Federacion, y

d.7. Reglamento Interior del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

e) Decretos:

e.l. Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion correspondiente a cada afio calendario.

f)  Acuerdos:

f.1. Acuerdo por el que se emite el Marco Conceptual de Contabilidad Gubernamental, DOF
20/V111/2009;

f.2.  Acuerdo por el que se emiten los Postulados Bésicos de Contabilidad Gubernamental, DOF
20/VI11/2009;

f.3.  Acuerdo por el que se emite el Manual de Contabilidad Gubernamental, DOF 22/X1/2010, y
f.4.  Acuerdo por el que se expide el Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracién Publica
Federal, DOF 28/XI1/10.
g) Documentos Administrativos:

g.1. Las disposiciones internas de cardcter administrativo que se encuentran disponibles para su
consulta por cualquier interesado en la direccién electrénica:

http://sc.inegi.org.mx/Normateca2010/menuNormateca.jsp

g.2. Marco Juridico Administrativo del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, se actualiza para su
consulta por cualquier interesado en el Portal de Transparencia del Sitio Web Institucional ubicado
en la direccidn electrénica:

http://www.inegi.org.mx/transparencia/marconormativo/
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h) Otros:
h.1. Lineamientos del Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y Gasto Publico, DOF 24/XI11/2008;
h.2.  Normas Generales de Informacion Financiera Gubernamental, para el ejercicio vigente;
h.3. Normas Especificas de Informacion Financiera Gubernamental, para el ejercicio vigente;
h.4. Norma de Informacién Financiera Gubernamental, para el ejercicio vigente;
h.5. Procedimientos para el pago de obligaciones del Instituto;
h.6. Manual del Sistema Integral de Contabilidad Institucional, vigente;

h.7. Manual del Sistema de Contabilidad Gubernamental, Subsistema de Egresos, General de la SHCP
para el ejercicio vigente, y

h.8. Oficio Circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o
constancia de registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal, asi como por los poderes legislativo
y judicial y los 6rganos constitucionalmente auténomos, DOF 03/111/2011.
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10.

11.

12.

13.

14.

GLOSARIO.-

Adecuaciones presupuestarias: las modificaciones a las estructuras programatica, administrativa y
econdmica, a los calendarios de presupuesto y las ampliaciones y reducciones al presupuesto de los
programas presupuestarios de las Unidades Administrativas;

Anteproyecto de presupuesto: la estimacion preliminar sujeta a enmiendas o correcciones de los
gastos a efectuar para el desarrollo de los programas presupuestarios de las Unidades Administrativas
del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia. La Informacion permite integrar el Proyecto de
Presupuesto;

Apertura de cuenta bancaria: la creacién o alta de cuenta bancaria ante una Institucion Bancaria;

Aplicacién: en informatica, es un tipo de programa informatico disefiado como herramienta para
permitir a un usuario realizar uno o diversos tipos de trabajo;

Aplicaciones contables: las herramientas informaticas que sirven para registrar y controlar la
Contabilidad Institucional;

Aprovechamientos: los ingresos que percibe el Estado por funciones de derecho publico distinto de las
contribuciones, de los ingresos derivados de financiamientos y de los que obtengan los organismos
descentralizados y las empresas de participacion estatal,

AR: Aviso de Reintegro, documento mediante el cual la Unidad Administrativa realiza devoluciones de
recursos presupuestarios, derivadas de remanentes de recursos obtenidos al amparo de una cuenta por
liquidar;

Banca electrénica y/o BE: sistema que permite establecer una conexién directa entre el Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia y el banco de servicio de manera facil y segura, a través de
Internet;

Banco de Servicio: la Institucion bancaria que ofrece al Instituto Nacional de Estadistica y Geografia
servicios bancarios y financieros;

Bases de célculo: la conversibn que se pacta para calcular conceptos con base en la legislacion
aplicable, es necesaria para evitar dudas respecto al calculo de una operacién establecida;

Beneficiario: son los proveedores o contratistas, ya sean personas fisicas o0 morales que presten
bienes o servicios al Instituto, o bien servidores publicos del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia a los que se les otorguen recursos econdémicos por concepto de viaticos o gastos de campo;

Cadena Productiva: productos y servicios a través de un sistema en Internet, desarrollado y
administrado por Nacional Financiera, S.N.C., para consultar informacion, intercambiar datos, enviar
mensajes de datos y realizar operaciones financieras;

Calendario de pagos: el instrumento que estipula el periodo en que deben ser ministrados los fondos
presupuestales autorizados, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y metas del Instituto
Nacional de Estadistica y Geografia en el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

Cheque: documento expedido por quien tiene fondos disponibles en una Institucion de Crédito,
pagadero a la vista;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Cheque Nominativo: documento bancario que el Instituto Nacional de Estadistica y Geografia expide
para que sea cobrado, 0 en su caso, para que su importe sea depositado en la cuenta bancaria del
Beneficiario;

Cl: Contraloria Interna del Instituto;

CLABE: Clave Bancaria Estandarizada, es un namero Unico e irrepetible asignado a cada cuenta
bancaria que garantiza que los recursos enviados se apliquen exclusivamente al Beneficiario, formada
por un conjunto de 18 digitos numéricos;

Clasificador por Objeto del Gasto: instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica
y homogénea las compras, los pagos Yy las erogaciones autorizadas en capitulos, conceptos y partidas
con base en la clasificacion econémica del gasto. Este clasificador permite formular y aprobar el
proyecto de presupuesto desde la perspectiva econémica;

Clave presupuestaria: la agrupacion de los componentes de las clasificaciones Administrativa,
Funcional y Programética, Econdmica y Geogréfica que identifica, ordena y consolida en un registro la
informacion de dichas clasificaciones y vincula las asignaciones que se determinan durante la
programacion, integracion y aprobacion del presupuesto con las etapas de ejecucién, control y
seguimiento del ejercicio del gasto;

CLC: Cuenta por liquidar certificada, el medio por el cual se realizan cargos al Presupuesto de Egresos
para efectos de registro y pago;

Compromisos multianuales: los proyectos asociados a gasto de inversion que consideran mas de un
ejercicio fiscal como tiempo de ejecucion;

CONPROVE: Sistema de Control de la Produccion y Ventas;

Criterios presupuestales: la informacién operativa y Bases de calculo que permiten formular el
presupuesto de los capitulos 2000, 3000. 5000 y 6000;

Cuenta bancaria: contrato bancario por el que el titular puede ingresar fondos en una cuenta de un
banco, o retirarlos total o parcialmente;

Cuenta bancaria para un fin especifico: la cuenta bancaria aperturada para el manejo de recursos
cuyo fin es distinto al de la operacion de recursos presupuestales para los programas sustantivos del
Instituto perfectamente identificados a través del Clasificador por Objeto del Gasto;

CXL: Cuenta por Liquidar, documento por el cual se realizan cargos al Presupuesto de las UA para
efectos de registro y pago;

DACP: Direccion de Analisis y Control Presupuestal, de la Direccion General Adjunta de Programacion,
Organizacion y Presupuesto;

DAS: Direccion de Administracion de Sueldos, de la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos;

DCI: Direccion de Contabilidad Institucional, de la Direccion General Adjunta de Programacion,
Organizacion y Presupuesto;

DGA: Direccion General de Administracion, del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

DGAI: Direccién General Adjunta de Informatica, de la Direccion General de Administracion;

DGAPOP: Direccién General Adjunta de Programacién, Organizacién y Presupuesto, de la Direccion
General de Administracion;

DGARH: Direccion General Adjunta de Recursos Humanos, de la Direccion General de Administracion;

DGARMSG: Direccidon General Adjunta de Recursos Materiales y Servicios Generales, de la Direccién
General de Administracion;

DIAl: Departamento de Integracion y Analisis de la Informacion, de la Direccién de Normatividad e
Informacién Administrativa;

Digitalizaciéon de firmas: al registro electronico de las firmas autdgrafas de los servidores publicos
facultados para girar instrumentos bancarios;

DIIF: Departamento de Ingresos e Inversiones Financieras, de la Direccion de Tesoreria;

Directorio Activo: es un servicio de directorio utilizado para guardar informacion relativa a los recursos
de red de un dominio;

Disponibilidades Financieras: a los recursos financieros que el Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia mantiene en cuentas bancarias, depdésitos o inversiones, hasta en tanto son aplicados a
cubrir su flujo de operacion gasto;

Divisa: a la unidad monetaria de otros paises (moneda extranjera) utilizable y aceptada como medio de
pago internacional;

DNIA: Direccion de Normatividad e Informacién Administrativa de la DGAPOP;

Elementos programaticos: son aquellos que establecen las caracteristicas y atributos del destino del
gasto, con lo cual se constituyen en herramientas Utiles para la planeacién, la programacion y la
integracion del presupuesto: objetivos, estrategias, metas, productos y/o servicios, usuarios;

Estado de cuenta: al documento oficial emitido por la Instituciéon bancaria que contiene el detalle de los
movimientos operados a través de una Cuenta bancaria especifica, en un periodo de tiempo
determinado;

Estatus: Estado o posicion de algo dentro de un marco de referencia dado;

Estructura programatica: el conjunto de categorias y Elementos programaticos ordenados en forma
coherente, el cual define las acciones que efectlian las UA para alcanzar sus objetivos y metas y en los
programas y presupuestos, asi como ordena y clasifica las acciones de las UA para delimitar la
aplicacion del gasto y permite conocer el rendimiento esperado de la utilizacion de los recursos publicos;

Factoraje o Descuento Electronico: al acto mediante el cual un Intermediario Financiero adquiere la
propiedad de los derechos de crédito de los Documentos respecto de los cuales el Proveedor o
Contratista haya solicitado el Factoraje o Descuento en la Cadena Productiva;

INEGI y/o Instituto: Instituto Nacional de Estadistica y Geografia;
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59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Ingresos excedentes: los recursos que por cualquier concepto obtenga el Instituto, distintos a los
recursos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacion;

Instrumento de Pago: forma o medio de pago;

Intermediario Financiero: instituciones bancarias o no bancarias, que puedan realizar operaciones de
Factoraje o Descuento Electrénico en la Cadena Productiva;

ISR: Impuesto Sobre la Renta;
IVA: Impuesto al Valor Agregado;

Layout: archivo electrénico que contiene la informacion de los pagos a efectuar, tales como el nimero
de cuenta, Beneficiario, importe, entre otros, permite la importacion de datos a un sistema;

Lineamientos: Lineamiento para la Inversién de Disponibilidades Financieras;

MAP: Médulo de Adecuaciones Presupuestarias;

Ministracién: los recursos presupuestarios autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,
gue la Tesoreria de la Federacién abona a Cuenta bancaria del Instituto, con base en la programacion

del ejercicio especificada en los calendarios de fondos respectivos;

MODIN: sistema aplicativo denominado “Maédulo de Ingresos”, de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico;

Moédulo de Inversiones: a la Aplicacion informatica en la que se registra analiticamente las
operaciones de inversién de Disponibilidades Financieras del INEGI,;

NAFIN: Nacional Financiera, S.N.C., Institucién de Banca de Desarrollo;

NAFINET: Programa electrénico desarrollado por NAFIN, a través del cual se ejecuta el programa de
Cadenas Productivas;

OLI: Oficio de Liberacion de Inversion;
PEC: Pago Electrénico de Contribuciones Federales;
PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion;

PIPP: Sistema del Proceso Integral de Programacién y Presupuesto de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico;

Plantillas presupuestales: es la plantilla de personal permanente que el INEGI tiene registrada y que
sirve de base para la determinacion del presupuesto regularizable de servicios personales;

PPI: Programas y Proyectos de Inversion;
Prestacion: son aquellos elementos que en forma adicional al salario nominal recibe el trabajador en

metélico 0 en especie y que van a representar un ingreso, o el ahorro de un gasto que de otra manera él
hubiera tenido o se hubiese visto obligado a realizar;
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68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75.

76.

77.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

87.

88.

Presupuesto Institucional: al Presupuesto de Egresos de la Federacion aprobado al INEGI por la
Céamara de Diputados para el ejercicio fiscal correspondiente, distribuido por Unidad Administrativa
conforme a la Estructura programatica;

Proyecto de presupuesto: estimacion de los gastos a efectuar por el INEGI durante un ejercicio fiscal
que por conducto del Poder Ejecutivo se envia a la Camara de Diputados para su aprobacion;

RATI: Referencias Bancarias para Depositos de Ingresos Autogenerados;

Reintegros de ejercicios anteriores: las devoluciones de recursos realizadas en el ejercicio actual;

Reintegros presupuestarios: las devoluciones de recursos presupuestarios, derivadas de remanentes
de recursos obtenidos al amparo de una CXL;

Remanente Presupuestal: son los recursos disponibles que al 31 de diciembre del ejercicio en vigor no
se encuentren devengados;

RFC: Registro Federal de Contribuyentes, es una clave alfanumérica que tiene toda persona fisica o
moral, que realice alguna actividad licita y que le obliga a pagar impuestos;

SAP: Subdireccién de Analisis Presupuestal de la DACP;

SAPFIN: Sistema de Administracion Presupuestal y Financiera, es el Sistema mediante el cual se
registran los requerimientos de pago y las adecuaciones al presupuesto del INEGI, se da seguimiento a
todas las operaciones presupuestales y financieras registradas y se generan informes presupuestales,
financieros y fiscales, o consultas especificas por operacion;

SAT: Servicio de Administracion Tributaria;

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico;

SIA: Sistema Integral de Administracion; es un sistema informatico que conforma una base de datos
Unica como resultado de las actividades relacionadas con el manejo de recursos institucionales, a partir
del cual se disponga de informacién oportuna y confiable a todos los niveles de la organizacion, para la
toma de decisiones a fin de lograr una mayor eficiencia en la operacion del Instituto;

SIA Contabilidad: Sistema Integral de Administraciéon, Médulo de Contabilidad Institucional,

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal;

SIA Inventarios: Sistema Integral de Administracién, M6dulo de Inventarios de Activos Fijos;
SIA Metas: Sistema Integral de Administracion, Médulo de Metas;

SIA Tesoreria: Sistema Integral de Administracién, Médulo de Tesoreria;

SICI: Sistema Integral de Contabilidad Institucional,

SIGA: Sistema Global de Almacenes de la DGARMSG;

Sll: Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico del Gobierno Federal;

SII@WEB: Aplicacién informatica del Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto;
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89.

90.

91.

92.

93.

94.

95.

96.

97.

98.

SIOF: Subdireccion de Ingresos y Operacion Financiera de la DGAPOP;

SIT: Sistema Integral de Tesoreria;

SPEI: Sistema de Pago Electrénico Interbancario;

SPP: Sistema de Programacion y Presupuesto;

Productos: las contraprestaciones por los servicios que preste el Estado en sus funciones de derecho
privado, asi como por el uso, Aprovechamiento o enajenacién de bienes del dominio privado;

TESOFE: Tesoreria de la Federacion;
Tesoreria: la Direcciéon de Tesoreria del Instituto;

Trabajos especiales: son aquellos que involucran un trabajo que debe desarrollar el INEGI para
atender un requerimiento especifico del cliente. El precio se fija bajo cotizacién y es el area generadora
quien determina el precio, en algunos casos estan definidas las férmulas de calculo en otras debe el
area especificar el sustento de la cotizacion. En general para llevar a cabo estos servicios especiales es
necesario que el cliente firme un instrumento juridico en el que se especifiquen los requerimientos
técnicos del servicio a realizar asi como el precio que debera pagar el cliente;

UCGISGP: Unidad de Contabilidad Gubernamental e Informes sobre la Gestién Publica, y

Unidades Administrativas y/o UA: la Junta de Gobierno y Presidencia, la Contraloria Interna, asi
como las Direcciones Generales del INEGI previstas en el articulo 3 del Reglamento Interior del INEGI.
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V.

OBJETIVO DEL MANUAL .-

Proporcionar una herramienta administrativa formal que establezca los procedimientos a los que habra de
apegarse la DGAPOP, en materia contable, financiera, presupuestal, organizacional y normativa,;
estableciendo y delimitando las actividades de cada una de las &reas que la conforman.

V.

1.

10.

11.

12.

POLITICAS GENERALES.-

Los Titulares de las UA, deberan mantener actualizados los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos.

La DGAPOP a través de la Direccion de Organizacion brindara la asesoria y el apoyo requerido a las
Unidades y Areas Administrativas en la integracion de sus respectivos Manuales.

La guarda y custodia de las versiones definitivas originales de Manuales de Organizacién y de
Procedimientos seré responsabilidad de las UA.

La DGAPOP sera el area encargada de consolidar y proporcionar la informacién en materia
programatica, presupuestal y financiera que se requiera al Instituto por las diferentes instancias
facultadas para ello; asi mismo, fungira como enlace institucional ante las instancias fiscalizadoras.

Seréa responsabilidad de la DGAPOP, proponer e implementar las politicas, lineamientos, normas y
procedimientos para la administracién eficiente de los recursos financieros autorizados al Instituto,
observando los criterios de austeridad y disciplina presupuestal.

La DGAPOP integrara el anteproyecto del presupuesto del Instituto, y de sus UA y sera la responsable
de comunicar a éstas el presupuesto aprobado por la Camara de Diputados.

Los sistemas de registro y control del presupuesto y contables seran propuestos y coordinados por la
DGAPOP.

La DGAPOP, fungira conforme lo establece el articulo 43 fraccion XIX del Reglamento Interior del
INEGI, como representante legal del Instituto ante el SAT de la SHCP para efectuar tramites
administrativos derivados de las declaraciones fiscales, y los tramites que para el ejercicio del
presupuesto deben realizarse ante las instituciones bancarias.

La DGAPOP, integrara el programa de inversion anual autorizado y dara seguimiento en su ejecucion.

Los tramites de solicitud de Ministracion y Reintegros presupuestarios del afio en curso ante la TESOFE
seran realizados por la DGAPOP a través de la Direccion de Tesoreria (Tesoreria).

La inversién de Disponibilidades Financieras se realizara en apego a los Lineamientos de inversion
aprobados por la Junta de Gobierno del Instituto.

La DGA a través de la DGARH publicara anualmente en la Intranet del Instituto el Calendario de pagos
de némina.
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13. Para la atencién de las solicitudes de pago recibidas de la DGARH a través de la DAS, la Tesoreria
procedera a realizar el pago de la nomina, para lo cual dispondra de los siguientes medios de pago,
dispersion a cuentas bancarias de los servidores publicos, expedicion de Cheques Nominativos y
transferencia bancaria a las UA.

14. En caso de contingencia con la dispersién de némina a través de la banca electrénica, la Tesoreria
realizara las gestiones necesarias con el Banco de Servicio para implementar el pago a través de los
medios alternos establecidos.

15. Todo tramite de aclaracion o consulta del personal relacionado con el pago de némina sera atendido por
la DAS.
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PROCEDIMIENTOS.-

Contabilidad de Operaciones Financieras;
Contabilidad de Ingresos por Ventas;
Contabilidad de Otros Ingresos;
Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Federales;
Consolidacién Contable Institucional;
Andlisis de la informacion de los Estados Financieros;
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Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones Contables;
Atencion a Usuarios de Aplicaciones Contables;

. Normatividad Contable Institucional;

. Tramite de Baja de Archivo Original Contable;
. Validacion del Proyecto de Acta de depuracion y cancelacion de saldos

contables de las cuentas de balance en los Estados Financieros;

Validacién y/o correccion de datos de Beneficiarios registrados en el SAPFIN;
Solicitud de Ministracion y Reintegro del remanente presupuestal ante la
TESOFE;

Reintegros Presupuestarios;

Ministracion de recursos financieros a las Unidades Administrativas;

Pagos Centralizados;

Pago de Némina al Personal,

Asignacioén del Fondo Rotatorio;

Operacion del Fondo Rotatorio;

Asignacion de Tarjetas de prepago a las UA para la Operacién del Fondo
Rotatorio;

Pago por Fondo Rotatorio;

Registro de servidores publicos en el Programa de Cadenas Productivas;
Registro de Proveedores y Contratistas en el Programa de Cadenas
Productivas;

Registro de Documentos en el Programa de Cadenas Productivas;
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42.

43.
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Apertura de Cuentas Bancarias;

Mantenimiento de Cuentas Bancarias y Bancas Electrénicas;

Recepcion y Notificacion de Ingresos Excedentes;

Inversion de Disponibilidades Financieras;

Facturacion Electrénica;

Formulacion e Integracién del Presupuesto Institucional;

Gestion de Adecuaciones Presupuestarias derivado de modificaciones a la
plantilla de personal;

Gestion de Adecuaciones Presupuestarias derivado de solicitud de recursos no
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generadas;

Adecuaciones Presupuestarias de captura directa;

Adecuaciones Presupuestarias via archivo de carga;

Adecuaciones Presupuestarias derivadas de encuestas o proyectos especiales;
Ampliaciones Presupuestarias derivadas de Ingresos excedentes;

Presupuesto de encuestas y/o proyectos especiales;

Generacion de Informacion de Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios,
para el Sistema Integral de Informacion de los Ingresos y Gasto Publico;
Generacion de los Estados del Ejercicio del Presupuesto;

Generacion del Estado Analitico de Ingresos Presupuestales del Instituto;
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Desempefio;

Generacion de informacién Presupuestal para la Solicitud de Recursos a la
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Generacion de operaciones presupuestales financieras para el pago de némina
y sus derivados;

Gestion Operativa del Sistema de Administracién Presupuestal y Financiera;
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1. Obijetivo.-

Mantener actualizado el registro contable de las operaciones financieras a efecto de proporcionar
informacidn, para la emisién de las conciliaciones bancarias.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad de Ingresos y Operacién Financiera a la
Unidades Administrativas y a la Direccién de Tesoreria.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El Registro Contable se realizara conforme a la normatividad aplicable y al Manual del Sistema Integral
de Contabilidad Institucional vigente.

3.b. El registro de las operaciones contables, presupuestarias y financieras, debera estar respaldada con la
documentacién que compruebe y justifique los registros que se efectlen.

3.c. Cada UA sera responsable del registro de las cifras consignadas en su contabilidad, asi como la
veracidad de los saldos de cada una de las cuentas de balance, relacionadas con las cuentas bancarias
establecidas en sus unidades de adscripcion para el desarrollo de sus actividades.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Valida y analiza diariamente la | Estado de cuenta Bancario
Contabilidad de Ingresos y informacion de los  movimientos | (original).
Operacion Financiera. bancarios. Fichas de Deposito (copia).
Oficios (copia).
¢Es correcta la informacion? Pdlizas de Cheque (original).
CXL (Anexo 1) (electrénico).
Si. Avisos de Reintegro (copia).
Reporte de  Electrobanca
Continda en la actividad No. 4. (original).
Reporte SAPFIN (electrénico).
No. Reporte de SICI (electronico).
Reporte  SIA  Contabilidad
(electronico).
2. Solicita al é&rea generadora de la
informacién, la aclaracién pertinente a
movimientos no identificados.
¢Existe documentacion soporte
pendiente de registro contable?
No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
3. Realiza el registro contable. Fichas de depdésito (copia).
Oficios (copia).
Anexo | (copia).
Avisos de reintegro (copia).
Reporte SAPFIN (electrénico).
4. Realiza conciliacion bancaria e | Estado de cuenta Bancario

integraciones de saldos.

Fin de procedimiento.

(original).

Reporte de Banca Electronica
(electrénico).

Reporte de SICI (electronico).
Reporte de SIA Contabilidad
(electrénico).
Reporte de
(electrénico).
Estado de cuenta Contable

SAPFIN

(original).

Conciliacion Bancaria
(original).

Posicion Bancaria (original).
Integracion de Saldos
(original).
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1. Objetivo.-

Validar y conciliar el registro contable de las UA, por concepto de Ingresos excedentes derivados de los
Productos generados por servicios que no corresponden a funciones de derecho publico y publicaciones
emitidas por el INEGI, con la finalidad de emitir el estado financiero institucional de dichos ingresos, de
conformidad con las disposiciones legales y normativas aplicables.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad de Ingresos y Operacion Financiera, y a
las Unidades Administrativas y Direcciones Regionales del INEGI.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. El Departamento de Contabilidad de Ingresos y Operacion Financiera, de la DCI, responsable de la
contabilidad de ingresos por ventas, enviara en forma quincenal por correo electrénico, el Cronograma

de Actividades para el cierre contable del mes en curso.

3.b. El registro contable se realizara conforme a la normatividad aplicable y al Manual del Sistema Integral
de Contabilidad Institucional vigente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Descarga la informacion de la Base de | Movimientos de las cuentas
Contabilidad de Ingresos y Datos del SIA Tesoreria. (detalle) (electrénico).
Operacion Financiera
(DCIOF).
2. Valida la informacién financiera y detecta | Movimientos de las cuentas
los Depésitos no Identificados (DNI). (detalle) (electronico).
3. Solicita por correo electrénico a la UA que
identifique los DNI.
4. Recibe por correo electronico aclaracion
de la UA y registra los DNI.
5. Carga la informacién al mddulo Bancos
IXV, del SIA Contabilidad.
6. Informa por correo electronico a la UA de
la carga de informacion a fin de que valide
la informacion en el moédulo Bancos IXV
del SIA Contabilidad.
7. Valida la informacion del mddulo
Institucional del SIA Contabilidad contra el
maddulo Bancos IXV y la base gravable.
¢ Existen diferencias?
Si.
Continda en la actividad No. 3.
No.
8. Emite Estado Financiero para su | Estado Financiero (copia).
validacion.
9. Valida la informacion de la UA del médulo
Institucional del SIA Contabilidad.
¢ Existen diferencias?
Si.
10. Informa a la UA la diferencia encontrada

para su correccion.
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( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Continda en la actividad No. 8.
No.
DCIOF. 11. Genera comentarios al Estado Financiero. Estado Financiero (copia).
12. Emite Estado Financiero definitivo de | Estado Financiero (original).
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1. Objetivo.-

Realizar el registro contable de los Ingresos excedentes derivados de los productos restantes y los
Aprovechamientos del Instituto, con la finalidad de identificarlos para su tramite de dictaminacién y posterior
ampliacién al presupuesto.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable al Departamento de Contabilidad de Ingresos y Operacion Financiera y a
las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Las UA registraran la informacion para el formato de Notificacion del Traspaso Bancario de Ingresos en

el SICI; a mas tardar al siguiente dia habil de haber efectuado el depdsito de los recursos en la Cuenta
bancaria del area central.

3.b.Las UA realizaran la conciliacion del recurso depositado en la cuenta del area central con las
Notificaciones de Traspaso bancario de Ingresos y las facturas emitidas derivadas de la captacion de
otros ingresos, exclusivamente a través de banca electrénica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de 1. Verifica los depoésitos efectuados por las
Contabilidad de Ingresos y UA en la Cuenta bancaria central de otros
Operacion Financiera ingresos.
(DCIOF).
¢ Los depésitos cuentan con clave RATI?
Si.
Continda en la actividad No. 5.
No.
2. Consulta en el SICI depdsitos sin clave
RATI y envia correo electrénico a las UA
para que identifiquen si el depdsito
corresponde a su unidad.
3. Recibe a través de correo electrénico, | Notificacion de traspaso
aclaraciéon de la UA a quien pertenece el | (electronico).
depdsito y el detalle de lo que se vendié.
4. Entra al SICI y captura la clave RATI que
le corresponde al depdsito.
Si.
5. Entra al SICI y procesa informacion para
envio al SIA Contabilidad.
6. Obtiene del CONPROVE los reportes de | Reporte de emision de
emision de facturas por el concepto de | facturas (electrénico).
otros ingresos.
7. Consulta en el SICI reporte de | Reporte de notificaciones de
notificaciones de traspaso efectuada por | traspaso (electronico).
las UA.
8. Realiza la conciliacion entre lo reportado
en el SICI, CONPROVE y en el SIA
Contabilidad.
¢ Existen diferencias?
Si.
9. Realiza la reclasificacion correspondiente.

Continda en la actividad No. 8.

No.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DCIOF. 10. Emite informacion definitiva. Reporte de notificaciones de

Fin de procedimiento.

traspaso (original).
Integracion de la notificacion
de traspaso (original).
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5. Diagramade Flujo.-
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RECIBE A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO, ACLARACION DE LA
UA A QUIEN PERTENECE EL
DEPOSITO Y EL DETALLE DE LO
QUE SE VENDIO

\ 4
ENTRA AL SICI Y CAPTURA LA

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

NO

EMITE INFORMACION DEFINITIVA
10

o

REPORTE DE
NOTIFICACIONES
DE TRASPASO

(0]
INTEGRACION DE

REALIZA LA RECLASIFICACION
CORRESPONDIENTE

LA NOTIFICACION
DE

NOTIFICACION DE
TRASPASO

CLAVE RATI QUE LE CORRESPONDE
AL DEPOSITO
4

>

TRASPASO 1
D
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[ 4. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Federales.
1 2015 31

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Enterar a la TESOFE el IVA que se genera por la venta de Productos y servicios, asi como las retenciones

federales de IVA e ISR que efectua el Instituto por concepto de ndémina y por los servicios que le brindan.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a los Departamentos de Integracion Contable y de Contabilidad de
Ingresos y Operacion Financiera, a la Direccion de Tesoreria, a la Direccion de Administracion de
Sueldos y a las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El entero de las obligaciones fiscales federales debera efectuarse conforme a los plazos establecidos en
la legislacion aplicable.

3.b. El entero del IVA, debera efectuarse conforme a los plazos establecidos en la legislacion aplicable.

3.c. Es responsabilidad de la DAS la integracion y conformacion del consolidado de retenciones de ISR de
sueldos y salarios por UA.

3.d. El entero de IVA e ISR, por concepto de ndmina y por los servicios que le brindan, se realizar4 con base
a la CXL generada en el SAPFIN.

3.e. El entero de IVA por concepto de ingresos de Productos y Aprovechamientos, se realizara con base al
informe de la Base Gravable.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.
1 2015 32
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Contabilidad 1. Identifica los conceptos de gasto que | Ley de Impuesto Sobre la
Institucional (DCI) originan el entero de obligaciones fiscales | Renta (electronico).
Subdireccion de Registro federales. Ley del Impuesto al Valor
Contable (SRC). Agregado (electronico).
¢Corresponde al entero de IVA por
ingresos de Productos y
Aprovechamientos?
No.
Continda en la actividad No. 9.
Si.
Departamento de 2. Concilia en la Base Gravable de Ingresos | Estado de cuenta bancario
Contabilidad de Ingresos y por Ventas la informacion bancaria contra | (copia).
Operacion Financiera la Base Gravable de ingresos por ventas | Formato flujo de efectivo
(DCIOF). de la UA y la Base Gravable de otros | (original).
ingresos del 4rea central. Formato IVA Trasladado de
Productos y
Aprovechamientos por enterar
a la TESOFE (original).
3. Consolida a nivel Institucional, Ila
informacién de la Base Gravable de
ingresos por ventas.
4. Verifica que la informacion de la Base | Base Gravable e IVA
Gravable de Ingresos por Ventas | Trasladado (original).
corresponda a la obtenida en el SIA | Catdlogo de cuentas con
Contabilidad. saldos (copia).
Resumen de la integracion del
saldo bancario (original).
IVA Trasladado de Productos
y  Aprovechamientos  por
enterar a la TESOFE
(original).
5. Verifica que la informacion de la Base
Gravable de Otros Ingresos corresponda
con la facturacibn emitida en el
CONPROVE.
6. Solicita al Departamento de Integracion | Declaracion  Provisional o

Contable, las lineas de captura del SAT
correspondientes al envio de las
Declaraciones de pago de IVA, y las del
sistema PEC de la TESOFE, para tramitar
el pago electrénico.

Definitiva de Impuestos
Federales (electrénico).
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4. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Federales.

1

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

portal del SAT, para obtener el niUmero de
Linea de Captura.

4 1 2015 3
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Integracion 7. Obtiene en el portal del SAT y del PEC las | Declaracion  Provisional o
Contable (DIC). lineas de captura correspondientes y turna. | Definitiva de Impuestos
Federales (electronico).
DCIOF. 8. Emite las CXL y reportes para visto bueno | CXL (original).
de la DCI y autorizacion respectiva del | Reporte “IVA trasladado por
pago. enterar a la TESOFFE’
(original).
Resumen de la determinacion
de la Base Gravable e IVA
trasladado (original).
DIC. 9. Obtiene informacién consolidada del SIA
Contabilidad correspondiente a las areas
generadoras de la informacion.
10. | Recibe informacion validada de la DAS. Consolidado por UA de
retenciones de ISR de sueldos
y salarios (original).
11. | Recibe de la DAS, antes del dia 17 del | Oficio (original).
mes, copia de los Cheques que se | Cheques pagados (copia).
pagaron por concepto de retiro voluntario
donde se indica el monto por ISR que se
debe enterar.
12. | Comparay valida informacion.
¢ Existen diferencias?
Si.
13. | Solicita al area correspondiente que aclare
la diferencia y envie de nueva cuenta la
informacion.
Continda en la actividad No. 9.
No.
14. | Emite la CXL del SAPFIN y el reporte para | Anexo | (original).
visto bueno de la DCI y autorizacion | Consolidado de Impuestos
respectiva. para entero a la TESOFE
(original).
15. | Elabora la Declaracién Provisional o | Declaracion provisional o
Definitiva de Impuestos Federales, en el | definitiva.
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TESOFE, el Recibo Bancario de Pago de
Contribuciones Federales.

Fin de procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
4. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Federales. WES. o, '
S 1 2015 34
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DIC. 16. | Proporciona a la Tesoreria la CXL para el | Anexo | (original).
traspaso de los recursos a la TESOFE.
17. | Informa a través del sistema “PEC” los | Acuse de Ila declaracion
datos correspondientes al entero realizado. | enviada (electrénico).
18. | Recibe por correo electronico de la | Recibo bancario de pago de

contribuciones federales

(electronico).
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4. Cumplimiento de Obligaciones Fiscales Federales.

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.

PAGINA:
ARO.

1 2015 %

5. Diagramade Flujo.-
INICIO

C
¢

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL
SUBDIRECCION DE REGISTRO
CONTABLE

D

A 4

IDENTIFICA LOS CONCEPTOS DE
GASTO QUE ORIGINAN EL ENTERO
DE OBLIGACIONES FISCALES
FEDERALES

CONSOLIDA A NIVEL
INSTITUCIONAL, LA INFORMACION
DE LA BASE GRAVABLE DE
INGRESOS POR VENTAS

—

BASE

GRAVABLE

A 4 \

VERIFICA QUE LA INFORMACION DE
LA BASE GRAVABLE DE INGRESOS
POR VENTA CORRESPONDA A LA
OBTENIDA EN EL SIA CONTABILIDAD

4

(0]
BASE GRAVABLE E

IVA TRASLADADO

EY DE IMPUESTO
SOBRE LA RENTA

LEY DEL
IMPUESTO AL
VALOR AGREGADO

¢CORRESPONDE AL
ENTERO DE IVA POR
INGRESOS DE
PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS
2

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DE INGRESOS Y
OPERACION FINANCIERA

CONCILIA EN LA BASE GRAVABLE
DE INGRESOS POR VENTAS LA
INFORMACION BANCARIA CONTRA
LA BASE GRAVABLE DE INGRESOS
POR VENTAS DE LA UA'Y LA BASE
GRAVABLE DE OTROS INGRESOS
DEL AREA CENTRAL

BASE

L :

A 4

VERIFICA QUE LA INFORMACION DE
LA BASE GRAVABLE DE OTROS
INGRESOS CORRESPONDA CON LA
FACTURACION EMITIDA EN EL
CONPROVE

CATALOGO
DE CUENTAS CON
SALDOS

o]
RESUMEN DE LA
INTEGRACION DEL
SALDO BANCARIO

IVA TRASLADADO DE
PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS

POR ENTERAR A LA
TESOFE

BASE
GRAVABLE
DE OTROS
INGRESOS

A 4

SOLICITA AL DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION CONTABLE LAS
LINEAS DE CAPTURA DEL SAT

CORRESPONDIENTES AL ENVIO DE
LAS DECLARACIONES DE PAGO DE
IVA, Y LAS DEL SISTEMA PEC DE LA
TESOFE, PARA TRAMITAR EL PAGO
ELECTRONICO
6

DECLARACION
PROVISIONAL O

GRAVABLE
ESTADO DE
CUENTA
BANCARIO

FORMATO FLUJO
DE EFECTIVO

(0] 0]
FORMATO IVA
ITRASLADADO DE
PRODUCTOS Y
APROVECHAMIEN-
TOS POR ENTERAR A
LA TESOFE

DEFINITIVA DE
IMPUESTOS
FEDERALES

INEA DE
CAPTURA DE
LA TESOFE
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MES.

1

PAGINA:
ARO.

2015 %

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
CONTABLE

A 4

OBTIENE EN EL PORTAL DEL SAT Y
DEL PEC LAS LINEAS DE CAPTURA
CORRESPONDIENTES Y TURNA

RECIBE INFORMACION VALIDADA
DE LA DAS

10

DECLARACION
PROVISIONAL O
DEFINITIVA DE

IMPUESTOS
FEDERALES

LINEA DE
CAPTURA DE
LA TESOFE

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DE INGRESOS Y

\ 4

RECIBE DE LA DAS, ANTES DEL DIA
17 DEL MES, COPIA DE LOS
CHEQUES QUE SE PAGARON POR
CONCEPTO DE RETIRO

OPERACION FINANCIERA

EMITE LAS CXL Y REPORTES PARA
VISTO BUENO DE LA DCI Y
AUTORIZACION RESPECTIVA DEL
PAGO

8

ANEXO |

REPORTE IVA
TRASLADADO POR
ENTERAR
A LA TESOFE

\ 4

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
CONTABLE

\4

OBTIENE INFORMACION
CONSOLIDADA DEL SIA
CONTABILIDAD
CORRESPONDIENTE A LAS AREAS
GENERADORAS DE LA
INFORMACION

SIA
CONTABILIDAD

RESUMEN DE LA
DETERMINACION DE
LA BASE GRAVABLE E
IVA TRASLADADO

VOLUNTARIO DONDE SE INDICA EL
MONTO POR ISR QUE SE DEBE
ENTERAR
11

COMPARA Y VALIDA INFORMACION
12

¢EXISTEN
DIFERENCIAS?

)

CONSOLIDADO POR
UA DE RETENCIONES
DE ISR DE SUELDOS
Y SALARIOS

(0]

OFICIO

CHEQUES PAGADOS

SOLICITA AL AREA
CORRESPONDIENTE QUE ACLARE
LA DIFERENCIA Y ENVIE DE NUEVA

CUENTA LA INFORMACION

13
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1 2015

PAGINA:

37

EMITE CXL DEL SAPFINY REPORTE
PARA VISTO BUENO DE LA DCI Y
AUTORIZACION RESPECTIVA

14

EEEVAN

(e}

ANEXO |

o}

\ 4

CONSOLIDADO DE
IMPUESTOS PARA
ENTERO A LA TESOFE

ELABORA LA DECLARACION
PROVISIONAL O DEFINITIVA DE
IMPUESTOS FEDERALES, EN EL

PORTAL DEL SAT, PARA OBTENER
EL NUMERO DE LINEA DE CAPTURA

15

DECLARACION
PROVISIONAL O
DEFINITIVA

\ 4

PROPORCIONA A LA TESORERIA LA
CXL PARA EL TRASPASO DE LOS
RECURSOS A LA TESOFE

16

\ 4

ANEXO |

INFORMA A TRAVES DEL SISTEMA
“PEC” LOS DATOS
CORRESPONDIENTES AL ENTERO
REALIZADO

17

ACUSE DE LA
DECLARACION
ENVIADA

A 4

RECIBE DE LA TESOFE, EL RECIBO
BANCARIO DE PAGO DE
CONTRIBUCIONES FEDERALES

18

RECIBO BANCARIO
DE PAGO DE

< Fin

CONTRIBUCIONES
FEDERALES
A\ 4
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Realizar la consolidacién contable de la informacién generada por las UA, con la finalidad de emitir el estado
financiero institucional.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Contabilidad Institucional, a la Subdireccién de Registro
Contable y a las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.La Subdireccion de Registro Contable enviard mensualmente a las UA, la Programacion de Actividades
para el cierre contable del mes en curso.

3.b.La DCI efectuara la consolidacion contable institucional mediante pdélizas de eliminacion, por lo que, la
confiabilidad, veracidad, asi como el correcto y oportuno registro de los movimientos contables de las
operaciones financieras y presupuestales, sera responsabilidad de cada UA.

3.c. La integracion del expediente del Estado Financiero se deberd complementar con las notas a los
estados financieros y el resumen de las integraciones de saldo de las cuentas de balance.
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1

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

1 2015 3
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Registro 1. Revisa mensualmente las fechas para el | Calendario de Programacion
Contable (SRC). cierre contable y envia a las UA el | de Actividades (electronico).
calendario de la Programacion de
actividades.
Departamento de 2. Obtiene del SIA Contabilidad la
Contabilidad de Ingresos y informacion de la UA  (Bancos,
Operacion Financiera Ministraciones, Cuentas presupuestales,
(DCIOF). Gastos a comprobar, Reintegros de afios
anteriores e Integraciones de saldo).

3. Valida que el saldo de la cuenta de Bancos | Catdlogos de cuentas de
e Inversiones Temporales, corresponda | bancos (copia).
con sus respectivas contra cuentas. Catalogos de cuentas de

deudores diversos (copia).
Catdlogos de cuentas de
acreedores diversos (copia).
4. Valida las conciliaciones y posiciones | Formato de conciliaciéon
bancarias (SIA Contabilidad y SIA | bancaria (original).
Tesoreria) de la cuenta Bancos. Formato de posicion bancaria
(original).
Reporte de saldos bancarios
(copia).
Formato 232 del Sistema
Integral de Informacién
(original).
5. Da seguimiento a la recepcion y realiza la | Informes detallados en Ila
validacion de la informacion financiera de | Programacion de actividades
las UA, programada en el calendario de | para el cierre contable
actividades. mensual (original).
Departamento de Andlisis 6. Valida en forma periddica que el | Concentrado de entradas,
del Registro Contable de los presupuesto ejercido del capitulo 2000 | salidas y saldos finales de
Activos Fijos, Bienes de corresponda con el registro de entradas de | bienes de consumo de las UA
Consumo y Obra Publica bienes de consumo en el almacén de cada | (original).
(DARCAFBCOP). UA.

¢ Existen diferencias?

Si.

7. Solicita al area contable de las UA la

aclaracion y/o correccion de la informacion
del SIGA y/o de SIA Contabilidad.

Continla en la actividad No. 6.
No.
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integracion de entradas y salidas.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
5. Consolidacioén Contable Institucional. WES. o '
4 1 2015 40
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARCAFBCOP. 8. Recibe al cierre de cada mes, de la | Concentrado de entradas,
Subdireccion de Inventarios y Almacén de | salidas y saldos finales de
la DGARMSG, mediante correo electrénico | bienes de consumo de las UA
la  informacién correspondiente al | (original).
concentrado de movimientos con cifras
definitivas.
9. Valida que el saldo de la cuenta Almacén | Catalogos de cuentas de
de bienes de consumo, corresponda con | almacén de bienes de
Sus respectivas contra cuentas. consumo (electrénico).
Catdlogos de cuentas de
remesas de Dbienes de
consumo (electrénico).
Catdlogos de cuentas de
deudores diversos
(electrénico).
Catalogos de cuentas de
créditos sujetos a resolucién
judicial (electrénico).
Catdlogos de cuentas de
beneficios diversos
(electronico).
Catélogos de cuentas de costo
de operacion de programas
(electroénico).
Catalogos de cuentas de costo
de operacion de programas de
afos anteriores (electrénico).
10. | Valida los saldos contables con reportes | Catalogos de cuentas de
del SIGA de la cuenta Almacén de bienes | almacén de bienes de
de consumo. consumo (electrénico).
Reportes de SIGA Y
conciliacion de almacenes
(original).
11. | Valida los catélogos de saldos de la cuenta | Catdlogos de cuentas de

almacén de bienes de
consumo (electrénico).
Catdlogos de cuentas de
remesas de Dbienes de
consumo (electrénico).
Catdlogos de cuentas de
deudores diversos
(electrénico).

Catalogos de cuentas de
créditos sujetos a resolucién
judicial (electronico).
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1

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

validacion de Activos Fijos.

4 1 2015 41
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARCAFBCOP. 12. | Elabora la conciliacion de Bienes de | Conciliacion de Bienes de
Consumo con la Subdireccion de | Consumo (original).
Inventarios y Almacén.

13. Recibe copia de los correos electrénicos
por las notificaciones de movimientos de
altas y bajas realizadas en SIA Inventarios.

14. | Verifica a través del SICI que las UA | Documentos que soportan el
realicen la validacion y aceptacion del | movimiento de alta y baja con
movimiento para generar el registro | base a la normatividad vigente
contable correspondiente. del control de inventarios

(original).
¢ Es correcta la informacion?
No.
Continda en la actividad No. 14.
Si.

15. | Recibe el oficio de la Subdireccion de | Oficio (original).
Inventarios y Almacén de la DGARMSG, la | Informe detallado de altas y
informacién definitiva de Activos Fijos del | bajas de activo fijo (original).
cierre mensual. Resumen del Inventario actual

del Activo Fijo (original).

16. | Obtiene del SIA Contabilidad y SICI la | Catdlogo de Cuentas con
informacién contable para la conciliacion | Movimientos (electrénico).
de Activos fijos. Reporte de integracién de

activos fijos (original).

17. | Compara informacion de la Subdireccion
de Inventarios y Almacén de la DGARMSG
contra la obtenida mediante el SIA
Contabilidad.
¢ Existen diferencias?

Si.
18. | Solicita la aclaracién y/o correccion de la
diferencia a las areas contables de las UA.
Continda en la actividad No. 16.
No.
19. | Genera a través del SICI los cuadros de | Cuadros de validacion de

Activos Fijos (original).
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1

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

actividades.

§ 1 2015 42
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DARCAFBCOP. 20. Elabora los formatos de conciliacién de | Concentrado de conciliacion y
activos fijos y tramita para la firma | anexos (original).
correspondiente. Oficio (original).
Reporte de integracion de
activos fijos (original).
Resumen del Inventario actual
del Activo Fijo (original).
21. | Elabora informe de activos fijos para su | Informe (original).
incorporacion a las Notas de Estados
Financieros.
22. Recibe de las UA las CXL y facturas | Anexo | (copia).
correspondientes al pago del avance de | Facturas (copia).
obra. Contratos de Obra publica
(copia).
Finiquitos de Obra publica
(copia).
23. | Valida con el reporte de operaciones de | Listado de Operaciones
pago de obra publica generado en el | (original).
SAPFIN. Anexo | (copia).
24. | Elabora la integracion de obra pubica para | Integracién de Obra Publica
la determinacion de saldos por contrato y | (original).
consolidado.
25. | Valida el presupuesto ejercido en el | Estado del ejercicio del
capitulo 6000 con el consolidado de obra | presupuesto del capitulo 6000
publica. (original).
Integracion de obra publica
(original).
¢ Existen diferencias?
Si.
26. Solicita a las UA la correccion de los
registros contables.
Continda en la actividad No. 25.
No.
27. | Elabora informe de obra publica para su | Informe de Obra Publica
incorporacion a las Notas de Estados | (original).
Financieros.
Departamento de Integracion 28. Da seguimiento a la recepcion y realiza la | Informes detallados en la
Contable (DIC). validacién de la informacidn presupuestal | Programacién de actividades
de las UA, programada en el calendario de | para el cierre contable

mensual (electronico).
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

1 2015 48

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

de
Ingresos

Departamento
Contabilidad de
(DCING).

DCING.

DIC.

Departamento de Sistemas
Contables (DSC).

SRC.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Realiza conciliacion de los enteros de
reintegros de afios anteriores efectuados a
la TESOFE.

Valida que las integraciones de saldos
corresponda a los presentados en las
Cuentas Colectivas.

SICI

Genera en el Estado Financiero

preliminar.

Analiza la informacion consolidada.

¢El estado financiero cumple con
normatividad establecida?

la

No.

Identifica inconsistencias y solicita al area
generadora de la informacion, realice las
correcciones pertinentes. En su caso,
realiza las polizas de eliminacion por
Consolidacién de la Informacién contable.

Continda en la actividad No. 32.
Si.

Realiza el respaldo periédico de sistemas
o informacién contable institucional y de
las UA del ambiente de produccién en
medios magnéticos.

Resguarda las copias de los respaldos
generados en las areas fisicas destinadas
para tal fin.

Efectla cierre definitivo de la informacion y
notifica a la Subdireccion de Registro
Contable.

Recibe notificacion de cierre definitivo de la

informacién y genera en el SICI el Estado
Financiero Institucional definitivo.

Fin de procedimiento.

Integracion de Saldos
(original).

Cuentas Colectivas (original).
Integracion de Saldos
(original).

Cuentas Colectivas (original).

Estado Financiero Preliminar
(electronico).

Estado Financiero Definitivo
(original).
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES. ANO.

1 2015 “

PAGINA:

INICIO

C

\ 4

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CONTABLE

'

D

REVISA MENSUALMENTE LAS
FECHAS PARA EL CIERRE
CONTABLE Y ENVIA A LAS UA EL
CALENDARIO DE LA
PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

1

VALIDA LAS CONCILIACIONES Y
POSICIONES BANCARIAS (SIA
CONTABILIDAD Y SIA TESORERIA)
DE LA CUENTA BANCOS
4

O
FORMATO DE

CONCILIACION
BANCARIA

CALENDARIO DE
PROGRAMACION
DE ACTIVIDADES

A 4

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DE INGRESOS

A 4

OBTIENE DEL SISTEMA LA

MINISTRACIONES, CUENTAS
PRESUPUESTALES, GASTOS A
COMPROBAR, REINTEGROS DE

ANOS ANTERIORES E

INTEGRACIONES DE SALDO)

INFORMACION DE LA UA (BANCOS,

SIA
CONTABILI-

Y

N

DAD

A 4

o
FORMATO DE
POSICION
BANCARIA

C

REPORTE DE
SALDOS
BANCARIOS

FORMATO 232
DEL SISTEMA
INTEGRAL DE

DA SEGUIMIENTO A LA RECEPCION
Y REALIZA LA VALIDACION DE LA
INFORMACION FINANCIERA DE LAS
UA, PROGRAMADA EN EL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

5

INFORMACION

o]

INFORMES
DETALLADOS EN LA
ROGRAMACION DE

\ 4

DEPARTAMENTO DE ANALISIS DEL
REGISTRO CONTABLE DE LOS
ACTIVOS FIJOS, BIENES DE
CONSUMO Y OBRA PUBLICA

VALIDA QUE EL SALDO DE LA
CUENTA DE BANCOS E
INVERSIONES TEMPORALES,
CORRESPONDA CON SUS

3

RESPECTIVAS CONTRA CUENTAS

-0

C

CAT.

CUENTAS DE
BANCOS

ALOGOS DE

\ 4

ACTIVIDADES PARA
EL CIERRE

CONTABLE

VALIDA EN FORMA PERIODICA QUE
EL PRESUPUESTO EJERCIDO DEL
CAPITULO 2000 CORRESPONDA
CON EL REGISTRO DE ENTRADAS
DE BIENES DE CONSUMO EN EL
ALMACEN DE CADA UA

—

(o}

CONCENTRADO DE
ENTRADAS,

CATALOGOS DE
CUENTAS DE
DEUDORES
DIVERSOS

CATALOGOS DE
CUENTAS DE
ACREEDORES
DIVERSOS

SALIDAS Y SALDOS
FINALES DE BIENES
DE CONSUMO DE
LAS UA
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

1

ANO.

2015

PAGINA:

45

¢EXISTEN
DIFERENCIAS?

NO

SOLICITA AL AREA CONTABLE DE
LAS UA LA ACLARACION Y/O
CORRECCION DE LA INFORMACION
DEL SIGA Y/O DE SIA CONTABILIDAD

7

RECIBE AL CIERRE DE CADA MES,
DE LA SUBDIRECCION DE
INVENTARIOS Y ALMACEN DE LA
DGARMSG, MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE AL
CONCENTRADO DE MOVIMIENTOS
CON CIFRAS DEFINITIVAS

8

O
CONCENTRADO DE
ENTRADAS, SALIDAS
Y SALDOS FINALES
DE BIENES DE
CONSUMO DE LAS
UA

VALIDA QUE EL SALDO DE LA
CUENTA ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO, CORRESPONDA CON

SUS RESPECTIVAS CONTRA
CUENTAS

12

ELABORA LA CONCILIACION DE
BIENES DE CONSUMO CON LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS Y

ALMACEN

BIENES DE
CONSUMO

\ 4

13

RECIBE COPIA DE LOS CORREOS

ELECTRONICOS POR LAS

NOTIFICACIONES DE MOVIMIENTOS
DE ALTAS Y BAJAS REALIZADAS EN

SIA INVENTARIOS

l

14

VERIFICA A TRAVES DEL SICI QUE
LAS UA REALICEN LA VALIDACION
Y ACEPTACION DEL MOVIMIENTO

PARA GENERAR EL REGISTRO

CONTABLE CORRESPONDIENTE

CATALOGOS DE
CUENTAS
(VARIOS)

\4

VALIDA LOS SALDOS CONTABLES
CON REPORTES DEL SIGA DE LA
CUENTA ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO
10

CATALOGOS DE
CUENTAS DE

IALMACEN DE BIENES

DE CONSUMO

\ 4

o

REPORTES
DESIGAY
CONCILIACION DE

VALIDA CATALOGOS DE SALDOS DE
LA CUENTA ALMACEN DE BIENES DE
CONSUMO CONTRA INTEGRACION
DE ENTRADAS Y SALIDAS

11

~©

¢ES CORRECTA LA
INFORMACION?

ALMACENES
\< SIGA %

15

RECIBE OFICIO DE LA

SUBDIRECCION DE INVENTARIOS Y

ALMACEN DE LA DGARMSG

INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS

DEL CIERRE MENSUAL

OFICIO

CATALOGOS DE

CUENTAS (VARIOS)

2

INFORME

ACTIVO FIJO

RESUMEN DEL
INVENTARIO
ACTUAL DEL
ACTIVO FIJO

CONCILIACION DE

DOCUMENTOS
SOPORTE DE
MOVIMIENTO
(ALTAY BAJA)

DETALLADO DE
ALTAS Y BAJAS DE

o

o}

(o}
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OBTIENE DEL SIA CONTABILIDAD Y
SICI INFORMACION CONTABLE
PARA LA CONCILIACION DE
ACTIVOS FIJOS

16

CATALOGO DE
CUENTAS CON

A

MOVIMIENTOS

REPORTE DE

COMPARA INFORMACION DE LA
SUBDIRECCION DE INVENTARIOS Y
ALMACEN DE LA DGARMSG
CONTRA LA OBTENIDA MEDIANTE
EL SIA CONTABILIDAD

17

INTEGRACION DE
ACTIVOS FIJOS

SIA
CONTABILI-
DAD

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

NO

SOLICITA LA ACLARACION Y/O
CORRECCION DE LA DIFERENCIA A
LAS AREAS CONTABLES DE LAS UA
18

~()

A 4

GENERA A TRAVES DEL SICI LOS
CUADROS DE VALIDACION DE
ACTIVOS FIJOS
19

O
CUADROS DE

A 4

VALIDACION DE
ACTIVOS FIJOS

ELABORA LOS FORMATOS DE
CONCILIACION DE ACTIVOS FIJOS Y
TRAMITA PARA LA FIRMA

CORRESPONDIENTE
20

CONCENTRADO
DE CONCILIACION

Y ANEXOS

REPORTES

DE INTEGRACION
DE ACTIVOS FIJOS

RESUMEN DEL
INVENTARIO

ACTUAL DEL ACTIVO

FlJO

ELABORA INFORME DE ACTIVOS
FIJOS PARA SU INCORPORACION A
LAS NOTAS DE ESTADOS
FINANCIEROS

21

—©

A 4

INFORME

RECIBE DE LAS UA LAS CXL Y
FACTURAS CORRESPONDIENTES
AL PAGO DEL AVANCE DE OBRA

22

A 4

FACTURAS

CONTRATOS DE
OBRA PUBLICA

C

FINIQUITOS DE

VALIDA CON EL REPORTE DE
OPERACIONES DE PAGO DE OBRA
PUBLICA GENERADO EN EL SAPFIN

23

OBRA PUBLICA

A 4

LISTADO DE
OPERACIONES

ELABORA LA INTEGRACION DE
OBRA PUBICA PARA LA
DETERMINACION DE SALDOS POR
CONTRATO Y CONSOLIDADO
24

(o}

\ 4

INTEGRACION
OBRA PUBLICA

VALIDA EL PRESUPUESTO
EJERCIDO EN EL CAPITULO 6000
CON EL CONSOLIDADO DE OBRA

PUBLICA
25

o

EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO DEL
CAPITULO 6000

ESTADO DEL

o}

INTEGRACION
OBRA PUBLICA
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

1

PAGINA:
ARO.

2015 4

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

NO

SOLICITA A LAS UA LA CORRECCION
DE LOS REGISTROS CONTABLES
26

v

ELABORA INFORME DE OBRA
PUBLICA PARA SU INCORPORACION
A LAS NOTAS DE ESTADOS
FINANCIEROS
27

o

A\ 4

DEPARTAMENTO DE
INTEGRACION CONTABLE

v

INFORME DE OBRA
PUBLICA

DA SEGUIMIENTO A LA RECEPCION
Y REALIZA LA VALIDACION DE LA
INFORMACION PRESUPUESTAL DE
LAS UA, PROGRAMADA EN EL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES

28

INFORMES
DETALLADOS EN
LA PROGRAMAC.
DE ACTIVS. PARA

EL CIERRE

CONTABLE
MENSUAL

A 4

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD DE INGRESOS

\4

REALIZA CONCILIACION DE LOS
ENTEROS DE REINTEGROS DE
ANOS ANTERIORES EFECTUADOS A
LA TESOFE

29

INTEGRACION
DE SALDOS

CUENTAS
COLECTIVAS

VALIDA QUE LAS INTEGRACIONES
DE SALDOS CORRESPONDA A LOS
PRESENTADOS EN LAS CUENTAS
COLECTIVAS
30
SICI
A 4
IMPRIME EN EL SICI ESTADO
FINANCIERO PRELIMINAR
31
ESTADO
FINANCIERO
PRELIMINAR
\ 4
ANALIZA LA INFORMACION
CONSOLIDADA
32

NO

¢EL ESTADO

FINANCIERO
CUMPLE CON LA
NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA?

Sl
A 4
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
CONTABLE

A

A

33

IDENTIFICA INCONSISTENCIAS Y
SOLICITA AL AREA GENERADORA
DE LA INFORMACION, REALICE LAS
CORRECCIONES A QUE HAYA

LUGAR

()
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DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
CONTABLES

A\ 4

REALIZA EL RESPALDO PERIODICO
DE SISTEMAS O INFORMACION
CONTABLE INSTITUCIONAL Y DE
LAS UA DEL AMBIENTE DE
PRODUCCION EN MEDIOS
MAGNETICOS

34

A 4

RESGUARDA LAS COPIAS DE LOS
RESPALDOS GENERADOS EN LAS
AREAS FISICAS DESTINADAS PARA
TAL FIN

35

A 4

EFECTUA CIERRE DEFINITIVO DE LA
INFORMACION Y NOTIFICA A LA
SUBDIRECCION DE REGISTRO
CONTABLE
36

A 4

SUBDIRECCION DE
REGISTRO CONTABLE

A\ 4

RECIBE NOTIFICACION DE CIERRE
DEFINITIVO DE LA INFORMACION Y
GENERA EL ESTADO FINANCIERO
INSTITUCIONAL DEFINITIVO
37

>

ESTADO
FINANCIERO
DEFINITIVO
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[ 6. Andlisis de la informacion de los Estados Financieros.
1 2015 49

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Analizar la informacién contable emitida por las UA y dar seguimiento a los saldos con antigiiedades

significativas que forman parte de sus Estados Financieros, a efecto de mantener actualizada la informacion

presentada en el Estado Financiero Institucional.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Registro Contable, a la Direccion de Contabilidad y a
las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Las UA emitiran sus Estados Financieros mensuales del ambito de su adscripcién y los subiran al SICI
de conformidad con la programacién de actividades de cierre que emite la Subdireccion de Registro

Contable (SRC).

3.b. La SRC revisara la informacién contable de las UA, como parte de las actividades del cierre contable
Institucional.

3.c. Las UA daran respuesta a los comentarios enviados por la DCI.

3.d. La SRC dara seguimiento a las respuestas de las UA.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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1 2015 50
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Integracion 1. Revisa en los Estados Financieros de las | Estados Financieros de las UA
Contable (DIC). UA la informacién que corresponda a | enformato PDF (electrénico).
recursos Presupuestales, Cuentas | Conciliaciones Bancarias
Bancarias y Descuentos y Obligaciones | (electronico).
Fiscales y de Seguridad Social y elabora | Integraciones de Saldos
sus analisis de cada rubro. (electronico).
Departamento de Analisis 2. Revisa en los Estados Financieros de las | Estados Financieros de las UA
del Registro Contable de los UA la informacion correspondiente a | enformato PDF (electrénico).
Activos Fijos, Bienes de Bienes de consumo, Activo Fijo y Obra | Integraciones de Saldos
Consumo y Obra Publica Publica y elabora el analisis del rubro. (electronico).
(DARCAFBCOP).
Subdireccion de Registro 3. Integra los andlisis realizados a los rubros | Comentarios a la informacion
Contable (SRC). de recursos Presupuestales, Cuentas | de las UA (original).
Bancarias y Descuentos y Obligaciones
Fiscales y de Seguridad Social y, Bienes
de consumo, Activo Fijo y Obra Publica.
4. Elabora el Oficio para envio de los | Oficio (copia).
comentarios a los Estados Financieros a | Comentarios a los Estados
las UA. Financieros (original).
DCI. 5. Revisa oficio, valida, firma y envia. Oficio (original).
Comentarios a los Estados

Fin de procedimiento.

Financieros (original).
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PAGINA:
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INICIO

C

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION
CONTABLE

l

D

REVISA EN LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE LAS UA LA
INFORMACION QUE
CORRESPONDA A RECURSOS
PRESUPUESTALES, CUENTAS
BANCARIAS Y DESCUENTOS Y
OBLIGACIONES FISCALES Y DE
SEGURIDAD SOCIAL Y ELABORA
SUS ANALISIS DE CADA RUBRO

A 4

DEPARTAMENTO DE ANALISIS
DEL REGISTRO CONTABLE DE
LOS ACTIVOS FIJOS, BIENES DE
CONSUMO Y OBRA PUBLICA

A 4

FINANCIEROS DE

FORMATO PDF

ESTADOS

LAS UAEN

CONCILIACIONES
BANCARIAS

INTEGRACIONES
DE SALDOS

REVISA EN LOS ESTADOS
FINANCIEROS DE LAS UA LA
INFORMACION CORRESPONDIENTE
A BIENES DE CONSUMO, ACTIVO
FIJO Y OBRA PUBLICA Y ELABORA

EL ANALISIS DEL RUBRO

ESTADOS

FINANCIEROS DE

LAS UAEN
FORMATO PDF

INTEGRACIONES
DE SALDOS

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CONTABLE

A 4

INTEGRA LOS ANALISIS
REALIZADOS A LOS RUBROS DE
RECURSOS PRESUPUESTALES,

CUENTAS BANCARIAS Y
DESCUENTOS Y OBLIGACIONES

FISCALES Y DE SEGURIDAD
SOCIAL Y, BIENES DE CONSUMO,
ACTIVO FIJO Y OBRA PUBLICA

COMENTARIOS A
LA INFORMACION

o

DE LAS UA

ELABORA EL OFICIO PARA ENVIO
DE LOS COMENTARIOS A LOS

ESTADOS FINANCIEROS A LAS UA

4

OFICIO

A

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

A 4

COMENTARIOS A
LOS ESTADOS
FINANCIEROS

REVISA OFICIO, VALIDA, FIRMA'Y
ENVIA

FIN

OFICIO

COMENTARIOS A
LOS ESTADOS
FINANCIEROS
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PAGINA:
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[ 7. Conciliacién de informacion Contable, Presupuestal y Financiera.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Conciliar y validar el registro de las operaciones presupuestales en el SIA Contabilidad, generadas por el
SAPFIN, de acuerdo a los lineamientos del Manual del Sistema Integral de Contabilidad Institucional; asf
mismo verificar que el registro de la informacién financiera sea oportuno por las UA, para contribuir en la
emision de los Estados Financieros.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable Departamento de Archivo Contable y Seguimiento al Registro de la
Operaciones Presupuestales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.El Departamento de Archivo Contable y Seguimiento al Registro de las Operaciones Presupuestales
(DACSROP), de la Direccion de Contabilidad Institucional (DCIl), semanalmente efectuara el
seguimiento y conciliaciéon respectiva de la informacion contable generada por las operaciones del
SAPFIN en el SIA Contabilidad.

3.b.El DACSROP, semanalmente efectuara el seguimiento a la captura de la informacién financiera de los
movimientos de las chequeras de las UA en el SIA Contabilidad.

3.c.La DCI efectuara la consolidacion contable institucional a través del SIA Contabilidad, por lo que, la
confiabilidad, veracidad, asi como el correcto y oportuno registro de los movimientos contables de las
operaciones financieras y presupuestales, sera responsabilidad de cada UA.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Archivo 1. Revisa informacion y realiza conciliacion. Informacion presupuestal
Contable y Seguimiento al (electrénico).
Registro de las Operaciones
Presupuestales
(DACSROP).
¢Es  conciliacion entre  Informacion
contable y presupuestal?
No.
Continda en la actividad No. 6.
Si.
2. Concilia el registro contable automatico de | Catalogo de cuentas
operaciones presupuestales entre el SIA | (electronico).
Contabilidad y el SAPFIN. Balanza de comprobacion
(electronico).
Estado del ejercicio del
presupuesto (electrénico).
Estado de cuenta de
movimientos  del  SAPFIN
(electroénico).
Auxiliar contable (electrénico).
¢El SIA Contabilidad indica que hay
diferencias en la informacion?
Si.
3. Informa al Departamento de Disefio y
Desarrollo de Cddigo para Sistemas de
Informacion para que revise y afecte los
documentos pendientes de registrar
contablemente de la bitacora local en el
SIA Contabilidad.
Continda en la actividad No. 2.
No.
4. Revisa el resultado de la conciliacién entre | Estado de  cuenta de

el SIA Contabilidad y el SAPFIN.

¢Hay diferencias en la informacién del
SAPFIN?

movimientos  del  SAPFIN
(electrénico).

Auxiliar contable (electrénico).
Pdliza (electrénico).
Documento fuente del SAPFIN
(electrénico).




actualice el registro contable de la
chequera de su UA.

Continda en la actividad No. 6.

No.

Fin de procedimiento.

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
INSTITUTO NRCIONRL .
DE ESTRDISTICRA Y GEOGRAFIA
( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
7. Conciliacion de informacion Contable, Presupuestal y Financiera. WES. o, '
§ 1 2015 54
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
No.
Fin.
Si.
DACSROP. 5. Notifica a la UA correspondiente para que
revise y corrija las diferencias encontradas.
Continda en la actividad No. 4.
6. Concilia informacion contable y financieray | Estado de cuenta de la UA
revisa el registro contable de operaciones | (electronico).
financieras de la chequera de las UA, entre | Estado de cuenta de la
el SIA Contabilidad y el SIA Tesoreria. Tesoreria (electrénico).
¢Hay diferencias en la informacion del SIA
Contabilidad contra el SIA Tesoreria?
Si.
7. Notifica a la UA correspondiente para que
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

D

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
CONTABLE Y SEGUIMIENTO AL
REGISTRO DE LAS OPERACIONES
PRFSUPUFESTAI FS

C

\ 4

\ 4

REVISA INFORMACION Y REALIZA
CONCILIACION

INFORMACION
PRESUPUESTAL

. NO
¢ES CONCILIACION

ENTRE

CONCILIA INFORMACION CONTABLE
Y FINANCIERA Y REVISA EL
REGISTRO CONTABLE DE
OPERACIONES FINANCIERAS DE LA

—O

INFORMACION
CONTABLE Y
PRESUPUESTAL?

Sl

CONCILIA EL REGISTRO CONTABLE
AUTOMATICO DE OPERACIONES
PRESUPUESTALES ENTRE EL SIA

CONTABILIDAD Y EL SAPFIN

—O

CATALOGO DE
CUENTAS

BALANZA DE
COMPROBACION

ESTADO DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

EDO. DE
CUENTA DE MOVS.
DEL SAPFIN

v

CHEQUERA DE LAS UA, ENTRE EL
SIA CONTABILIDAD Y EL SIA
TESORERIA

ESTADO DE CUENTA
DE LA UA

ESTADO DE
CUENTA DE LA
TESORERIA

¢HAY DIFERENCIAS
EN LA
INFORMACION DEL
SIA CONTABILIDAD
CONTRA EL SIA
TESORERIA?

NOTIFICA A LA UA
CORRESPONDIENTE PARA QUE
ACTUALICE EL REGISTRO
CONTABLE DE LA CHEQUERA DE SU

s —()

AUXILIAR
CONTABLE

7
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PAGINA:

56

¢(EL SIA
CONTABILIDAD
INDICA QUE HAY
DIFERENCIAS
EN LA
INFORMACION?

NO

INFORMA AL DEPARTAMENTO DE
DISENO Y DESARROLLO DE CODIGO
PARA SISTEMAS DE INFORMACION
PARA QUE REVISE Y AFECTE LOS
DOCUMENTOS PENDIENTES DE
REGISTRAR CONTABLEMENTE DE
LA BITACORA LOCAL EN EL SIA
CONTABILIDAD

REVISA EL RESULTADO DE LA
CONCILIACION ENTRE EL SIA
CONTABILIDAD Y EL SAPFIN

()

EDO DE
CUENTA DE MOVS
DEL SAPFIN

AUXILIAR
CONTABLE

DOCUMENTO FUENTE
DEL SAPFIN

SHAY
DIFERENCIAS EN
LA INFORMACION
DEL SAPFIN?

FIN

NOTIFICA A LA UA
CORRESPONDIENTE PARA QUE
REVISE Y CORRIJA LAS
DIFERENCIAS ENCONTRADAS
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1. Obijetivo.-

Desarrollar y dar mantenimiento a las aplicaciones contables que permitan la comunicacion en tiempo real
entre los distintos sistemas que alimentan al SIA Contabilidad, garantizando su integridad, a fin de
automatizar el registro contable institucional.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Registro Contable, al Departamento de Sistemas
Contables y a las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Departamento de Sistemas Contables (DSC), de la Direccion de Contabilidad Institucional (DCI),
realizard el mantenimiento o desarrollara las aplicaciones contables solicitadas por la DCI, las UA y la
Subdireccién de Registro Contable (SRC), cuando éstos contribuyan a la simplificacion y mejora del

registro contable.

3.b. EI DSC sera el Unico facultado para realizar el desarrollo o mantenimiento de las aplicaciones
contables, en apego a la normatividad aplicable.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
1 2015 58
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de Sistemas 1. Recibe solicitud, identifica y analiza los | Solicitud (electrénico).
Contables (DSC). requerimientos de la solicitud para el
desarrollo o mantenimiento de la
Aplicacion contable.
¢Es factible el desarrollo o]
mantenimiento?
No.
Fin.
Si.
2. Establece cronograma de trabajo. Cronograma de Trabajo
(original).
3. Desarrolla o da mantenimiento a la
Aplicacion contable.
4. Envia la Aplicacién contable al area

usuaria y notifica para su utilizacion.

Fin de procedimiento.




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION:

8. Desarrollo y Mantenimiento de Aplicaciones Contables. WES. o
1 2015

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

59

< Nicio >

A 4

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
CONTABLES

A 4

RECIBE SOLICITUD, IDENTIFICA'Y
ANALIZA LOS REQUERIMIENTOS DE
LA SOLICITUD PARA EL
DESARROLLO O MANTENIMIENTO

DE LA APLICACION CONTABLE =

1 SOLICITUD

'

¢ES FACTIBLE EL
DESARROLLO O
MANTENIMIENTO?

ESTABLECE CRONOGRAMA DE /1\
TRABAJO

CRONOGRAMA DE
TRABAJO

DESARROLLA O DA
MANTENIMIENTO A LA APLICACION
CONTABLE

3

ENVIA LA APLICACION CONTABLE
AL AREA USUARIA Y NOTIFICA SU
UTILIZACION
4

C >0
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[ 9. Atencién a Usuarios de Aplicaciones Contables.
1 2015 60

} FECHA DE: ACTUALIZACION

1. Obijetivo.-

Atender las solicitudes que realicen las UA con relacién al SICI, con la finalidad de optimizar el uso de las
aplicaciones contables desarrolladas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Registro Contable, al Departamento de Sistemas
Contables y a las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.El Departamento de Sistemas Contables (DSC), recibira y atendera las solicitudes de soporte técnico
gue realicen las UA del Instituto respecto a las aplicaciones contables.

3.b.Los usuarios de las UA deberan describir en forma detallada la problematica que se les presenta,
incluyendo cualquier coédigo o mensaje de error, asi como sistema operativo y versién del mismo,

nombre y versién del sistema contable (si aplica) y de ser posible, un ejemplo que permita aislar y
reproducir el problema.

3.c. Los usuarios de las UA que soliciten soporte técnico, podran realizarlo via telefénica a través del
Departamento de Sistemas Contables y/o por medio de correo electrénico institucional a las siguientes
direcciones: carlos.bragdon@inegi.org.mx, martin.vargas@inegi.org.mx y santa.salinas@inegi.org.mx.



mailto:carlos.bragdon@inegi.org.mx
mailto:martin.vargas@inegi.org.mx
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FECHA DE: ACTUALIZACION PAGINA:

MES. ARO.
1 2015 61
4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Sistemas 1. Recibe por medio de correo electronico | Solicitud de servicio
Contables (DSC). solicitud de soporte técnico. (electronico).
2. Analiza la problematica presentada.
¢La solicitud corresponde a coordinar el
desarrollo del SIA Contabilidad?
No.
3. Determina la solucion al problema,
resuelve e informa por correo electronico
al area solicitante del servicio.
Fin.
Si.
4. Envia a la DGAI los requerimientos de | Matriz  de  Requerimiento
registro contable y ejemplos de | (electr6nico).
operaciones reales para prueba en la | Pdlizas contables y/o Reportes
Aplicacién informatica. (electrénico).
5. Recibe de la DGAI los datos contables | Pdlizas contables y/o Reportes
resultantes. (electrénico).
6. Verifica los datos contables recibidos. Pdlizas contables y/o Reportes
(electrénico).
¢Los datos contables cumplen con los
requerimientos establecidos?
No.
7. Notifica a la DGAI para su correccion.

Continla en la actividad No. 5.

Si.
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( .
J FECHA DE: ACTUALIZACION PAGINA:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE p INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DSC. 8. Establece periodo de pruebas paralelas y

supervisa resultados.

¢La Aplicacion informatica cumple con
los requerimientos establecidos?

No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.

9. Supervisa la  implementacion  en
ambiente de produccién.

10. Administra la operacion y control de la
Aplicacion informatica.

Fin de procedimiento.
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PAGINA:
ARO.
63

INICIO

C D

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
CONTABLES

A 4

RECIBE DE DGAI LOS DATOS CONTABLES
RESULTANTES
5

=5

POLIZAS
CONTABLES Y/O
REPORTES

RECIBE SOLICITUD DE SOPORTE
TECNICO

VERIFICA LOS DATOS CONTABLES
RECIBIDOS
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;LOS DATOS
CONTABLES CUMPLEN

¢LA SOLICITUD
CORRESPONDE A
COORDINAR EL
DESARROLLO DEL SIA
CONTABILIDAD?

CON LOS
REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS?

DETERMINA LA SOLUCION AL

PROBLEMA, RESUELVE E INFORMA AL
AREA SOLICITANTE DEL SERVICIO |
3

NO

POLIZAS
CONTABLES Y/O
REPORTES

NO

ENVIA A LA DGAI LOS
REQUERIMIENTOS DE REGISTRO
CONTABLE Y EJEMPLOS DE
OPERACIONES REALES PARA PRUEBA
EN LA APLICACION INFORMATICA

4

.0 !

4—@ NOTIFICA A LA DGAI PARA SU

CORRECCION

MATRIZ DE
REQUERIMIENTOS

POLIZAS
CONTABLES Y/O
REPORTES
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ESTABLECE PERIODO DE PRUEBAS
PARALELAS Y SUPERVISA
RESULTADOS

(LA APLICACION
INFORMATICA
CUMPLE CON LOS
REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS?

SUPERVISA LA IMPLEMENTACION EN
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9

A 4
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CONTROL DE LA APLICACION
INFORMATICA
10
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[ 10. Normatividad Contable Institucional.
1 2015 65

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Mantener actualizada la normatividad contable, con base en las nuevas disposiciones publicadas en materia
de contabilidad gubernamental, con la finalidad de implementarlas en el Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direcciéon de Contabilidad Institucional, a la Subdireccion de Registro
Contable y al Departamento de Integracion Contable.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Direccion de Contabilidad Institucional (DCI) efectuara las actualizaciones correspondientes a la

normatividad y a los procedimientos, que impacten en la contabilidad institucional, con base en las
nuevas disposiciones emitidas.

3.b.La DCI sera el area facultada para llevar a cabo las actualizaciones procedentes del Manual del Sistema
Integral de Contabilidad Institucional.
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Descripciéon Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ” INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Integracién 1. Consulta diariamente en Internet las | Disposiciones contables
Contable (DIC). publicaciones de nuevas disposiciones | (electrénico).
contables y fiscales. Disposiciones fiscales
(electrénico).
Disposiciones normativas
gubernamentales (electrénico).
2. Analiza si  modifican los procesos | Disposiciones contables
contables del Instituto. (electronico).
Disposiciones fiscales
(electronico).
Disposiciones normativas
gubernamentales (electrénico).
¢La nueva disposicion modifica los
procesos contables actuales del Instituto?
No.
Fin.
Si.
3. Elabora resumen de la nueva disposicion | Resumen (original).
normativa.
4. Envia el resumen a la Subdireccién de | Resumen (original).
Registro Contable de la DCI para su
andlisis.
Subdireccion de Registro 5. Recibe y evalia el impacto en los | Resumen (original).
Contable (SRC). procesos contables del Instituto.
6. Envia su opinion a la DCI. Opinién (original).
Resumen (original).
Direccion de Contabilidad 7. Recibe opinién sobre la nueva disposicion | Opinién (original).
Institucional (DCI). y su impacto en el registro contable y | Resumen (original).
revisa.
¢Procede actualizacion de disposiciones
normativas de contabilidad Institucional?
No.
Fin.
Si.
8. Solicita efectuar la actualizacién de los | Opinién (original).

Resumen (original).
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Fin de procedimiento.

10. Normatividad Contable Institucional. } WES. o, PAGINA
§ 1 2015 67
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE ” INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SRC. 9. Recibe 'y revisa la actualizacién | Opinion (original).
procedente a los procesos y la | Resumen (original).
normatividad contable del Instituto.

10. Solicita elaborar los procedimientos | Opinion (original).
contables y/lo actualizacion de la | Resumen (original).
normatividad especifica.

DIC. 11. Elabora los procedimientos contables y/o | Opinion (original).
actualiza la normatividad especifica. Resumen (original).
Procedimiento (original).
Disposicion normativa
(original).
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PAGINA:
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1 2015 0

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Recibir de las UA el archivo contable original y tramitar la baja definitiva, que haya cumplido con su periodo
de guarda y custodia en el Instituto, de acuerdo con los plazos establecidos por la normatividad aplicable,
ante la UCG de la SHCP.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién del Sistema Institucional de Archivos, a la Direccién General
Adjunta de Programacién, Organizacion y Presupuesto y a las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

Las UA deberan atender lo establecido en la Norma de Archivo Contable Gubernamental NACG 01,
para el ejercicio fiscal vigente, emitida por la UCG de la SHCP; el procedimiento de Baja de Archivo
Contable que se encuentra descrito en el Manual del Sistema Integral de Contabilidad Institucional, el
Procedimiento de Archivo de Concentracion, en su apartado de Baja de Documentacion Contable,
contenido en los Lineamientos para la organizacién y conservacion de los archivos del INEGI, emitido
por la Direccion del Sistema Institucional de Archivos (DSIA).

El Titular de la Direccion de Administracion de la UA, debera remitir mediante oficio a esta DGAPOP, la
solicitud de autorizacion de baja de archivo contable original, conforme al procedimiento y formatos
establecidos para la Baja de Documentacién Contable, emitida por la DSIA.

La UA debera conservar en su poder y a disposicién de las instancias fiscalizadoras, por los tiempos de
trdmite, guarda y custodia determinados en la normatividad establecida para este fin; los Estados
Financieros, registros auxiliares e informacién correspondiente, asi como los documentos justificativos y
comprobatorios de sus operaciones financieras.
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4. Descripcion Narrativa.-

PAGINA:
MES. ARO.

1 2015 "

Contintdia en la actividad No. 1.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion General Adjunta 1. Recibe de la Direccién de Administracion |Oficio (original).
de Programacion, de la UA oficio de solicitud de baja de |Inventario de Baja Documental
Organizacion y archivo original contable con anexos y |(Archivo Contable) (original).
Presupuesto (DGAPOP). envia a la DCI. Declaratoria de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Direccion de Contabilidad 2. Recibe oficio de solicitud de baja de |Oficio (original).
Institucional (DCI). archivo original contable con anexos y |Inventario de Baja Documental
turna. (Archivo Contable) (original).
Declaratoria de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Departamento de Archivo 3. Recibe oficio de solicitud de baja de |Oficio (original).
Contable y Seguimiento al archivo original contable con anexos y |Inventario de Baja Documental
Registro de las analiza que la documentacion cumpla [(Archivo Contable) (original).
Operaciones con las disposiciones normativas |Declaratoria de Prevaloracion
Presupuestales aplicables. (Archivo Contable) (original).
(DACSROP). Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
¢ Es correcta la documentacion?
No.
4. Realiza  observaciones sobre los |Inventario de Baja Documental
documentos recibidos, con los cambios |(Archivo Contable) (copia).
ylo correcciones que deberd aplicar la |Declaratoria de Prevaloracion
UA. (Archivo Contable) (copia).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (copia).
5. Elabora propuesta de oficio para devolver [Oficio (copa).
la informacion para correccion de la UA 'y |Inventario de Baja Documental
turna copia a la Direccion del Sistema |(Archivo Contable) (original).
Institucional de Archivos. Declaratoria de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
DCI. 6. Revisa oficio, valida, firma, envia. Oficio (original y copia).




H

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

UCG, cédula de andlisis con las
observaciones encontradas y turna.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
11. Tramite de Baja de Archivo Original Contable. VES. o, '
§ 1 2015 2
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Si.
DACSROP. 7. Turna al Director de Contabilidad |Inventario de Baja Documental
Institucional el Inventario de Baja [(Archivo Contable) (original).
Documental para su firmay rdbricas.
DCI. 8. Recibe inventario, rubrica y firmay turna. |Inventario de Baja Documental
(Archivo Contable) (original).
DACSROP. 9. Recibe y revisa Inventario de Baja |Inventario de Baja Documental
Documental rubricado y firmado. (Archivo Contable) (original).
10. Elabora propuesta de oficio para solicitar |Propuesta de Oficio a la UCG
el trdmite de baja del Archivo Original |(copia).
Contable a la UCG y turna para firma.
DCI. 11. Recibe, valida y turna para firma del |Propuesta de Oficio a la UCG
DGAPOP. (original).
12. Recibe oficio firmado, envia a la UCG y |Oficio para la UCG (original y
turna copia a la Direccion del Sistema |copia).
Institucional de Archivos. Inventario de Baja Documental
(Archivo Contable) (original).
Declaratoria de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
¢La UCG autoriz6 la baja?
No.
DGAPOP. 13. Recibe oficio de respuesta negativa de la |Oficio de la UCG (original).

Inventario de Baja Documental
(Archivo Contable) (original).
Declaratoria de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Cédula de Analisis (original).
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11. Tramite de Baja de Archivo Original Contable. VES. o, '

§ 1 2015 B
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS

No. DESCRIPCION

DCI. 14. Recibe oficio de respuesta negativa de la |Oficio de la UCG (original).
UCG, cédula de analisis con las |Inventario de Baja Documental
observaciones encontradas, revisa Yy |(Archivo Contable) (original).
turna. Declaratoria de Prevaloracion

(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Cédula de Andlisis (original).

DACSROP. 15. Recibe y analiza informacion. Oficio de la UCG (original).

Inventario de Baja Documental
(Archivo Contable) (original).
Declaratoria de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Ficha Técnica de Prevaloracion
(Archivo Contable) (original).
Cédula de Analisis (original).

16. Elabora propuesta de oficio para envio a |Propuesta de  oficio de
la UA de la documentacién rechazada y |respuesta a la UA (copia).
turna para firma.

DCI. 17. Recibe propuesta de oficio para envio a |Propuesta de  oficio de
la UA de la documentacion rechazada, |respuesta a la UA (original y
revisa, firma, envia y turna copia a la |copia).

Direccion del Sistema Institucional de
Archivos.

Continda en la actividad No. 1.

Si.

DGAPOP. 18. Recibe oficio de respuesta afirmativa de |Oficio de autorizacion de la
la UCG con cédula de control de baja de |[UCG (original).
archivo contable gubernamental y turna. |Inventario de Baja Documental

(Archivo Contable) (original).
Cédula de control de baja de
archivo contable gubernamental
(original).

DCI. 19. Recibe oficio de respuesta afirmativa, |Oficio de autorizacion de la

UCG (original).

Inventario de Baja Documental
(Archivo Contable) (original).
Cédula de control de baja de
archivo contable gubernamental
(original).
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PAGINA:
MES. ARO.

1 2015 "

} FECHA DE ACTUALIZACION:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

DACSROP.

DCI.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Recibe, analiza y envia la documentacién
autorizada a la UA y turna copia a la
Direccion del Sistema Institucional de
Archivos.

Espera que la UA remita a la DGAPOP el
Dictamen de Valoracion Documental y
Acta Circunstanciada de Baja
Documental emitida por el Comité de
Valoracién Documental del Instituto.

Recibe de la UA copia del Dictamen de
Valoracibn Documental y del Acta
Circunstanciada de Baja Documental.

Elabora propuesta de oficio para el envio
de la copia del Dictamen de Valoracion
Documental y Acta Circunstanciada de
Baja Documental a la UCG.

Recibe, valida y turna para firma del
DGAPOP.

Recibe oficio firmado, envia a la UCG a
fin de concluir el proceso de baja de
archivo original contable y turna copia a
la Direccion del Sistema Institucional de
Archivos.

Fin de procedimiento.

Oficio de autorizacién de la
UCG (original).

Inventario de Baja Documental
(Archivo Contable) (original).
Cédula de control de baja de
archivo contable gubernamental
(original).

Dictamen de Valoracion
Documental (original).
Acta Circunstanciada de Baja
Documental (original).

Dictamen de Valoracion
Documental (copia).
Acta Circunstanciada de Baja

Documental (copia).

Oficio (copia).

Dictamen de Valoracién
Documental (original).

Acta Circunstanciada de Baja
Documental (original).

Oficio (original).

Oficio (original y copia).
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

PAGINA:
ARO.

1 2015 »

5.

Diagrama de Flujo.-
< INICIO >

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

A 4

RECIBE DE LA DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE LA UA OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA DE
ARCHIVO ORIGINAL CONTABLE CON ANEXOS Y

ENVIA A LA DCI
1

OFICIO

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

A 4

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

A 4

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA DE
ARCHIVO ORIGINAL CONTABLE CON ANEXOS
Y TURNA
2

OFICIO

o
INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

PREVALORACION

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
CONTABLE Y SEGUIMIENTO AL
REGISTRO DE LAS
OPERACIONES

DECLARATORIA DE
PREVALORACION

FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

(0]
DECLARATORIA DE

FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

RECIBE OFICIO DE SOLICITUD DE BAJA DE
ARCHIVO ORIGINAL CONTABLE CON ANEXOS Y
ANALIZA QUE LA DOCUMENTACION CUMPLA
CON LAS DISPOSICIONES NORMATIVAS
APLICABLES

¢ES CORRECTA LA
DOCUMENTACION?

o

OFICIO

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

DECLARATORIA DE
PREVALORACION

FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

(e}

o}

REALIZA OBSERVACIONES SOBRE LOS
DOCUMENTOS RECIBIDOS, CON LOS CAMBIOS
Y/O CORRECCIONES QUE DEBERA APLICAR LA

UA
4

A

C

v

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

DECLARATORIA DE
PREVALORACION

FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

ELABORA PROPUESTA DE OFICIO PARA
DEVOLVER LA INFORMACION PARA
CORRECCION DE LA INFORMACION POR PARTE
DE LA UA Y TURNA COPIA A LA DIRECCION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
5

OFICIO

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

DECLARATORIA DE
PREVALORACION

FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

(0]

o}

(0]
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PAGINA:
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2015 76

1

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

A

REVISA OFICIO, VALIDA, FIRMA, ENVIA

v

OFICIO

TURNA AL DIRECTOR DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL EL INVENTARIO DE BAJA
PARA SU FIRMA Y RUBRICAS

—

A\ 4

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

A 4

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

8

RECIBE, RUBRICA Y FIRMA EL INVENTARIO Y

TURNA

(0]

v

DEPARTAMENTO DE
DE ARCHIVO CONTABLE Y
SEGUIMIENTO AL REGISTRO DE LAS
OPERACIONES PRESUPUESTALES

A 4

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

9

RECIBE Y REVISA INVENTARIO RUBRICADO Y

FIRMADO

(0]

A 4

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

10

ELABORA PROPUESTA DE OFICIO PARA
SOLICITAR EL TRAMITE DE BAJA DEL

ARCHIVO ORIGINAL CONTABLE ALAUCG Y

TURNA PARA FIRMA

\4

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

PROPUESTA DE
OFICIO A LA UCG

C

©

DGAPOP
11

RECIBE, VALIDA' Y TURNA PARA FIRMA DE LA

(0]

\4

PROPUESTA DE
OFICIO A LA UCG

RECIBE OFICIO FIRMADO, ENVIA

INSTITUCIONAL DE ARCH
12

TURNA COPIA A LA DIRECCION DEL SISTEMA
IVOs

ALAUCGY

LA BAJA?

¢LA UCG AUTORIZO

OFICIO

o

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

o]
DECLARATORIA DE
PREVALORACION

(0]
FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

NO

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO

A 4

13

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA NEGATIVA DE
LA UCG, CON CEDULA DE OBSERVACIONES
ENCONTRADAS Y TURNA

OFICIO
DE LA UCG

o

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

(0]
DECLARATORIA DE
PREVALORACION

o
FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

o

CEDULA DE
ANALISIS
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

1

PAGINA:
ARO.

2015 n

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

v
RECIBE OFICIO DE RESPUESTA NEGATIVA DE
LA UCGISGP, CON CEDULA DE
OBSERVACIONES ENCONTRADAS, REVISA Y

TURNA
14
OFICIO
DE LA UCG
o
INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE
DECLARATORIA DE
PREVALORACION
FICHA TECNICA DE
PREVALORACION
5
CEDULA DE
ANALISIS
v
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
CONTABLE Y SEGUIMIENTO AL
REGISTRO DE LAS OPERACIONES
v
RECIBE Y ANALIZA INFORMACION _@
15

OFICIO
DE LA UCG

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

DECLARATORIA DE
PREVALORACION

FICHA TECNICA DE
PREVALORACION

o

CEDULA DE
ANALISIS

16

ELABORA PROPUESTA DE OFICIO PARA
ENVIO A LA UA DE LA DOCUMENTACION
RECHAZADA Y TURNA PARA FIRMA

—

C

\ 4

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

'

PROPUESTA DE
OF. DE
RESPUESTA A UA

RECIBE PROPUESTA DE OFICIO PARA ENVIO A

LA UA DE LA DOCUMENTACION RECHAZADA,
REVISA, FIRMA, ENVIA Y TURNA COPIA A LA
DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE

17

ARCHIVOS

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

PROPUESTA DE
OFICIO DE
RESPUESTA A UA

o-C

v

18

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA AFIRMATIVA
DE LA UCG CON CEDULA Y TURNA

OFICIO
DE LA UCG

(o}

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

(0]
CEDULA DE CONTROL
DE BAJA DE ARCHIVO
CONTABLE
GUBERNAMENTAL
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

PAGINA:
ARO.

1 2015 8
ESPERA QUE LA UA REMITA A LA DGAPOP EL
DICTAMEN Y ACTA EMITIDA POR EL COMITE
DE VALORACION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO.
DIRECCION DE CONTABILIDAD 2 O
INSTITUCIONAL DICTAMEN DE

v

RECIBE OFICIO DE RESPUESTA AFIRMATIVA,

19

REVISA'Y TURNA

¢}

OFICIO DE
AUTORIZACION
DE LA UCG

INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

o
CEDULA DE CONTROL
DE BAJA DE ARCHIVO
CONTABLE
GUBERNAMENTAL

A 4

DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO CONTABLE Y
SEGUIMIENTO AL REGISTRO DE
LAS OPERACIONES

\ 4

RECIBE, ANALIZA Y ENVIA DOCUMENTACION
AUTORIZADA A LA UA Y TURNA COPIA A LA
DIRECCION DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE

20

ARCHIVOS

OFICIO
DE LA UCG

(0]
INVENTARIO DE
BAJA CONTABLE

O
CEDULA DE CONTROL
DE BAJA DE ARCHIVO
CONTABLE
GUBERNAMENTAL

DOCUME

\4

VALORACION

CIRCUNSTANCIADA

NTAL
ACTA

DE BAJA
DOCUMENTAL

RECIBE DE LA UA COPIA DE DICTAMEN DE
VALORACION DOCUMENTAL Y DEL ACTA
CIRCUNSTANCIADA DE BAJA DOCUMENTAL
22

VALORA

A 4

DICTAMEN DE

DOCUMENTAL

CIRCUNSTANCIADA

C

CION

ACTA

DE BAJA
DOCUMENTAL

ELABORA PROPUESTA DE OFICIO PARA EL
ENVIO DE LA COPIA DE DICTAMEN DE
VALORACION DOCUMENTAL Y ACTA DE BAJA
DOCUMENTAL A LA UCG

23

o

C

A 4

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

\4

DICTAMEN DE
VALORACION
DOCUMENTAL

ACTA
IRCUNSTANCIADA
DE BAJA
DOCUMENTAL

OFICIO

RECIBE, VALIDA Y TURNA PARA FIRMA DE LA
DGAPOP

24

\ 4

OFICIO

RECIBE OF. FIRMADO, ENVIA A LA UCG PARA
CONCLUIR EL PROCESO DE BAJA DE ARCHIVO
CONTABLE ORIGINAL Y TURNA COPIA A LA DIR.

DEL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

25

o-C

OFICIO
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PAGINA:
MES. ARO.
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12. Validacion del Proyecto de Acta de depuracion y cancelacion de saldos
contables de las cuentas de balance en los Estados Financieros.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-
Asegurar que los proyectos de acta para cancelar y depurar los saldos contables estén debidamente

integrados, con base en los Lineamientos para la Depuracion y Cancelacion de saldos contables de las
cuentas de balance en los Estados Financieros, con la finalidad de otorgar el visto bueno.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Contabilidad Institucional y a la Subdireccién de Registro
Contable.

3. Politicas de Operacion.-
3.a. Las UA deberan atender lo establecido en los Lineamientos para depurar y cancelar los saldos

contables de las cuentas de balance en los Estados Financieros del INEGI vigentes, emitidos por la
DGAPOP y publicados en la Normateca Institucional.

3.b. La DCl recibira de las UA los Proyectos de Actas validadas por el Director de Administracion de la UA,
junto con el expediente.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

Direccion de Contabilidad
Institucional (DCI).

Subdireccion de Registro
Contable (SRC).

DCl.

SRC.

DCI.

SRC.

Recibe de la UA a través de oficio,
solicitud para depuracién o cancelacién
de saldos y turna.

Recibe oficio de solicitud para depuracion
0 cancelacion de saldos, analiza que el
expediente esté integrado conforme a los
Lineamientos para depurar y cancelar los
saldos contables de las Cuentas de
Balance en los Estados Financieros del
INEGI vigentes y al Proyecto de Acta.

¢Es correcta la
expediente?

integracion  del

Si.
Continda en la actividad No. 5.
No.

Elabora propuesta de oficio para
devolver la informacion a la UA y turna.

Revisa oficio, valida, firma y envia.

Fin.

Elabora propuesta de oficio para otorgar
el Visto Bueno a la integracion del
expediente para depuracion o]
cancelacion de saldos contables y turna.

Revisa oficio, valida, firma y envia.

Revisa que se efectie el registro
contable correspondiente por parte de la
UA. En caso de no encontrarse el
registro contable, se incluye dentro de los
comentarios del analisis al Estado
Financiero de la UA correspondiente.

Fin de procedimiento.

Oficio (original).

Proyecto de Acta (copia).
Expediente para depuraciéon o
cancelacion de saldos
(original).

Oficio (original).

Proyecto de Acta (copia).
Expediente para depuracién o
cancelacion de saldos
(original).

Oficio (copia).

Oficio (original).
Proyecto de Acta (copia).

Oficio (copia).

Proyecto de Acta (copia).
Expediente para depuracién o
cancelacion de saldos
contables (original).

Oficio (original).

Proyecto de Acta (copia).
Expediente para depuraciéon o
cancelacion de saldos
contables (original).
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PAGINA:

contables de las cuentas de balance en los Estados Financieros. 1 2015 81
5. Diagramade Flujo.-
< INICIO >
v
DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL
A
RECIBE DE LA UA A TRAVES DE OFICIO,
SOLICITUD PARA DEPURACION O
CANCELACION DE SALDOS Y TURNA
1
o
OFICIO
¢ o
v
PRO;EC(%TAO DE EXPEDIENTE DE
SUBDIRECCION DE REGISTRO DEPURACION O
CONTABLE CANCELACION
v
RECIBE OFICIO DE SOLICITUD PARA
DEPURACION O CANCELACION DE SALDOS,
ANALIZA QUE EL EXPEDIENTE ESTE
INTEGRADO CONFORME A LOS LINEAMIENTOS
VIGENTES Y AL PROYECTO DE ACTA
2
OFICIO
c o
PROYECTODE  |expEDIENTE DE
ACTA DEPURACION O
CANCELACION
ES ELABORA PROPUESTA DE OFICIO PARA
CORRECTA DEVOLVER LA INFORMACION A LA UA Y
LA INTEGRACION DEL TURNA
EXPEDIENTE? 3
c

OFICIO

v

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

'

REVISA OFICIO, VALIDA, FIRMA Y ENVIA

OFICIO

PROYECTO DE
ACTA

4 —)

C
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12. Validacion del Proyecto de Acta de depuracion y cancelacion de saldos VES 5

contables de las cuentas de balance en los Estados Financieros. 1 2015

PAGINA:

82

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CONTABLE

A 4
ELABORA PROPUESTA DE OFICIO PARA
OTORGAR EL VISTO BUENO A LA INTEGRACION
DEL EXPEDIENTE PARA DEPURACION O
CANCELACION DE SALDOS CONTABLES Y
TURNA

OFICIO

C

/_
y PROYECTO DE
ACTA

o}

DIRECCION DE CONTABILIDAD

INSTITUCIONAL EXPEDIENTE DE

DEPURACION O
CANCELACION

REVISA OFICIO, VALIDA, FIRMA Y ENVIA

6
o
ijo
c
— PROYECTO DE
\ 4 ACTA S

EXPEDIENTE DE
DEPURACION O
CANCELACION

SUBDIRECCION DE REGISTRO
CONTABLE

\4

REVISA QUE SE EFECTUE EL REGISTRO
CONTABLE CORRESPONDIENTE POR PARTE DE
LA UA. EN CASO DE NO ENCONTRARSE EL
REGISTRO CONTABLE, SE INCLUYE DENTRO
DE LOS COMENTARIOS DEL ANALISIS AL
ESTADO FINANCIERO DE LA UA
CORRESPONDIENTE

>0
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FECHA DE ACTUALIZACION:

[ 13. Validacion y/o correccién de datos de Beneficiarios registrados en el SAPFIN. } VES. o,
1 2015 8

PAGINA:

1. Objetivo.-

Validar los datos fiscales de los Beneficiarios registrados en el SAPFIN, con base en las disposiciones
fiscales vigentes, con la finalidad de que las UA puedan cumplir con sus compromisos de pago y ademas
atender los requerimientos de correccién a los datos generales de los Beneficiarios que soliciten las UA,
para que permita a la DCI presentar oportunamente la Declaracion Informativa de Pagos a Terceros (DIOT)
ante el SAT.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable al Departamento de Archivo Contable y Seguimiento al Registro de las
Operaciones Presupuestales y a las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. El Departamento de Archivo Contable y Seguimiento al Registro de las Operaciones Presupuestales, de
la Direccion de Contabilidad Institucional (DCI), consultara diariamente el catalogo de Beneficiarios en el
SAPFIN, para verificar los registros de Beneficiarios por validar de las UA.

3.b. Las UA son responsables de solicitar a través de oficio dirigido a la DCI, la declaracién complementaria

de la DIOT, cuando se efectien correcciones al RFC de los Beneficiarios, que afecte meses o ejercicios
fiscales anteriores.
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[ 13. Validacion y/o correccién de datos de Beneficiarios registrados en el SAPFIN. } VES. o,
1 2015 8

PAGINA:

4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Departamento de Archivo 1. Revisa correo electronico.
Contable y Seguimiento al
Registro de las ¢Tiene solicitud de correccion de
Operaciones Beneficiarios?
Presupuestales
(DACSROP). No.
Continda en la actividad No. 8.
Si.
2. Revisa en oficio o correo electronico la | Oficio (original).
solicitud de correccion a Beneficiarios
registrados en el SAPFIN.
¢La correccion es en el RFC?
No.
3. Ingresa al SAPFIN y corrige los datos
generales del Beneficiario.
4. Notifica a la UA, a través de oficio o correo | Oficio (original).

electrénico, que se efectud la correccion.
Fin.
Si.

5. Solicita la correccion del RFC del
Beneficiario al responsable del SAPFIN.

6. Recibe notificacion del SAPFIN a través de
correo electrénico, donde se informa que el
RFC del Beneficiario, fue corregido.

¢La correccion afectd meses anteriores?
No.

Fin.

Si.
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( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
13. Validacion y/o correccién de datos de Beneficiarios registrados en el SAPFIN. VES. o, '
§ 1 2015 85
ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE <
SPONS No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DACSROP. 7. Notifica a la UA que se efectuo la
correccion y que debe solicitar a través de
oficio a la DCI, la declaracion
complementaria de la DIOT.
Fin.

8. Ingresa al SAPFIN para revisar el médulo
de consulta de Beneficiarios.
¢Existe Beneficiario con estatus en
proceso de validacion e incluye factura
anexa?

No.
Fin.
Si.

9. Consulta la factura anexa del Beneficiario. | Factura (electrénico).

10. Compara los datos fiscales de la factura | Factura (electrénico).
anexa contra los registros del Beneficiario | Registros del Beneficiario
en el SAPFIN. (electronico).
¢ Existen diferencias?

Si.

11. Notifica por medio de correo electrénico a
la UA, que no coinciden los datos de la
factura con los registros del SAPFIN.

Fin.
No.

12. Consulta herramienta del SAT para validar
el RFC del Beneficiario registrado en el
SAPFIN.

13. Compara los datos fiscales de la factura | Factura (electrénico).
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ACTIVIDAD
DOCUMENTOS
RESPONSABLE No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
¢ Existen diferencias?
Si.
DACSROP. 14. Notifica por medio de correo electrénico a

la UA, que no coinciden los datos de la
factura con los registros del SAT.

Fin.

No.

15. Notifica por medio de correo electrénico a
la UA, que la factura fue validada y que el
Beneficiario cambi6 su estatus a
“validado”.

Fin de procedimiento.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.
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PAGINA:
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2015 87

Diagrama de Flujo.-

INICIO
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
CONTABLE Y SEGUIMIENTO AL

REGISTRO DE LAS OPERACIONES
PRESUPUESTALES

A 4

REVISA CORREO ELECTRONICO

¢TIENE SOLICITUD DE
CORRECCION DE
BENEFICIARIOS?

REVISA EN OFICIO O CORREO ELECTRONICO —

LA SOLICITUD DE CORRECCION A
BENEFICIARIOS REGISTRADOS EN EL SAPFIN
2

NO

SAPFIN

SOLICITA LA CORRECCION DEL RFC DEL
BENEFICIARIO AL RESPONSABLE DEL SAPFIN
5

SAPFIN

JV

RECIBE NOTIFICACION DEL SAPFIN A TRAVES
DE CORREO ELECTRONICO, DONDE SE
INFORMA QUE EL RFC DEL BENEFICIARIO, FUE
CORREGIDO

6

¢LA CORRECCION
AFECTO MESES
ANTERIORES?

NOTIFICA A LA UA QUE SE EFECTUO LA
CORRECCION Y QUE DEBE SOLICITAR A
TRAVES DE OFICIO A LA DCI, LA DECLARACION
COMPLEMENTARIA DE LA DIOT

7

\/

¢LA CORRECCION

ES EN EL RFC?

3

INGRESA AL SAPFIN Y CORRIGE LOS DATOS
GENERALES DEL BENEFICIARIO

SAPFIN

v

4

NOTIFICA A LA UA A TRAVES DE OFICIO O
CORREO ELECTRONICO, QUE SE EFECTUO
LA CORRECCION

<l@l\

OFICIO
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INGRESA AL SAPFIN PARA REVISAR EL
MODULO DE CONSULTA DE BENEFICIARIOS
8

SAPFIN

(EXISTE
BENEFICIARIO CON
ESTATUS EN
PROCESO DE
VALIDACION E
INCLUYE FACTURA
ANFXA?

NO

CONSULTA LA FACTURA ANEXA DEL
BENEFICIARIO

SAPFIN

FACTURA

\ 4

COMPARA LOS DATOS FISCALES DE LA
FACTURA ANEXA CONTRA LOS REGISTROS
DEL BENEFICIARIO EN EL SAPFIN

10

FACTURA

BENEFICIARIO

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

NOTIFICA POR MEDIO DE CORREO
ELECTRONICO A LA UA, QUE NO COINCIDEN
LOS DATOS DE LA FACTURA CON LOS
REGISTROS EN EL SAPFIN
11

REGISTROS DEL

CONSULTA LA HERRAMIENTA DEL SAT PARA
VALIDAR EL RFC DEL BENEFICIARIO

: —)

REGISTRADO EN EL SAPFIN

\ 4

COMPARA LOS DATOS FISCALES DE LA
FACTURA ANEXA CONTRA LOS REGISTROS
DEL BENEFICIARIO EN EL SAT

13

FACTURA

¢EXISTEN
DIFERENCIAS?

NOTIFICA POR MEDIO DE CORREO =
ELECTRONICO A LA UA, QUE NO COINCIDEN
LOS DATOS DE LA FACTURA CON LOS
REGISTROS DEL SAT

14

\4

NOTIFICA POR MEDIO DE CORREO
ELECTRONICO A LA UA, QUE LA FACTURA
FUE VALIDADA Y QUE EL BENEFICIARIO
CAMBIO SU ESTATUS A VALIDADO

15

\AA 4 <
FIN @
<«

—~—()

®
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14. Solicitud de Ministracion y Reintegro del remanente presupuestal ante la
TESOFE.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Establecer el procedimiento a seguir para tramitar la solicitud de Ministracién y Reintegros presupuestarios
del afio en curso ante la TESOFE.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Tesoreria.

3. Politicas de Operacién.-
3.a.La Ministracion de recursos se realizara con base al calendario mensual autorizado por la SHCP.

3.b.La Direcciéon de Andlisis y Control Presupuestal (DACP) enviara la informacidn presupuestal para la
elaboracion de las CLC dentro de los 3 dias hébiles previos al inicio del mes que corresponda.

3.c. La Direccién de Tesoreria (Tesoreria) para efectos de contar con recursos presupuestarios y cumplir
con las obligaciones de pago, registrara las CLC en el SAPFIN y autorizara estas en SIAFF por los
servidores publicos facultados para ello.

3.d.La DACP enviara la informacion presupuestal para la elaboracion del reintegro del Remanente
Presupuestal, por lo menos con un dia de anticipacién a la fecha en que se deban transferir los recursos
ala TESOFE.

3.e.La Tesoreria debera realizar la transferencia de recursos por reintegros a la TESOFE, a mas tardar a las
13:30 horas, con la finalidad de que los recursos se acrediten con fecha valor mismo dia.

3.f. El reintegro correspondiente al Remanente Presupuestal de cada ejercicio, se realizara atendiendo a las
disposiciones y directrices que emita la DGAPOP para el cierre de la gestion presupuestaria y financiera
del ejercicio en curso.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Tesoreria 1. Recibe via correo electrénico de la DACP | Informacion presupuestal
(Tesoreria). informacién presupuestal para generar | (electronico).
solicitud de ministracion o reintegro del
remanente presupuestal.
¢ Es solicitud de ministracion?
No.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
2. Verifica que la informacion presupuestal | Informacién presupuestal
recibida coincida con el calendario | (electrnico).
presupuestal del SIAFF. Calendario presupuestal del
SIAFF (electronico).
¢ Existen observaciones?
Si.
3. Solicita via correo electronico aclaracion
a la DACP, o a quien determine su titular.
Continda en la actividad No. 1.
No.
4. Prepara archivo de carga Layout de | Layout (electrénico).
Ministracion para su registro en el
SAPFIN.
5. Valida que la informacion de las CLC se | CLC (electrénico).
haya cargado correctamente en el
SAPFIN.
¢ Se cargé correctamente el archivo?
No.
6. Solicita via correo electrénico a la DACP,
0 a quien determine su titular, realizar las
adecuaciones necesarias en el SAPFIN.
Direccion de Andlisis y 7. Realiza las adecuaciones en el SAPFIN y
Control Presupuestal notifica via correo electronico a la
(DACP). Tesoreria el haberlas efectuado.

Continla en la actividad No. 4.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Tesoreria.

10.

11.

12.

13.

14.

Si.

Autoriza e Imprime del SAPFIN las CLC y
recaba firmas de los servidores publicos
responsables.

Genera Layout para importacion al SIAFF
y verifica que haya subido correctamente

¢ Subid correctamente?
No.

Revisa motivo de inconsistencias y
corrige.

Continva en la actividad No. 9.

Si.

Revisa y autoriza las CLC en SIAFF.
Verifica el depésito de los recursos en la

Cuenta bancaria conforme a la fecha
programada en la CLC.

Informa via correo electrénico a la DCI, la
integracion de los recursos recibidos, por
capitulo.

Fin.

¢ Es solicitud de reintegro?

No.

Continda en la actividad No. 2.

Si.

Analiza la fuente de financiamiento de las
claves presupuestarias a reintegrar.

¢El reintegro contiene claves de fuente
de financiamiento de Recursos Fiscales?

No.

Continda en la actividad No. 21.

CLC (original).

Layout (electrénico).

CLC (electronico).

CLC (original).
Comprobante bancario
(electrénico).

Oficio (original).




L

INSTITUTO NRCIONRL

DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

[ 14. Solicitud de Ministracion y Reintegro del remanente presupuestal ante la

} FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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ACTIVIDAD
, posuENTes.

No. DESCRIPCION
Si.

Tesoreria. 15. Revisa informacién y valida en el SIAFF | CLC (original).
que exista suficiencia presupuestaria en
las CLC origen.
¢Existe discrepancia en los datos
presupuestales a reintegrar?

Si.

16. Solicita via correo electrénico a la DACP,
0 a quien determine su fitular, la
confirmacion y validacion de los datos
recibidos.

DACP. 17. Realiza las adecuaciones y notifica via
correo electrénico a la Tesoreria el
haberlas efectuado.

Continda en la actividad No. 14.
No.

Tesoreria. 18. Genera en SAPFIN el Documento | Documento mdltiple de Aviso
multiple de Aviso de Reintegro, imprime y | de Reintegro (original).
recaba firmas de los servidores publicos
responsables.

19. Descarga del SAPFIN el Layout para | Layout (electrénico).
importacién al SIAFF y verifica que haya | Linea de captura (electrénico)
subido correctamente, genera Linea de
Captura en SIAFF.

20. Revisa y autoriza el reintegro en SIAFF. Documento mudltiple de Aviso

de Reintegro (original).
¢El reintegro contiene claves de fuente
de financiamiento de Ingresos Propios?
No.
Continda en la actividad No. 23.
Si.




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]

[

14. Solicitud de Ministracion y Reintegro del remanente presupuestal ante la

TESOFE.

]

FECHA DE ACTUALIZACION:
MES.
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ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Tesoreria. 21. Genera en SAPFIN el Entero de | Entero de Productos vy
Productos y Aprovechamientos | Aprovechamientos Federales
Federales, imprime y recaba firmas de | (original).
los servidores publicos responsables.
22. Captura el reintegro en el SIT y genera | Entero de  Productos vy
Linea de Captura. Aprovechamientos Federales
(original).
Linea de captura (electrénico)
23. Realiza el traspaso del monto del | Linea de captura (electrénico).

reintegro a la cuenta bancaria de la
TESOFE.

Fin de procedimiento.

Comprobante bancario (copia).
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PAGINA:
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INICIO

A 4
< DIRECCION DE TESORERIA >

v

RECIBE DE LA DACP INFORMACION
PRESUPUESTAL PARA GENERAR SOLICITUD
DE MINISTRACION O REINTEGRO DEL
REMANENTE PRESUPUESTAL

¢ES SOLICITUD DE
MINISTRACION?

VERIFICA QUE LA INFORMACION
PRESUPUESTAL RECIBIDA COINCIDA CON EL
CALENDARIO PRESUPUESTAL DE SIAFF

2

SIAFF

¢EXISTEN
OBSERVACIONES?

Sl

INFORMACION
PRESUPUESTAL

T

\LNFORMACION
PRESUPUESTAL T

CALENDARIO
PRESUPUESTAL

NO

A 4

PREPARA ARCHIVO DE CARGA PARA SUBIR
LA SOLICITUD DE MINISTRACION AL SAPFIN
4

—()/,

SOLICITA ACLARACION A LA DACP

=0

A\ 4

VALIDA QUE LA INFORMACION DE LAS CLC SE
HAYA CARGADO CORRECTAMENTE EN EL
SAPFIN

SAPFIN

A 4

]

CLC
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A 4

AUTORIZA E IMPRIME CLC DEL SAPFIN,
RECABA FIRMA DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS RESPONSABLES

A 4

CLC

GENERA LAYOUT PARA IMPORTACION AL
SIAFF Y VERIFICA QUE HAYA SUBIDO
CORRECTAMENTE

REALIZA LAS ADECUACIONES EN SAPFIN Y
NOTIFICA A LA TESORERIA

( . . ., . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
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TESOFE. ' '
L 1 2015 9
SOLICITA A LA DACP REALIZAR LAS
»| ADECUACIONES NECESARIAS EN EL SAPFIN
NO 6
¢SE CARGO SAPFIN
CORRECTAMENTE ¢
EL ARCHIVO?
DIRECCION DE ANALISIS Y
CONTROL PRESUPUESTAL
\ 4
—

mO/A\

¢SUBIO
CORRECTAMENTE?

LAYOUT

REVISA Y AUTORIZA LAS CLC EN SIAFF
11

_—

1 SAPFIN (

REVISA MOTIVO DE INCONSISTENCIA'Y
CORRIGE
10

A 4

VERIFICA EL DEPOSITO DE LOS RECURSO EN
CUENTA BANCARIA
12

\ 4

NOTIFICA A LA DCI LA INTEGRACION DEL
RECURSO
13

COMPROBANTE
BANCARIO
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¢ES SOLICITUD
DE REINTEGRO?

ANALIZA LA FUENTE DE FINANCIAMIENTO DE
LAS CLAVES PRESUPUESTARIAS A
REINTEGRAR

14

v

¢EL REINTEGRO
CONTIENE CLAVES
DE FUENTE DE
FINANCIAMIENTO DE
RECURSOS
FISCALES?

REVISA INFORMACION Y VALIDA EN EL SIAFF
QUE EXISTA SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA
EN LAS CLC ORIGEN

15

¢EXISTE
DISCREPANCIA EN
LOS DATOS
PRESUPUESTALES
A REINTEGRAR?

SIAFF

SOLICITA A LA DACP LA CONFIRMACION Y
VALIDACION DE LOS DATOS RECIBIDOS
16

A

DIRECCION DE ANALISIS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

v

REALIZA LAS ADECUACIONES Y NOTIFICA A
LA TESORERIA
17

(0]
OFICIO

( DIRECCION DE TESORERIA )

GENERA EN SAPFIN EL DOCUMENTO
MULTIPLE DE AVISO DE REINTEGRO, IMPRIME
Y RECABA FIRMAS

18

_ DOCUMENTO
MULTIPLE DE AV

DESCARGA DEL SAPFIN EL LAYOUT PARA
IMPORTACION AL SIAFF Y VERIFICA QUE
HAYA SUBIDO CORRECTAMENTE, GENERA
LINEA DE CAPTURA EN SIAFF
19

LAYOUT

DE REINTEGRO

)

SAPFIN

o}

ISO

SIAFF

LINEA DE
CAPTURA

REVISA Y AUTORIZA EL REINTEGRO EN SIAFF
20

¢EL REINTEGRO
CONTIENE CLAVES
DE FUENTE DE
FINANCIAMIENTO
DE INGRESOS
PROPIOS?

GENERA EN SAPFIN EL ENTERO DE
PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS
FEDERALES, IMPRIME Y RECABA FIRMAS
21

ENTERO DE

FEDERALES

SAPFIN

PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS

SIAFF (

o

DOCUMENTO
MULTIPLE DE AVISO
DE REINTEGRO

o
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GENERA LINEA DE CAPTURA
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ENTERO DE

A 4

PRODUCTOS Y
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FEDERALES

LINEA DE CAPTURA

REALIZA EL TRASPASO DEL MONTO DEL
REINTEGRO A LA CUENTA BANCARIA DE LA
TESOFE
23

—

( N

LINEA DE CAPTURA

C

COMPROBANTE
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1 2015 %®

1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento para restituir al presupuesto del Instituto los recursos derivados de remanentes
obtenidos al amparo de una CXL, mediante depdsito bancario o Transferencia Electronica de Fondos en la
Cuenta bancaria que para tal efecto designe el Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.i.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Tesoreria, a la Direccién de Administracion de Sueldos y
a las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacion.-

Las UA realizaran el reintegro de recursos al presupuesto del Instituto, para restituir el importe no
ejercido, mediante el registro del AR correspondiente en el SAPFIN.

Los AR deberan soportarse con la documentacion que los compruebe vy justifique; las UA tendran bajo
su responsabilidad, la guarda y custodia de dicha documentacion.

Las UA deberéan reintegrar los recursos presupuestales, dentro de los cinco dias habiles siguientes a
partir de que se hayan recibido como devolucion; en el caso de excedentes de servicios personales
enviados a las DR o CE, el reintegro debera efectuarse en un plazo que no exceda de diez dias habiles
después de realizado el pago respectivo, conforme lo establece la Norma para el ejercicio del
Presupuesto del INEGI.

El importe que se reciba como reintegro debera invariablemente depositarse en la Cuenta bancaria
destinada para tal fin.

El registro del AR en SAPFIN generard una referencia bancaria mediante la cual se deberd efectuar el
depésito a la Cuenta bancaria especifica. Dichos depésitos podran realizarse por la UA; por el servidor
publico o directamente por algin proveedor del Instituto, de bienes o servicios.

La Direccién de Tesoreria (Tesoreria) analizara los depésitos bancarios recibidos en la cuenta del
Instituto, para determinar con base en la referencia bancaria, los montos correspondientes al ejercicio
actual o de ejercicios anteriores, y aplicarlos segun corresponda.

Los reintegros correspondientes a “Servicios Personales”, derivados de las CXL generadas por la
Direccién de Administracion de Sueldos, deberan contar con el Visto Bueno de esta direccion de area, a
partir de lo cual las UA podran autorizar sus correspondientes AR en SAPFIN.

Las UA seran responsables de establecer los controles necesarios para el manejo de efectivo que
derive de reintegros al presupuesto, en cuanto a su recepcion, resguardo y concentracion en las
cuentas bancarias institucionales.

La Tesoreria gestionara ante la TESOFE los reintegros de ejercicios anteriores, el dia habil siguiente a
la recepcién del monto del reintegro en la cuenta bancaria, siempre y cuando el AR se encuentre en
estatus de Autorizado en el SAPFIN.
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3.j. Los AR de fuente de financiamiento de recursos fiscales seran tramitados en el SIAFF, mientras que los
de fuente de financiamiento de ingresos propios se tramitaran en el SIT, ambos sistemas son
administrados por la TESOFE.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa (UA). 1. Identifica remanente de recursos al | CXL (Anexo I) (original).
amparo de una CXL.

2 Captura y revisa el AR en SAPFIN. AR (original).

¢ Es reintegro de servicios personales?
No.
Continda en la actividad No. 4.
Si.
Direccion de Administracion 3. Recibe de SAPFIN notificacion via correo | AR (original).
de Sueldos (DAS). electrénico, otorga el visto bueno al AR,
generdndose de forma automética un
correo de notificacion a la UA
UA. 4. Autoriza el AR y genera referencia | AR (original).
bancaria en SAPFIN. Referencia bancaria.
¢El remanente se recibe en efectivo?
No.
Continda en la actividad No. 6.
Si.

5. Expide recibo de efectivo y resguarda el | Recibo de efectivo (original).
efectivo.

6. Genera en SAPFIN la referencia | Referencia bancaria.
bancaria, para realizar el depdsito en la
Cuenta bancaria.

UA, Servidor Pdblico, y 7. Realiza depdsito por ventanilla o | Referencia bancaria.

Proveedor. transferencia bancaria a la cuenta de | Comprobante bancario
Reintegros. (original).

Direccion de Tesoreria 8. Identifica el ejercicio al que corresponden | Movimientos bancarios.

(Tesoreria). los movimientos bancarios.

9. Confirma en SAPFIN, en el ejercicios | AR (original).
presupuesta que corresponda, la | Movimientos bancarios.
aplicacion del AR con referencia bancaria
y asigna estatus de “Confirmado”.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢ Corresponden a ejercicio actual?
Si.
Tesoreria. 10. Transfiere el importe a la Cuenta | Movimientos bancarios.
bancaria Concentradora de Egresos.
Fin.
No.
11. Analiza los AR en SAPFIN.
¢El AR incluye retencion?
No.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
12. Elabora TEF en el SIA por el importe | TEF (original).
retenido del AR y efectla el traspaso a la | Comprobante bancario
cuenta bancaria correspondiente. (original).
13. Analiza la fuente de financiamiento de las
claves presupuestarias a reintegrar.
¢El AR incluye claves presupuestarias
con fuente de financiamiento de Ingresos
Propios?
No.
Continda en la actividad No. 16.
Si.
14. Registra en SAPFIN el Entero de | Entero de  Productos vy
Productos y Aprovechamientos | Aprovechamientos Federales
Federales, imprime y recaba firmas de | (original).
los servidores publicos responsables.
15. Captura el reintegro en el SIT y genera | Entero de  Productos vy
Linea de Captura. Aprovechamientos Federales
(original).

Linea de captura (electrénica).
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reintegro a la cuenta bancaria de la
TESOFE.

Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
¢El AR incluye claves presupuestarias
con fuente de financiamiento de
Recursos Fiscales?
No.
Continda en la actividad No. 18.
Si.
Tesoreria. 16. Registra en SAPFIN el Documento | Documento Mdltiple Aviso de
Multiple Aviso de Reintegro, imprime y | Reintegro (original).
recaba firmas de los servidores publicos
responsables.
17. Genera en SAPFIN Layout, importa en | Layout (electrénico).
SIAFF y genera linea de captura. Documento mudltiple Aviso de
Reintegro (original).
Linea de captura (electrénico).
18. Realiza el traspaso del monto del | Linea de captura (electrénico).

Comprobante bancario

(electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-

< INICIO

v

C UNIDAD ADMINISTRATIVA >

IDENTIFICA REMANENTE DE
RECURSOS AL AMPARO DE UNA
CXL (6]

1 ANEXO | EXPIDE RECIBO DE EFECTIVO Y
¢ RESGUARDA EL EFECTIVO
5

¢EL REMANENTE NO

ES EN EFECTIVO?

RECIBO DE
CAPTURAY REVISA EL AR EN

EFECTIVO
) SAPFIN SAPFIN
A\ 4
GENERA EN SAPFIN LA
REFERENCIA BANCARIA, PARA

REALIZAR EL DEPOSITO EN LA
CUENTA BANCARIA

A

¢ES REINTEGRO

DE SERVICIOS 6 SAPFIN
PERSONALES? REFERENCIA
BANCARIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
SERVIDOR PUBLICO
PROVEEDOR
DIRECCION DE
ADMINISTRACION DE {
SUELDOS y _
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RECIBE DE SAPFIN NOTIFICACION 7 REINTEGROS REFERENCIA
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A
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COMPROBANTE
BANCARIO
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A 4
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“CONFIRMADO”

SAPFIN

SAPFIN
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MOVIMIENTOS
BANCARIOS
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NO
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AL EJERCICIO
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CUENTA BANCARIA
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t SAPFIN
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REINTEGRAR
13

¢EL AR INCLUYE
CLAVES
PRESUPUESTARIAS
CON FUENTE DE
FINANCIAMIENTO DE
INGRESOS PROPIOS?

REGISTRA EN SAPFIN EL
ENTERO DE PRODUCTOS Y
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PRODUCTOS Y
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CAPTURA EL REINTEGRO EN EL
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CAPTURA
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DOCUMENTO MULTIPLE DE
AVISO DE REINTEGRO, IMPRIME
Y RECABA FIRMAS

16

!

SAPFIN <

A 4

o

DOCUMENTO
MULTIPLE AVISO

GENERA EN SAPFIN LAYOUT,
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SAPFIN

A 4
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1. Obijetivo.-

Establecer el procedimiento para dotar de recursos financieros a las UA a fin de que estén en posibilidades
de realizar pagos a los Beneficiarios en forma descentralizada, respecto de los compromisos contraidos por
las mismas y con base en las CXL debidamente autorizadas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a la Direccion de Tesoreria, Direcciones
de Administracion y Areas de Recursos Financieros de las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La Ministracién de recursos por parte de la Direccidon de Tesoreria (Tesoreria) se realizara con base en
la fecha programada de pago registrada por las UA en la CXL, la cual deberd ser autorizada, como
minimo, el dia habil anterior a la obligacion de pago.

3.b. Las UA deberan realizar el pago a los Beneficiarios el mismo dia en que reciban la Ministraciéon de
recursos, en caso contrario, deberan tramitar el AR correspondiente en los plazos establecidos en la
Norma para el ejercicio del presupuesto vigente.

3.c. Serd responsabilidad de las UA que los pagos que realicen estén debidamente justificados y
comprobados con los documentos originales del gasto.

3.d.Las UA deberan indicar con precisién en la CXL, especificamente en el apartado de notas especiales
y/o aclaraciones de la UA, el concepto del pago, el periodo que cubre, y cualquier otro elemento que
permita identificar plenamente a que corresponde el gasto, y de ser el caso indicar si deriva de alguna
Prestacion, si est4 asociado a algin evento censal, u otro.

3.e.La Tesoreria podra solicitar a las UA cualquier documentacién adicional, previo a la Ministracion, o bien
procedera a la anulacion de la CXL, en caso de identificar que no se cumpla con lo especificado en el
numeral anterior.

3.f. Al dia habil siguiente de haber realizado el pago al Beneficiario, o de haberse cobrado el Cheque
expedido, la UA deberd realizar la confirmacién de la totalidad de los pagos a través del SAPFIN,
marcando las operaciones en estatus de “Pagadas”.

3.9.Los medios de pago que podran tramitar las UA seran los siguientes: Cheque Nominativo, solo en
aquellos casos en que el Beneficiario no tenga Cuenta bancaria; Cheque de caja o certificado, cuando
asi se estipule en contratos o convenios, o cuando exista alguna otra causa que justifique su utilizacién.

3.h. Cualquier medio de pago diferente a los descritos en el numeral anterior, debera someterse a andlisis y
consideracion de la Tesoreria previo a la realizacion del pago respectivo.

3.i. Durante eventos censales masivos, la Tesoreria podra realizar la Ministracién de recursos para la
dispersion descentralizada a cuentas de empleados para el pago de némina, viaticos, gastos de campo,
entre otros.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion  de
(Tesoreria).

Tesoreria 1.

Accesa al SAPFIN al apartado
“Tesoreria” opcion Ministracion de pagos.

Realiza la consulta de las CXL en
SAPFIN por origen, tipo de operacion,
UA, fechas de pago y autorizacion.

Revisa los elementos de las CXL, tales
como Beneficiario, importe, concepto de
pago, detalle de notas especiales y/o
aclaraciones de la UA, etc. y solicita a la
UA, en su caso, documentacion
adicional, previo a la Ministracion.

¢La informacion es correcta?
No.

Cambia estatus de la CXL en SAPFIN de
“Autorizada“ a “Anulada”, y genera
notificacion via correo electronico a la UA
indicando las observaciones a la CXL.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

Selecciona en SAPFIN las CXL, cambia
el estatus de “Autorizada” a “Ministrada”
y guarda el listado en archivo digital.

Descarga de SAPFIN el Listado de
Ministracién, de las CXL seleccionadas,
asi como Layout para su tramite.

Accesa a la BE, importa Layout y verifica
que corresponda al Listado de
Ministracion.

Autoriza en BE la transaccioén, en forma
mancomunada con el servidor publico
facultado para ello.

JLa transferencia se
exitosamente?

aplico

No.

CXL (Anexo 1) (electrénico).

Listado de
(Cambio de
(electronico).

operaciones
estatus)

Listado de Ministracion
(electrénico).

Layout (electronico).

Listado de Ministracion
(electrénico).

Layout (electrénico).
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confrme en su totalidad los pagos
realizados y los Cheques cobrados.

Continda en la actividad No. 13.

Si.

Fin de procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA'
16. Ministracion de recursos financieros a las Unidades Administrativas. VES. o '
' 108
\ 1 2015
ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Tesoreria. 9. Identifica la causa y realiza lo pertinente
para aplicar nuevamente la transferencia.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
10. | Guarda comprobante bancario de | Comprobante bancario
Ministracion en formato digital. (electronico)
Unidad Administrativa. 11. | Realiza, con la Ministracién recibida de la | Comprobante bancario
Tesoreria, los pagos a través de los | (electr6nico).
medios no electrénicos disponibles vy
obtiene comprobantes bancarios.
12. | Accesa al SAPFIN vy realiza Ila
confirmacion de los pagos realizados.
Tesoreria. 13. | Verifica que la UA efectte Ila
confirmacion de pagos en SAPFIN.
¢ Se realiz6 la confirmaciéon?
No.
14. | Solicita via correo electronico a la UA
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1. Objetivo.-

Establecer el procedimiento que aplicard la Tesoreria para efectuar los pagos centralizados a los
Beneficiarios, respecto de los compromisos contraidos por las UA y con base en las CXL debidamente
autorizadas.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a la Direccion de Tesoreria, Direcciones
de Administracion y areas de Recursos Financieros de las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Las UA realizaran el registro de los pagos a través de SAPFIN, identificando el instrumento bancario
adecuado para la ejecucién del pago al Beneficiario, especificando cualquier elemento que se requiera
para su aplicacién, considerando entre ellos los siguientes:

VI.

VII.

SPEI.- Operaciones de pago a favor de Beneficiarios que mantengan su Cuenta bancaria con un
banco distinto al que presta servicios al Instituto.

Traspasos a cuenta de empleados.- Depésitos que efectuara la Direccion de Tesoreria
(Tesoreria) a las cuentas bancarias de los servidores publicos, por concepto de viéticos nacionales
e internacionales, pasajes, gastos de campo, reembolso de gastos diversos, entre otros. Para el
pago especifico de viaticos y gastos de campo, la Tesoreria dispondra de archivos de dispersion
generados a través del SIA.

Traspasos a cuenta de terceros.- Depdésitos a los Beneficiarios que tienen una Cuenta bancaria
con el mismo Banco de Servicio del Instituto.

Linea de captura.- Pago que se realiza a través de referencias establecidas por el Beneficiario,
dichas referencias se identifican en diversos documentos como son recibos con cédigo de barras,
hojas de ayuda, facturas, entre otros, los que destacan conceptos tales como energia eléctrica,
suministro de agua, telefonia celular, tenencias, pagos a la Tesoreria de la Federacion, etc.

Pagos Especializados.- Son aquellos que incluyen una instruccion especifica de pago no
contemplada en los instrumentos de pago anteriores y se realiza a través de portales de Internet,
como el impuesto sobre némina, entre otros.

Orden de pago centralizado.- Este instrumento se utiliza para las obligaciones de pago en
monedas extranjeras.

Compra de Divisas, centralizado.- Este Instrumento de Pago, se utiliza para la compra de
monedas extranjera en efectivo, a solicitud de los servidores publicos que son comisionados al
extranjero, y sélo en los casos que el efectivo sea ineludible. Es aplicable Gnicamente para las UA
en Aguascalientes y Distrito Federal y el trdmite se realizara con base en la fecha de autorizacién e
importe en moneda nacional de la CXL.
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3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.g.

3.h.

3.

3.k

3.l

Las CXL con firmas autégrafas de los servidores publicos facultados para ello, debera ser digitalizada y
asociada a cada operacion de pago dentro del SAPFIN.

La Direccion de Tesoreria (Tesoreria), con base en las CXL autorizadas en SAPFIN, efectuara los
pagos a los Beneficiarios, considerando la fecha programada de pago registrada por las UA, la cual
debera ser autorizada minimo el dia habil anterior a la obligacion de pago.

Las UA deberan privilegiar el uso de medios electréonicos para efectos de realizar el pago de las
Obligaciones por conducto de la Tesoreria del Instituto.

La Tesoreria efectuara el fondeo de recursos a la Cuenta bancaria de pagos centrales para realizar los
pagos requeridos por las UA.

Sera responsabilidad de las UA mantener actualizado en SAPFIN el catalogo de Beneficiarios para fines
del tramite de pago, registrando sus datos tales como: nombre del Beneficiario, RFC, domicilio fiscal,
ndmero de Cuenta bancaria, CLABE, etc.

Serd responsabilidad de las UA que los pagos que realice la Tesoreria estén debidamente justificados y
comprobados con los documentos originales del gasto, asi como la guarda y custodia de dichos
documentos, y asegurar la integridad y veracidad de la informacién registrada en el SAPFIN.

Las UA deberan indicar con precision en la CXL, especificamente en el apartado de notas especiales
y/o aclaraciones de la UA, el concepto del pago, el periodo que cubre y cualquier otro elemento que
permita identificar plenamente a que corresponde el gasto, y de ser el caso indica si deriva de alguna
Prestacion, si est4 asociado a un evento censal, u otro.

i. Para el Instrumento de Pago denominado Orden de Pago centralizado, las UA registraran la CXL en

SAPFIN atendiendo a lo siguiente:

1) En moneda nacional, al tipo de cambio de la Divisa a pagar: para délares americanos el publicado
en el DOF, para otras Divisas el que cotice con una institucion financiera en la fecha del registro de
la CXL.

2) Indicar con precision el concepto de pago e importe neto a pagar en la Divisa que corresponda.

3) Datos de la Cuenta bancaria del Beneficiario, tales como nombre del banco donde radica la cuenta,
namero de cuenta, ABA, SWIFT, IBAN, etc.

4) Adjuntar en SAPFIN copia de la documentacion que sustenta el pago (factura, recibo, convenio,
etc.).

5) Incorporar cualquier elemento adicional para el tramite solicitado.

La Tesoreria realizara el trdmite de la orden de pago centralizado, con base en la CXL autorizada y
notificara a la UA, a través de correo electrénico, las diferencias cambiarias resultantes a fin de que se
proceda con la elaboracion de la CXL complementaria, o AR, segun corresponda.

La Tesoreria podra solicitar a las UA cualquier documentacion adicional previo al pago, o bien
procedera a clasificar en SAPFIN la CXL como “Anulada”, en caso de identificar que no se cumpla con
lo especificado en los numerales 3.h y 3.i del presente procedimiento.

La Tesoreria Unicamente serd responsable de la ejecucion de las operaciones bancarias,
especificamente de las instrucciones de pago que realicen las UA a través de las CXL.
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3.m. Sera responsabilidad de las UA la recuperacién del recurso de aquellos pagos tramitados que resulten
improcedentes, para lo cual deberan tramitar el AR correspondiente, atendiendo lo establecido en la
normatividad aplicable.

3.n.La Tesoreria podra clasificar en SAPFIN las CXL en estatus “Suspendida”, cuando se identifique error
en la Cuenta bancaria del Beneficiario, fallas en los sistemas del Banco de Servicio o por cualquier otra
causa ajena a esta, y podran ser “Reprogramadas” por la UA dentro de un lapso méaximo de 72 horas, a
fin de que la Tesoreria inicie nuevamente el proceso de pago, pasado dicho plazo las CXL seran
‘Rechazadas”.

3.0.La Tesoreria sera quien realizara a través de SAPFIN la confirmacién de los pagos realizados en forma
electronica, clasificando las CXL con estatus de “Pagadas” al dia habil siguiente de su tramite, para
fines de consulta por parte de las UA en SAPFIN.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Tesoreria

(Tesoreria).

Accesa al SAPFIN al apartado “Tesoreria”
opcién Tramite Bancario de Pagos.

Realiza la consulta de las CXL en SAPFIN
por origen, tipo de operacion, UA, fechas de
pago, autorizacion e Instrumento de Pago.

Revisa que la CXL registrada en SAPFIN
contenga el documento adjunto firmado, y
gue cuente con los elementos propios de la
CXL vy solicita, en su caso, -cualquier
documentacion adicional a la UA previo al

pago.
¢La Informacion es correcta?
No.

Descarta la CXL o cambia estatus de
“‘Autorizada” a “Anulada® y genera
notificacion via correo electrénico a la UA
indicando las observaciones a la CXL.

Continda en la actividad No. 3.
Si.

Selecciona en SAPFIN las CXL a tramitar por
Instrumento de Pago, cambia estatus de
“Autorizada” a “En tramite de pago”, y guarda
en archivo digital el Listado de Operaciones
(Cambio de Estatus).

Genera en SAPFIN reporte por Instrumento
de Pago y archivo Layout para Ila
transferencia de recursos a través de SPEI,
para Traspaso a cuenta de Terceros o
Empleados.

Genera en SIA Layout para traspaso a
cuentas de empleados por concepto de
viaticos y gastos de campo.

¢Los pagos corresponden a SPEI,
Traspaso a cuenta de
Empleados?

para
Terceros, o0

No.

CXL (Anexo 1) (electrénico).

Listado de Operaciones
(Cambio de estatus)
(electrénico).

Layout (electrénico).
Reporte por Instrumento de
Pago (electronico).

Layout (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Tesoreria. 8. Efectda en forma manual los pagos de linea | Anexo | (electrénico).
de captura, especializados y programas | Documentos anexos
especificos en la BE. (electronico).

Comprobante bancario
(electronico).
Continda en la actividad No. 11.
Si.
9. Accesa a la BE para importar Layout por | Layout (electrénico).
Instrumento de Pago. Reporte CXL por
Instrumento de Pago
(electrénico).
10. Verifica que el Layout importado a la BE | Layout (electrénico).
corresponda al reporte generado en SAPFIN | Reporte por Instrumento de
y SIA segun corresponda, y autoriza de | Pago (electrnico).
forma mancomunada, con el servidor publico | Comprobante bancario
facultado, la transaccion. (electroénico).
11. Emite en BE comprobantes de pago y | Layout (electrénico).
resguarda en formato digital. Reporte por Instrumento de
Pago (electrénico).
Comprobante bancario
(electrénico).
Continda en la actividad No. 17.
¢El pago es en moneda extranjera?
Si.
12. Realiza la operacion con el Intermediario | Anexo | (electronico).
Financiero, determina diferencias cambiarias | Documentos anexos
a partir de la CXL registrada y notifica a la | (electronico).
UA. Comprobante bancario
(electronico).
¢ La diferencia cambiaria es en contra?
No.
Unidad Administrativa (UA). 13. Registra en SAPFIN el AR. AR (electronico).
Continda en la actividad No. 11.
Si.

Tesoreria. 14. Realiza el fondeo a la cuenta de pagos | Transferencia Electronica
centrales por el importe correspondiente para | de Fondos (electrénico).
aplicar el pago total de la operacion.

15. Envia por correo electronico a la UA el | Comprobante de pago

(electrénico).
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

UA.

Tesoreria.

16.

17.

18.

19.

20.

Registra en SAPFIN la CXL complementaria.

Continda en la actividad No. 11.

No.

Accesa a la BE y verifica el resultado de los
pagos realizados, con base en el saldo
existente en la cuenta de pagos centrales.

¢ Se aplicaron los pagos con éxito?

Si.

Realiza en SAPFIN la confirmacion de los
pagos para establecer las CXL con estatus
“Pagada”.

Fin.

No.

Revisa en BE la causa de devolucion del
pago y cambia el estatus de la CXL en
SAPFIN a “Suspendida” para que la UA
realice las correcciones pertinentes.

¢La UA reprogramdé en SAPFIN la CXL?

No.

Cambia el estatus de la CXL a “Rechazada” y
retira los recursos de la Cuenta bancaria de
pagos centrales.

Fin

Si.

Contintdia en la actividad No. 9.

Fin de procedimiento.

Anexo | (electrénico).

Layout (electronico).
Comprobante bancario
(electrénico).
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LAYOUT

10

REPORTE POR
INSTRUMENTO DE
PAGO

COMPROBANTE
BANCARIO

v

EMITE EN BE COMPROBANTES DE 4—@
PAGO Y RESGUARDA EN
FORMATO DIGITAL :

11

LAYOUT

REPORTE POR
INSTRUMENTO DE
PAGO

COMPROBANTE
BANCARIO
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17. Pagos Centralizados.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

1

ANO.

2015

PAGINA:

119

¢EL PAGO ES EN
MONEDA
EXTRANJERA?

lsi

REALIZA OPERACION CON
INTERMEDIARIO FINANCIERO,
DETERMINA DIFERENCIAS
CAMBIARIAS A PARTIR DE LA CXL

REGISTRADA Y NOTIFICA A LA UA
12

ANEXO |

¢LA DIFERENCIA

DOCUMENTOS
ANEXOS

COMPROBANTE
BANCARIO

CAMBIARIA ES EN
CONTRA?

< DIRECCION DE TESORERIA >

y

REALIZA FONDEO A CUENTA DE

PAGOS CENTRALES PARA APLICAR EL
PAGO TOTAL DE LA OPERACION
14

NO
»( UNIDAD ADMINISTRATIVA >
'\
REGISTRA EN SAPFIN EL AR
13
SAPFIN
TRANSFERENCIA

FONDOS

\ 4

ENVIA COMPROBANTE DE PAGO

ELECTRONICA DE

15

PAGO

< UNIDAD ADMINISTRATIVA >

REGISTRA EN SAPFIN CXL
COMPLEMENTARIA
16

—

COMPROBANTE DE

SAPFIN

ANEXO |

0
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

ANO.

1 2015

PAGINA:

120

( DIRECCION DE TESORERIA >

ACCESA A LA BE Y VERIFICA
RESULTADO DE PAGOS REALIZADOS,
CON BASE EN SALDO EXISTENTE EN

CUENTA DE PAGOS CENTRALES
17

—

¢ SE APLICARON
LOS PAGOS CON
EXITO?

REALIZA EN SAPFIN LA
CONFIRMACION DE LOS PAGOS
18

( SAPFIN ‘

REVISA EN BE LA CAUSA DE
DEVOLUCION DEL PAGO Y CAMBIA
ESTATUS DE LA CXL
19

I

(LA UA NO

REPROGRAMO LA
CXL?

A 4

CAMBIA ESTATUS DE LA CXL Y RETIRA
LOS RECURSOS DE LA CUENTA
BANCARIA DE PAGOS CENTRALES

20 LAYOUT

FIN

COMPROBANTE

BANCARIO
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18. Pago de N6mina al Personal.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.

1 2015 !

1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento para el pago de némina al personal del Instituto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.
3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Administracién de Sueldos, a la Direccién de Tesoreria y
a las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

Para efectos de la dispersion de némina, sera necesario que las areas de recursos humanos de cada
UA, registren en SIA el nimero de Cuenta bancaria del servidor publico, en el que recibirdn su depdsito
de némina.

La Direcciébn de Administracién de Sueldos (DAS) solicitara por oficio a la Direccion de Tesoreria
(Tesoreria) el pago de la némina indicando la fecha de dispersion, importe y periodo del pago, y
presentarlo a mas tardar a las 11:00 hrs del dia habil anterior a la fecha indicada en el Calendario de
pagos publicado por la DGARH.

La DAS deberéd anexar al oficio de pago de ndmina las CXL globales por Instrumento de Pago.

La DAS natificara via correo electronico a la Tesoreria, a través del SIA, la disponibilidad de los archivos
de dispersion y Cheques para su descarga.

La Tesoreria elaborard los Cheques correspondientes a los empleados de las Direcciones Generales
ubicados en el edificio SEDE; para el resto de las oficinas, los recursos serdn ministrados a sus cuentas
de Cheques para su elaboracién. La entrega se realizar4 en la fecha de pago establecida en el
calendario, de acuerdo a su ambito de competencia.

El pago de némina para eventos censales sera descentralizado, por lo que los recursos seran
ministrados a las UA, quienes realizaran la dispersion a cuentas de empleados en coordinacion con la
DAS.

La Tesoreria entregaré a la DCI las pélizas Cheque con acuse de recibo del empleado.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ANO.

1 2015 | 2

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion de Administracion
de Sueldos (DAS).

Direccién de  Tesoreria

(Tesoreria).

10.

Elabora y envia a Tesoreria la solicitud
de pago de ndémina, anexando CXL
autorizadas.

Genera en SIA archivos de dispersion de
némina y Cheques, notifica por correo
electrénico a Tesoreria.

Descarga archivos de dispersion de
némina y Cheques generados en SIA.

Revisa y valida la informacion
proporcionada en oficio y archivos.

¢La informacion es correcta?
No.

Solicita via correo electrénico a la DAS
gue realice las correcciones necesarias.

Continda en la actividad No. 1.
Si.

Realiza en BE la transferencia de
recursos a la cuenta de Némina Central,
por el importe de la dispersion y Cheques
del personal adscrito a las UA ubicadas
en edificio SEDE, y guarda comprobante
digital.

Efectla la Ministracion de los recursos a
las UA para elaboracion de Cheques y
guarda comprobante digital.

Notifica via correo electronico a la DAS la
realizacion de los depésitos a las
chequeras de las UA.

Importa en BE archivos de dispersion de
némina, aplica el pago, y guarda
comprobante digital.

Importa en SIA Contabilidad el archivo
con la informacion de los Cheques a
expedir, que incluye Beneficiario, monto y
concepto, y genera el consecutivo de los
Cheques a emitir.

Oficio (original).
CXL (Anexo |) (original).

Oficio (original).
Anexo | (original).

Comprobante bancario

(electrénico).

Comprobante bancario

(electrénico).

Comprobante bancario

(electrénico).

Archivo de Pdliza Cheques
(electrénico).
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registro y resguardo.
Fin de procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
18. Pago de N6mina al Personal. VES. o '
' 123
\ 1 2015
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE o INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa 11. Imprime los Cheques y se firman por los | Cheques (original y 2 copias).
Tesoreria. servidores publicos autorizados.
12. Entrega a cada Beneficiario el Cheque, | Cheques (original).
recabando fecha y firma en la poliza de
Cheque.
Tesoreria. 13. Verifica en la banca electronica, el dia de
la fecha de pago, la correcta aplicacion
de la dispersion de la némina.
14. Exporta de la banca electrénica los
archivos de validacion del pago de
némina.
¢Hubo pagos rechazados?
No.
Continda en la actividad No. 16.
Si.
15. Verifica con el banco el motivo del
rechazo.
16. Notifica via oficio a la DAS la aplicacion | Oficio (original).
de la dispersién de ndémina, asi como los | Movimientos Bancarios
rechazos obtenidos y proporciona los | (original).
archivos de validacibn de pago de
némina.
DAS. 17. Envia a la Tesoreria oficio sefialando el | Oficio (original).
medio de pago a utilizar para los
empleados cuyo pago fue rechazado.
Tesoreria. 18. Valida informacion enviada por la DAS y | Oficio (original)
realiza las operaciones solicitadas.
¢Hubo pagos rechazados?
Si.
Continda en la actividad No. 16.
No.
19. Notifica via correo electrénico a la DAS la
aplicacion de pagos de némina.
20. Envia a DCI la podliza cheque para su | Pdlizas Cheque (original y 2

copias).
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5. Diagrama de Flujo.-

INICIO

v

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

SUELDOS
ELABORA SOLICITUD DE PAGO DE 4—@
NOMINA, ANEXA CXL Y ENVIA A
TESORERIA o
1 OFICIO
l ANEXO |
GENERA EN SIA ARCHIVOS DE —
DISPERSION Y CHEQUES, NOTIFICA A
TESORERIA
2 SIA

v

( DIRECCION DE TESORERIA )

DESCARGA EN SIA ARCHIVOS
GENERADOS DE DISPERSION Y CHEQUES]

3
J D
REVISA Y VALIDA INFORMACION DE
OFICIO Y ARCHIVOS

OFICIO

SIA

(LA
INFORMACION ES
CORRECTA?

SOLICITA A LA DAS REALICE |
CORRECCIONES 1
5
D
REALIZA EN BE TRANSFERENCIA : ;

BANCARIA DE RECURSOS A CUENTA DE M.

NOMINA CENTRAL Y GUARDA COMP. COMPROBANTE
6 BANCARIO

l
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

1 2015

PAGINA:

125

EFECTUA MINISTRACION DE RECURSOS A
UA PARA ELABORACION DE CHEQUES
7

A\ 4

CHEQUERAS DE LAS UA

NOTIFICA A LA DAS EL DEPOSITO A LAS |

v

IMPORTA EN BE ARCHIVO DE
DISPERSION DE NOMINA Y APLICA EL
PAGO

COMPROBANTE
BANCARIO

COMPROBANTE

o BANCARIO
IMPORTA ARCHIVO DE CHEQUES A
EXPEDIR, EN SIA CONTABILIDAD
10 SIA
l CONTABILIDAD
ARCHIVO DE POLIZA
UNIDAD ADMINISTRATIVA O CHEQUES
DIRECCION DE TESORERIA
IMPRIME CHEQUES 0-2C
11 CHEQUES
v —
ENTREGA CHEQUES A BENEFICIARIOS o
12 CHEQUES

( DIRECCION DE TESORERIA )

!

VERIFICA EN BE LA APLICACION
CORRECTA DE LA DISPERSION DE
NOMINA

13
EXPORTA DE LA BE ARCHIVO DE
VALIDACION DE PAGO DE NOMINA

14

!

¢HUBO PAGOS
RECHAZADOS?
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PAGINA:

VERIFICA CON EL BANCO EL MOTIVO DEL
RECHAZO

15

RECHAZOS, PROPORCIONA ARCHIVOS
16

- Z :O
2
NOTIFICA APLICACION DE NOMINA Y 4—’

OFICIO

(o)

A

MOVIMIENTOS

) ) BANCARIOS
DIRECCION DE ADMINISTRACION DE

SUELDOS

A 4

ENVIA OFICIO CON MEDIO DE PAGO PARA o
PAGOS RECHAZADOS OFICIO
17

< DIRECCION DE TESORERIA

v
VALIDA INFORMACION Y REALIZA
OPERACIONES SOLICITADAS o
18 OFICIO

NO

U

¢HUBO PAGOS
RECHAZADOS?

NOTIFICA A LA DAS LA APLICACION DE
OPERACIONES SOLICITADAS
19

A 4

ENVIA A DCI POLIZAS CHEQUE PARA SU
REGISTRO Y RESGUARDO
20

0-2C
POLIZA DE CHEQUE
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[ 19. Asignacioén del Fondo Rotatorio.

PAGINA:
MES. ARO.

1 2015 127

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento para autorizar a las UA la asignacion de recursos por concepto de fondo
rotatorio, que les permita cubrir compromisos derivados del ejercicio de sus funciones y programas,
conforme a sus respectivos presupuestos autorizados, en un marco de racionalidad y austeridad

presupuestaria.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a la Direccién General Adjunta de
Programacion, Organizacién y Presupuesto, a la Direccion de Tesoreria, a las Direcciones de
Administracion y areas de Recursos Financieros de las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. La solicitud de asignacion de Fondo Rotatorio se realizard preferentemente al inicio del ejercicio,
debiendo reintegrarse al final del mismo.

3.b. Los Titulares de las UA solicitardn el Fondo Rotatorio a la DGAPOP, a través de oficio indicando el
monto requerido. Tratandose de las Direcciones Regionales se debera desglosar el monto por
Coordinacion Estatal.

3.c.La DGAPORP, sera la unica facultada para autorizar los montos propuestos por cada una de las UA,
siempre y cuando dicho monto no sea mayor al importe autorizado en el ejercicio inmediato anterior.

3.d. Las UA elaboraran en SAPFIN una CXL por el importe del Fondo Rotatorio autorizado, a fin de que los
recursos sean depositados en su respectiva cuenta de Cheques.

3.e. Para el debido manejo y control del Fondo Rotatorio, las UA deberan observar lo sefialado en las
Normas para el Ejercicio del Presupuesto, Capitulo V, Apartado E “Fondo Rotatorio”, asi como las
disposiciones contenidas en el presente documento.

3.f. El Titular de la UA designara al(los) servidor(es) publico(s) responsable(s) de la administracién de los
recursos asignados a través del formato Anexo Il.- “Registro del Servidor Publico responsable del
manejo del Fondo Rotatorio”, y notificara oportunamente a la DGAPOP cualquier cambio del Servidor
Puablico responsable del manejo del Fondo Rotatorio.

3.9. Al final del ejercicio la UA deberé reintegrar el 100% de los recursos asignados por concepto de Fondo
Rotatorio, a través de un Aviso de Reintegro en el SAPFIN, en los plazos que para tal efecto determine
la DGAPOP.

3.h. Las UA podran solicitar ampliaciones al Fondo Rotatorio originalmente asignado durante la vigencia del
mismo presentando oficio con la justificacion correspondiente ante la DGAPOP.

3.i. Las UA notificaran a la DGAPOP las reducciones al Fondo Rotatorio que consideren necesarias durante

la vigencia del mismo, adicionalmente deberan registrar en SAPFIN el aviso de reintegro
correspondiente para dejar constancia de dicha reduccion.
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PAGINA:
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FECHA DE ACTUALIZACION:
128

4. Descripcién Narrativa.-

de Cheques de la UA, al amparo de la
CXL.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Administracién| 1. |Elabora y envia oficio de solicitud de | Oficio de solicitud de Asignacion de
de las UA. asignacion de Fondo Rotatorio firmado por | Fondo Rotatorio (original).
el Titular de la UA con el monto solicitado.
Direccion de  Tesoreria| 2. |Recibe, revisay analiza la solicitud. Oficio de Solicitud de Asignacion de
(Tesoreria). Fondo Rotatorio (original).
¢ Procede solicitud?
No.
3. | Notifica por correo electronico a la UA la
causa de la improcedencia de la solicitud.
Continda en la actividad No.1.
Si.
4. | Notifica el monto autorizado para Fondo | Oficio de autorizacibn de Fondo
Rotatorio al Titular de la UA. Rotatorio (original).
Area de Recursos| 5. |Elabora y tramita en SAPFIN la CXL con | CXL (Anexo I) (electrénico).
Financieros de las UA. base en el monto autorizado.
Tesoreria. 6. | Revisa y analiza la CXL de asignacion de | Anexo | (electrénico).
Fondo Rotatorio en el SAPFIN.
¢Los montos corresponden a lo autorizado
por la DGAPOP?
No.
7. | Notifica via correo electronico a la UA la
diferencia detectada entre el monto
solicitado y el monto autorizado.
Area de Recursos| 8. | Cancela la CXL de asignacion de fondo en
Financieros de la UA. el SAPFIN.
Continta en la actividad No. 5.
Si.
Tesoreria. 9. | Deposita el monto autorizado en la cuenta | Comprobante bancario (electrénico).




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

19. Asignacioén del Fondo Rotatorio.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

1 2015

5. Diagramade Flujo.-

PAGINA:

129

INICIO

'

C

A\ 4

>

DIRECCION DE ADMINISTRACION DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

DE FONDO ROTATORIO
1

ELABORA Y ENVIA OFICIO DE SOLICITUD

—

A 4

( DIRECCION DE TESORERIA >

OFICIO DE SOLICITUD
DE ASIGNACION DE
DE FONDO ROTATORIO

RECIBE, REVISA Y ANALIZA LA
SOLICITUD

[¢)
OFICIO DE SOLICITUD
DE ASIGNACION DE

¢PROCEDE
SOLICITUD?

DE FONDO ROTATORIO

NOTIFICA A LA UA CAUSA DE

IMPROCEDENCIA DE LA SOLICITUD ( )
3

NOTIFICA A LA UA EL MONTO
AUTORIZADO PARA FONDO ROTATORIO
4

o
OFICIO DE

>
<

DE FONDO ROTATORIO

AUTORIZACION
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PAGINA:

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A

.

ELABORA Y TRAMITA CXL EN EL SAPFIN
CON BASE AL MONTO AUTORIZADO < ( : )
5 ~
SAPFIN

ANEXO |
v
( DIRECCION DE TESORERIA >
v
REVISA Y ANALIZA LA CXL DE
ASIGNACION DE FONDO ROTATORIO
6
SAPFIN
ANEXO |
+,LOS MONTOS NO NOTIFICA A LA UA LA DIFERENCIA
SON LOS . DETECTADA ENTRE EL MONTO
AUTORIZADOS? v SOLICITADO Y AUTORIZADO
' 7
s v
AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
DE LA UA
DEPOSITA EL MONTO DE LA CXL ¢
AUTORIZADA ENLA CUENTA DE
CHEQUES DE LA UA .
9 CANCELA LA CXL DE ASIGNACION DE
FONDO EN EL SAPFIN

8
COMPROBANTE

BANCARIO

SAPFIN
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1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento para atender las necesidades de recursos por parte de las areas usuarias de la

UA,

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.9.

con cargo al Fondo Rotatorio asignado.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a las Direcciones de Administracion y
areas de Recursos Financieros de las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

Las areas usuarias podran solicitar recursos a sus respectivas areas de recursos financieros mediante
el formato denominado “Solicitud de Recursos para Fondo Rotatorio”, firmado por un servidor publico
con nivel minimo de Subdirector.

Las areas de recursos financieros atenderan las solicitudes de recursos a través del documento
denominado “Operacion del Fondo Rotatorio”, el cual respaldara las erogaciones que realicen las UA
con cargo a las cuentas de Cheques donde radica el Fondo Rotatorio.

El trdmite de la Operacion del Fondo Rotatorio no realizard afectacion presupuestal, no obstante el
servidor publico responsable del Fondo Rotatorio deberd asegurar que las erogaciones que se realicen
estén vinculadas a las partidas del presupuesto autorizado y contar con suficiencia presupuestal,
tomando como base el catalogo de partidas autorizadas por la DGAPOP.

Las areas de recursos financieros de las UA deberan privilegiar el uso de instrumentos bancarios
electronicos al efectuar operaciones por Fondo Rotatorio, tales como: Tarjetas de prepago o Traspaso a
cuenta de empleados, en ese orden de prioridad.

Para casos estrictamente necesarios y plenamente justificados las areas de recursos financieros de las
UA podran emitir Cheques nominativos.

El responsable del Fondo Rotatorio debera vigilar que el ejercicio del gasto se apegue a los principios
de racionalidad y austeridad.

El area usuaria entregard a sus respectivas areas de recursos financieros, la comprobacion de los
recursos solicitados mediante la presentacion del formato “Comprobacion de recursos del Fondo
Rotatorio”.
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4. Descripcion Narrativa.-

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area Usuaria de las UA. 1. Elabora Solicitud de Recursos para Fondo | Solicitud de Recursos para Fondo
Rotatorio. Rotatorio (Anexo IlI).
Area de Recursos 2. Recibe y analiza solicitud de Recursos | Anexo Ill.
Financieros de las UA. para Fondo Rotatorio.
3. | Verifica en el SAPFIN la disponibilidad
financiera del Fondo asignado.
¢ Procede la Solicitud?
No.
4, Informa al Area Usuaria el motivo del
rechazo de la solicitud.
Continta en la actividad No. 1.
Si.
5. Elabora y tramita en el SAPFIN el|Operacion del Fondo Rotatorio
documento  “Operacion  del  Fondo | (Anexo IV).
Rotatorio”.
¢El Instrumento de Pago es Deposito a
Tarjeta de Prepago?
No.
6. Realiza el traspaso a Cuenta bancaria o |Cheque o Comprobante de
emite el Cheque por el monto solicitado. Transferencia.
Contintia en la actividad No. 8.
Si.
7. Deposita el monto solicitado en tarjeta de | Comprobante de Transferencia.
prepago a través de banca electrénica.
Area Usuaria de las UA. 8. Realiza el gasto retirando el recurso a|Comprobantes de gasto (factura,
través de cajero automatico o en terminal | recibo u otro).
punto de venta.
9. Entrega al area de recursos financieros de | Formato de Comprobacion de

las UA el formato Comprobacién de
recursos del Fondo Rotatorio adjuntando la
documentacion comprobatoria del gasto.

Fin de procedimiento.

recursos del Fondo Rotatorio.
(Anexo V).
Comprobantes de gasto (Factura,

recibo u otro).
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Diagrama de Flujo.-

1

ARO.

2015

PAGINA:
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o
!

AREA USUARIA DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

!

ELABORA SOLICITUD DE RECURSOS
PARA FONDO ROTATORIO

—0

|

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

A

RECIBE Y ANALIZA SOLICITUD DE
RECURSOS PARA FONDO ROTATORIO
2

ANEXO IlI

VERIFICA EN SAPFIN LA DISPONIBILIDAD
FINANCIERA DEL FONDO ASIGNADO
3

¢PROCEDE LA
SOLICITUD?

ELABORA Y TRAMITA EL DOCUMENTO
OPERACION DEL FONDO ROTATORIO

ANEXO IlI

SAPFIN

MOTIVO DEL RECHAZO

INFORMA AL AREA USUARIA EL

SAPFIN
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PAGINA:

¢EL INSTRUMENTO D
PAGO ES DEPOSITO A
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1. Objetivo.-

Establecer el procedimiento para asignar tarjetas de prepago a las UA como Instrumento de Pago a utilizar
en la operacion del fondo rotatorio.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

3.h.

3.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a la Direccion de Tesoreria, a las
Direcciones de Administracion y areas de Recursos Financieros de las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Tesoreria (Tesoreria) enviara a las Direcciones de Administraciéon o su equivalente las
tarjetas de prepago, previa solicitud, y realizara su liberacion a través del SIA.

Las areas de Recursos Financieros de las UA seran responsables de custodiar tarjetas disponibles y
podran entregarlas a servidores publicos de las areas usuarias para la realizacion de pagos con cargo al
Fondo Rotatorio.

Cuando las areas de Recursos Financieros de las UA realicen la asignacion fisica de una tarjeta,
deberéan registrar los datos del usuario de la tarjeta en el SIA.

Sera responsabilidad de las areas de Recursos Financieros de las UA obtener del servidor publico el
acuse de recibo de la tarjeta de prepago, asi como de entregarle para su debida observancia las
Indicaciones para el Uso y Manejo de Tarjetas de prepago, los cuales el servidor publico debera
complementar y firmar de conformidad.

Las areas de Recursos Financieros de las UA deberan realizar el alta en banca electrénica de las
tarjetas de prepago asignadas.

La Tesoreria podré solicitarle a las Direcciones de Administracion o su equivalente la cancelacion de la
tarjeta de prepago, o reposicion de la misma, cuando observe alguna irregularidad en su manejo u
operacion.

El 4rea de Recursos Financieros de las UA deberan generar mensualmente a través de la banca
electronica los estados de cuenta bancarios de las tarjetas de prepago y resguardar los mismos en
formato digital.

Las Direcciones de Administracion de las UA o su equivalente solicitaran a la Tesoreria a través de
oficio, efectuar ante el Banco de Servicio el tramite de cancelacion de las tarjetas de prepago.

La Tesoreria confirmard por medio de correo electrdnico a las areas de Recursos Financieros de las UA
la cancelacion realizada con el Banco de Servicio.

Las areas de Recursos Financieros de las UA procederan a cambiar en SIA el estatus de la tarjeta a
cancelada, asi como su destruccion fisica.
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4. Descripcién Narrativa.-

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Areas de Recursos
Financieros de las UA.

Direccion de Tesoreria.

Elabora oficio de solicitud de asignacion de
tarjetas de Prepago para operar el Fondo
Rotatorio.

Recibe oficio de solicitud de asignacién de
tarjetas de prepago.

Verifica en SIA que la UA no tenga
existencia de tarjetas de prepago, en caso
de sustitucién por robo o extravio que haya
realizado el reporte correspondiente, o bien
el proceso de cancelacion de la tarjeta a
reponer.

¢ Procede la Solicitud?

No.

Informa a través de correo electrénico al
area de Recursos Financieros de las UA el
motivo del rechazo de la solicitud.

Continda en la actividad No. 1.

Si.

Elabora oficio, asigna tarjetas en SIA y
envia a las areas de Recursos Financieros

de las UA las tarjetas de prepago
requeridas y las Indicaciones de Uso.

Fin de procedimiento.

Oficio de solicitud de tarjetas de
prepago para Fondo Rotatorio
(original).

Oficio de solicitud de tarjetas de
prepago para Fondo Rotatorio
(original).

Oficio de envio de tarjetas de
prepago para Fondo Rotatorio
(original).

Acuse de Recibo de Tarjetas de
Prepago (original).

Indicaciones para el Uso y Manejo
de Tarjetas de Prepago (Anexo VI)
(original).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento de comprobacién y solicitud de revolvencia de recursos de los gastos
efectuados por las UA a través del Fondo Rotatorio, siempre que sean debidamente justificadas y
comprobados con la documentacion original correspondiente.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a la Direccibn de Tesoreria, a las
Direcciones de Administracion y areas de Recursos Financieros de las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

Los pagos por fondo rotatorio tendran como referencia el (los) documento denominado “Operacion del
Fondo Rotatorio”, por lo que el monto comprobado no podra exceder a lo estipulado en cada uno de
estos documentos o al saldo por comprobar.

El Area Usuaria de la UA presentara al area de Recursos Financieros el formato Comprobacion de
recursos del Fondo Rotatorio, adjuntando la documentaciéon comprobatoria original del gasto realizado.

El Area Usuaria de la UA respondera por las diferencias que resulten de la revision, fiscalizacion y/o
conciliacion de los comprobantes entregados.

Las UA tendran bajo su responsabilidad, la guarda y custodia de la documentacién original soporte que
se genere en la operacién y pago por Fondo Rotatorio considerando su caracter de ejecutores de gasto.

Los recursos ejercidos con cargo al fondo rotatorio deberan comprobarse dentro de los primeros cinco
dias habiles del mes siguiente de su ejercicio, mediante el registro en SAPFIN de la CXL de Pago por
Fondo Rotatorio, con base en la comprobacion de recursos recibida.

La Direccion de Tesoreria Unicamente sera responsable de la ejecucién de las operaciones bancarias,
especificamente del cumplimiento de las instrucciones de pago que registren las UA a través de las CXL
autorizadas.
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4. Descripcién Narrativa.-

Financieros de la UA.

gasto por Fondo Rotatorio.

¢Esta completa y correcta la

documentacion?
No.
Area

Regresa la documentacion al

Usuaria.

Continda en la actividad No.1.

Si.
¢, Se comprueba el gasto al 100%7?

Si.

Continda en la actividad No.7.

No.

Elabora y tramita el documento de

Reintegro al Fondo Rotatorio en el
SAPFIN.

¢El sobrante estd en la
prepago?

tarjeta de

Si.

Retira el remanente de la cuenta asociada
a la tarjeta de prepago mediante
transferencia bancaria a la cuenta de
Cheques de la UA y guarda comprobante.

Continla en la actividad No.7.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Area Usuaria de las UA. 1. |Integra y elabora comprobacién de gasto | Comprobacion de Recursos del
por Fondo Rotatorio. Fondo Rotatorio (Anexo V).
Comprobantes de gasto (facturas,
recibos u otro).
Area de Recursos | 2. |Recibe, revisa y analiza comprobacion del | Anexo V.

Comprobantes de gasto (facturas,
recibos u otro).

Anexo V.
Comprobantes de gasto (factura,
recibo u otro).

Reintegro al Fondo Rotatorio

(Anexo VII).

Comprobante bancario.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

el importe de la CXL vy guarda
comprobante bancario en formato digital.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

No.
Area de Recursos | 6. |Deposita el remanente a la cuenta de |Ficha de Depdsito.
Financieros de la UA. Cheques de su UA.

7. |Elabora y tramita en el SAPFIN una CXL | CXL (Anexo I).

de Pago por Fondo Rotatorio. Comprobante de Gasto.

Direccion de Tesoreria. 8. | Ministra a la cuenta de Cheques de la UA | Comprobante bancario

(electronico).




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

22. Pago por Fondo Rotatorio.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

1

5. Diagrama de Flujo.-

2015

PAGINA:

141

( INICIO

v

AREA USUARIA DE LA UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

INTEGRA Y ELABORA COMPROBACION :

DE GASTO POR FONDO ROTATORIO
1 ANEXO V

COMPROBANTES DE
GASTO

\ 4

AREA DE RECURSOS FINANCIEROS
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

RECIBE, REVISA Y ANALIZA
COMPROBACION DEL GASTO POR
FONDO ROTATORIO

ANEXO V

COMPROBANTES DE
GASTO

¢ESTA COMPLETA
Y CORRECTA LA
DOCUMENTACION?

REGRESA LA DOCUMENTACION AL
AREA USUARIA

—O

Sl

ELABORA Y TRAMITA DOCUMENTO
DE REINTEGRO AL FONDO
ROTATORIO EN EL SAPFIN

¢ SE COMPRUEBA
EL GASTO AL 100%?

SAPFIN

ANEXO V

COMPROBANTES DE

GASTO




m MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

FECHA DE ACTUALIZACION:
22. Pago por Fondo Rotatorio. VES. o

1 2015 142

PAGINA:

DEPOSITA EL REMANENTE A LA
CUENTA DE CHEQUES DE LA UA
6

¢(EL SOBRANTE
ESTA EN LA TARJETA
DE PREPAGO?

FICHA DE DEPOSITO

T eLscom YA LA oo
BANCARIA A LA CUENTA DE > PAGO POR FONDO ROTATORIO

CHEQUES DE LA UA

SAPFIN

COMPROBANTE ANEXO |

BANCARIO

COMPROBANTES DE
GASTO

A 4

( DIRECCION DE TESORERIA )

\ 4

MINISTRA EL MONTO DE LA CXL DE
PAGO POR FONDO ROTATORIO

COMPROBANTE
BANCARIO

>




L

[ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. }
INSTI'!‘uTﬂ NRCIONRL .
DE ESTRDISTICRA Y GEOGRAFIA
. . o . FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
23. Registro de servidores publicos en el Programa de Cadenas Productivas. VES. o,
1 2015 143
1. Obijetivo.-

Establecer el procedimiento de alta de los servidores publicos designados por las UA como usuarios para
realizar el registro de Documentos en el sistema NAFINET del Programa Cadenas Productivas.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién General Adjunta de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, a la Direccién de Tesoreria, a las Direcciones de Administracién o equivalente y Usuarios
designados por su Direccidon de Administracion y a las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

Las Direcciones de Administracion de las UA solicitaran a la Direccién de Tesoreria a través de oficio
realizar el trdmite para la asignacion de claves de administracion y/o consulta de los usuarios que
participaran en el registro de operaciones en la Cadena Productiva, con base al Formato “Autorizacién
para la Asignacion de Usuarios a la Cadena Productiva”, indicando el rol a asignar a cada usuario. Esto
sera aplicable a los tramites de baja y/o modificacion de roles.

La DGAPOP solicitara a NAFIN la asignacion de claves de usuario y roles para los servidores publicos
autorizados por el Instituto, a quienes NAFIN les remitira a través de correo electrénico una clave y
contrasefa para acceso al sistema NAFINET.

Adicionalmente, cada usuario debera instalar en su equipo de computo el Certificado Digital
correspondiente, el cual le permitira la autenticacion como usuario en las transacciones electronicas que
se realicen a través de NAFINET.

Para la instalacion del certificado digital sera necesario observar los requerimientos técnicos sefialados
en la Guia de NAFINET (Guia para Incorporar a Dependencias y Entidades del Gobierno Federal al
Programa de Cadenas Productivas de NAFIN), disponible en Intranet en el apartado de Informacion
Administrativa.

Las claves de usuarios, contrasefias y certificados digitales son confidenciales e intransferibles y
guedaran bajo responsabilidad de cada usuario autorizado por las UA.

Sera responsabilidad de las Direcciones de Administracion de las UA mantener actualizado el padrén de
usuarios registrados en NAFINET.
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4. Descripcién Narrativa.-

acceso y contrasefia, ingresa a NAFINET
para realizar la instalacion de certificado
digital y registro de usuario.

Fin de procedimiento.

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccion de Administracion| 1. |Solicita a la Tesoreria se tramite el alta, | Oficio (original).

0 equivalente. baja y/o modificacion de usuarios a la | Autorizacion para la Asignacion de
Cadena Productiva, con base en el formato | usuarios a la Cadena Productiva
de asignacion de usuarios. (Anexo VIII) (original).

Copia de identificacion oficial del
usuario (copia).

Direccion de  Tesoreria 2. | Recibe solicitud y verifica informacion | Oficio (original).

(Tesoreria). proporcionada por la UA. Anexo VIII (original).

Copia de identificacion oficial del
usuario (copia).
¢ Esta completa la documentacion?
No.
3. | Notifica a través de correo electronico al DA
0 equivalente de la UA la documentacion
faltante.
Continda en la actividad No.1.
Si.
4. | Integra los formatos recibidos, elabora oficio | Oficio (original).
y gestiona firma del Titular de la DGAPOP. | Anexo VIII (original).
Identificacion oficial del usuario
(copia).

DGAPOP. 5. |Envia oficio a NAFIN solicitando la | Oficio (original).
asignacion de claves de acceso vy |Copia de identificacion oficial del
contrasefias requeridas por las UA. usuario (copia).

Usuario. 6. | Recibe via correo electronico la clave de
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1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento para registrar a los proveedores y contratistas que participaran en la Cadena
Productiva del INEGI, a fin de coadyuvar con NAFIN para que los que decidan incorporarse a la Cadena
Productiva, puedan contar con los beneficios que ofrece dicho Programa y a su vez, dar mayor certidumbre,
transparencia y eficiencia a los pagos que realiza la Direccién de Tesoreria.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a las Direcciones de Administracion, areas
de Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales de las Unidades
Administrativas y a la Direccion de Tesoreria.

Politicas de Operacién.-

Las UA deberan mantener actualizado en SAPFIN el padron de proveedores y contratistas que
participaran en Cadenas Productivas, registrando de manera ineludible y veraz lo siguiente: nombre o
razén social, RFC, domicilio, nimero telefonico (precedido por la clave lada), correo electronico y en el

caso de personas morales, incluir el nombre del representante legal.

Los criterios que deberdn observar las UA para seleccionar a los Proveedores y Contratistas que
participaran en la Cadena Productiva, son los siguientes:

1) Antigliedad de relacion de negocio con el Instituto;

2) Periodicidad de ventas;

3) indice de devolucién o penalizacion;

4) Oportunidad en la entrega de pedidos asignados o servicios contratados, y
5) Que tenga una Cuenta bancaria.

Una vez identificados los proveedores y contratistas, las UA sefalaran en SAPFIN con el estatus de
“Elegible”, a aquéllos susceptibles de incorporarse al Programa de la Cadenas Productivas.

La Direccion de Tesoreria (Tesoreria) remitird a NAFIN la informacion de los proveedores y contratistas
elegibles para participar en la Cadena Productiva.

La Tesoreria a través de NAFINET conocera los proveedores y contratistas afiliados al Programa de
Cadenas Productivas de NAFIN, respecto de los cuales las UA deberan registrar los documentos
emitidos a su favor.

La Tesoreria identificard en SAPFIN el estatus de los proveedores y contratistas que hayan aceptado
afiliarse al Programa de Cadenas Productivas, y realizard las modificaciones que pudieran presentarse,
conforme a los estatus siguientes:

1) En Proceso de Registro en Cadena Productiva;

2) Registrado en Cadena Productiva, o
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3) Baja de Cadena Productiva.

3.9.La UA ser& responsable de solicitar a la Tesoreria, en su caso, la baja del Programa de Cadenas
Productivas de los proveedores y contratistas que considere pertinente.

3.h.Las UA seran responsables de promover entre sus proveedores y contratistas la incorporacién al
Programa de la Cadena Productiva de INEGI.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Areas de Recursos
Materiales y/o Financieros.

Direcciéon de Tesoreria.

Identifica y complementa en SAPFIN los
datos requeridos para el registro de
proveedores y contratistas en la Cadena
Productiva y actualiza su estatus a
“Elegible”.

Genera en SAPFIN el Layout de
proveedores y contratistas elegibles y
entrega a NAFIN a través de correo
electronico.

Establece en SAPFIN el estatus de los
Proveedores y Contratistas, sefialandolo
como “En proceso de registro”.

Obtiene a través de NAFINET los
proveedores y contratistas habilitados en la
Cadena Productiva.

Actualiza en SAPFIN el estatus de los
proveedores y contratistas registrados en la
Cadena Productiva y confirma a través de
correo electrénico a las UA.

Fin de procedimiento.

Layout de Proveedores vy
Contratistas (electronico).

Listado de
(electrénico).

proveedores

Listado de
(electrénico).

proveedores
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1. Obijetivo.-

Publicar los Documentos en NAFINET que sean susceptibles de Descuento Electrénico de aquellos
proveedores y contratistas afiliados al Programa de Cadenas Productivas, lo cual les permitira obtener
liquidez al elegir esta opcion como medio de pago.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, a las Direcciones de Administracién, areas

de Recursos Financieros y de Recursos Materiales y Servicios Generales de las Unidades
Administrativas, y a la Direccién de Tesoreria del Instituto.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Las UA emitiran a través del SAPFIN, dentro de un plazo maximo de 5 dias habiles, contados a partir de
haber recibido la factura o documento analogo, el Contra Recibo de pago a favor de los proveedores y
contratistas, y lo registraran en NAFINET, con la finalidad de que puedan realizar el Descuento
Electrénico.

3.b. A través del Contra Recibo se haran constar los derechos de crédito a cargo del Instituto y en favor de
los proveedores y contratistas. Este Documento debera ser impreso y expedirse con la leyenda de No
Negociable.

3.c. Solo aplicaran para el Programa de Cadenas Productivas los Documentos emitidos por el Instituto con
cargo a los capitulos 2000, 3000, 5000 y 6000, con excepcién de los siguientes casos:

1) Pagos en efectivo 0 de caracter urgente que se realicen a través del comisionado habilitado, en
términos de las disposiciones aplicables;

2) Pagos que se realicen a través del sistema de compensacion de adeudos, en términos de las
disposiciones aplicables;

3) Pagos a proveedores y contratistas residentes en el extranjero que no cuenten con establecimiento
permanente en el territorio nacional;

4) Derechos de cobro cedidos por los proveedores y contratistas, con la autorizacion del Instituto, a
través de otros esquemas;

5) Derechos de cobro de proveedores y contratistas afectados por una resolucién de autoridad judicial
0 administrativa competente;

6) Pagos que se realicen a través de fondos rotatorios en términos de las disposiciones aplicables;
7) Pagos que se realicen al amparo de un acuerdo de Ministracion;
8) Pagos que se realicen a través de carta de crédito comercial irrevocable, y

9) Las demés partidas de gasto que se relacionan en el Anexo Xl, del presente Manual.
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3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

La Direccion de Tesoreria (Tesoreria) dard seguimiento con las UA, al registro oportuno de los Contra
Recibos en SAPFIN y NAFINET, en apego a lo sefialado en el presente procedimiento.

La Tesoreria realizara el pago a favor del Intermediario Financiero, o al proveedor o contratista, segun
corresponda.

La UA sélo podra realizar los siguientes cambios de estatus en NAFINET a un Documento negociable:

1) Baja, 0
2) Bloqueado.

La Tesoreria obtendra de NAFINET el archivo de Avisos de Notificacion de los documentos
descontados por los proveedores y contratistas y los registrara en SAPFIN.

Las UA obtendran de NAFINET los avisos de notificacion de los Documentos operados en Factoraje,
como soporte para el tramite de la CXL.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

5. Descripcion Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Areas de Recursos | 1. |Recibe la factura o documento analogo del [ Factura o documento analogo
Materiales y/o Financieros. proveedor o contratista. (original).
2. | Registra en SAPFIN el Docoreco y emite el | Docoreco (electrénico).
Contra Recibo, define la fecha programada | Contra recibo (Anexo X) (original-
de pago y lo entrega al Proveedor o |copia).
Contratista.
3. | Genera en SAPFIN Layout de los Contra | Layout (electronico).
recibos emitidos.
4. | Carga en NAFINET el Layout. Layout (electronico).
5. |Valida en NAFINET que la informacion de | Layout (electronico).
los Contra Recibos esté correcta. Anexo X (copia).
¢ Esta correcta la informaciéon?
No.
6. |Realiza las aclaraciones o correcciones, en
Su caso.
Continda en la actividad No.3.
Si.
7. Publica en NAFINET los Contra Recibos
como Documentos Negociables, para que el
proveedor y contratista este en
posibilidades de solicitar el Descuento
Electrénico con intermediarios financieros.
¢sLa trasmision de los Documentos fue
exitosa?
No.
Continva en la actividad No. 4.
Si.
8. | Obtiene de NAFINET comprobante de que [ Comprobante (electr6nico).
la autentificacién se llevé a cabo con éxito.
Direccion de Tesoreria| 9. |Obtiene de NAFINET el archivo de Avisos | Avisos de notificacion

(Tesoreria).

de notificacion de los Documentos operados
y los carga en SAPFIN.

(electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Areas de Recursos | 10. |Descarga de NAFINET los Avisos de |Avisos de notificacion
Materiales y/o Financieros. notificacion de los Documentos Operados | (electrénico).
en Factoraje y los resguarda.
¢ El Documento fue “Operado™?
No.
11. |Elabora CXL en SAPFIN a favor del| CXL (Anexo I) (electronico).
proveedor y contratista.
Continda en la actividad No. 13.
Si.
12. |Elabora CXL en SAPFIN a favor del|Avisos de notificacion (electronico).
Intermediario Financiero. Anexo | (electrénico).
Tesoreria. 13. | Efectla en BE el pago. Comprobante Bancario

Fin de procedimiento.

(electronico).
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PAGINA:
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1.

Objetivo.-

Establecer en forma detallada el procedimiento a seguir para la apertura de cuentas bancarias
Institucionales para la administracion de los recursos financieros del Instituto.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.9.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

Es aplicable a las Direcciones Generales, a las Regionales, a la Contraloria Interna del Instituto y
Coordinaciones Estatales.

Politicas de Operacién.-

Para la apertura de cuentas bancarias la Direccion de Tesoreria (Tesoreria) deberd observar los
requisitos que el Banco de Servicio establezca para este tramite.

Las UA deberan enviar a la Tesoreria la documentacion que corresponda para la apertura de cuentas
bancarias. Los documentos deberan presentarse legibles sin tachaduras ni enmendaduras.

La Tesoreria determinard el nimero de cuentas bancarias que se requieran aperturar para la
administracién de los recursos financieros del Instituto.

En caso de que alguna UA requiera la apertura de una Cuenta bancaria para un fin especifico debera
enviar la justificacion correspondiente, misma que sera analizada y autorizada por la Tesoreria del
Instituto.

En todos los casos las cuentas deberan aperturarse como “productivas” a nombre del INEGI.

La operacién en las cuentas bancarias institucionales sera bajo el esquema de firmas mancomunadas
sin excepcion.

El Titular de la UA designara a los servidores publicos facultados para suscribir en las cuentas bancarias
Institucionales, las firmas que se registren para la expedicion de Cheques corresponderan a servidores
publicos con nivel minimo de Jefe de Departamento.

En caso que la Tesoreria considere inviable mantener aperturada una Cuenta bancaria procedera a la
cancelacién de la misma.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Titular de la Unidad 1. Elabora y envia a la Tesoreria solicitud de | Solicitud de apertura para fin
Administrativa o Persona apertura de Cuenta bancaria con la | especifico (original).
Facultada. justificacion correspondiente.
Direccion de Tesoreria 2. Recibe y analiza la solicitud para la | Solicitud de apertura para fin
(Tesoreria). apertura de la Cuenta bancaria. especifico (original).
Subdireccion de Ingresos y
Operacion Financiera ¢ Procede la Solicitud?
(SIOF).
Departamento de Control e No.
Informacion Bancaria
(DCIB).
3. Notifica a la UA la causa del rechazo de | Notificacion de rechazo
apertura de cuenta para fin especifico. (original).
Fin.
Si.
DCIB. 4. Notifica via correo electrénico a la UA la
documentacion requerida de los firmantes
para la apertura de Cuenta bancaria.
Subdireccion de Recursos 5. Envia via correo electrénico a la Tesoreria | Solicitud de apertura de cuenta
Financieros (SRF). la documentacion requerida de los | (original).
firmantes. Informacion requerida de los
firmantes (copia).
DCIB. 6. Recibe via correo electrénico la | Solicitud de apertura de cuenta
informacién y documentacién de los | (original).
firmantes. Informacion requerida de los
firmantes (copia).
7. Elabora y envia solicitud al banco para la | Solicitud de apertura de cuenta
apertura de Cuenta bancaria. (original).
Informacion requerida de los
firmantes (copia).
Banco. 8. Recibe y verifica que la informacion esté | Solicitud de apertura de cuenta
completa. (original).
Informacion requerida de los
¢ Los datos son correctos? firmantes (copia).
No
9. Regresa solicitud de la Tesoreria indicando | Solicitud de apertura de cuenta

el motivo del rechazo.

Contintdia en la actividad No. 7.

Si.

(original).
Informacion requerida de
firmantes (copia).

los
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Banco. 10. Comienza tramite de apertura.
11. Entrega a la Tesoreria Contrato para la | Contrato de Apertura de cuenta
apertura de la cuenta. bancaria (original).
SIOF. 12. Recibe contrato de apertura y revisa los | Contrato de Apertura de cuenta
DCIB. datos. bancaria (original).
¢ Estan todos los datos correctos?
No.
13. Notifica via correo electrénico al banco los | Contrato de Apertura de cuenta
errores detectados. bancaria (original).
Continda en la actividad No. 10.
Si.
14. Envia contrato al titular de la UA para | Contrato de Apertura de cuenta
recabar las firmas de los servidores | bancaria (original).
publicos designados.
SRF. 15. Recibe contrato de apertura de cuenta y | Contrato de Apertura de cuenta
recaba firmas. bancaria (original).
16. Envia a la Tesoreria contrato con firmas | Contrato de Apertura de cuenta
autdgrafas. bancaria (original).
Tesoreria. 17. Recibe contrato para la apertura y recaba | Contrato de Apertura de cuenta
SIOF. la firma del representante legal. bancaria (original).
DCIB.
18. Envia contrato al banco para Digitalizacion | Contrato de Apertura de cuenta
de firmas. bancaria (original).
Banco. 19. Recibe contrato firmado y comienza | Contrato de Apertura de cuenta
tramite de Digitalizacion de firmas. bancaria (original).
20. Informa via correo electronico a la
Tesoreria la conclusién del tradmite de
apertura de cuenta
DCIB. 21. Confirma via correo electronico a la UA la
apertura de la cuenta.
Fin de procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento a seguir para gestionar las solicitudes de las UA para el alta y/o baja de
servidores publicos designados para suscribir en cuentas bancarias, asi como para el alta, baja y/o cambio
de facultades de los usuarios de banca electronica.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccion de Tesoreria y a las Unidades Administrativas.

Politicas de Operacién.-

Todo tramite relacionado con la apertura y mantenimiento de las cuentas bancarias institucionales y de
banca electrénica, sera tramitado por las DA, o su equivalente en las Coordinaciones Estatales, ante la
Direccion de Tesoreria (Tesoreria) del Instituto.

Los tramites de alta o baja de servidores publicos para suscribir en cuentas bancarias se realizaran a
través de oficio y lo relativo a usuarios de banca electronica, a través del formato Solicitud de atributos
para usuarios de Banca Electronica (Anexo XI).

Para tramitar alta de firmas en Cuentas Bancarias, se debera presentar a la Tesoreria la informacion de
los servidores publicos autorizados, de conformidad con lo requerido por el Banco de Servicio.

La operacién de Banca Electrénica se llevara a cabo bajo un esquema de firmas mancomunado. Las UA
podran designar usuarios con atributos y facultades de acuerdo a sus necesidades.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Administracion 1. Elabora solicitud de alta, baja y/o modificacion | Solicitud (original).
(DA) o equivalente. y envia a Tesoreria. Informacion requerida
para el tramite (copia).
Direccion de  Tesoreria 2. Recibe solicitud y verifica informacién recibida. | Solicitud (original).
(Tesoreria). Informacion requerida
Subdireccion de Ingresos y ¢Los datos son correctos? para el tramite (copia).
Operacion Financiera
(SIOF). No.
Departamento de Control de
Informacion Bancaria
(DCIB).
3. Regresa solicitud a la UA notificando las | Solicitud (original).
observaciones detectadas. Informacion requerida
para el tramite (copia).
Continda en la actividad No.1.
Si.
4. Define el tipo de tramite a realizar. Solicitud (original).
Informacion requerida
¢Es tramite para alta, baja o modificacion de | para el trdmite (copia).
firma en Cuenta bancaria?
No.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
5. Analiza tipo de trdmite a realizar en Cuenta | Solicitud (original).
bancaria.
¢ Se solicita la baja de firma?
Si.
6. Elabora solicitud de baja de firma en cuentas | Solicitud de baja de firma
bancarias, recaba firma del titular de la | (original).
DGAPOP o0 DGA y envia al Banco de Servicio.
Continda en la actividad No.12.
No.
7. Solicita al banco via correo electronico el | Formato de Muestra de
formato para recabar firmas. firmas (copia).
8. Envia por correo electronico formato a la UA | Formato de Muestra de

para recabar firmas.

firmas (copia).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE s INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DA o equivalente. 9. Gestiona firmas y envia a la Tesoreria. Formato de Muestra de
firmas (copia).
Tesoreria. 10. Recibe formato y recaba firma del | Formato de muestra de
representante legal del Instituto. firmas (2 originales).

11. Envia formato al banco para Digitalizacion de | Formato de Muestra de
firmas. firmas (2 originales).

12. Recibe del banco la confirmacion de la | Formato de Muestra de
conclusion del tramite e informa via correo | firmas (2 originales).
electronico a la UA.

13. Recibe de la UA solicitud para alta, baja y/o | Solicitud de cambio de
modificacion de usuarios en la banca | usuarios de banca
electronica. electronica (original).
¢La  solicitud  requiere  asignacion  de
dispositivo de seguridad?

No.

14. Habilita en Banca Electronica los atributos
solicitados por la UA.

Continda en la actividad No. 18.
Si.
15. Recibe del Banco el dispositivo y lo envia a la | Acuse de Recibo del
DA con acuse de recibo. Dispositivo (Anexo XIlI)
(copia).
DA o equivalente. 16. Recibe dispositivo, solicita acuse de recibo del | Anexo Xl (copia).
servidor publico y remite acuse por correo
electronico a la Tesoreria.
Tesoreria. 17. Recibe el Acuse y activa dispositivo en Banca | Anexo Xl (copia digital).
electronica.
18. Informa via correo electrénico a la UA la

conclusién del tramite solicitado.

Fin de procedimiento.
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1.

Objetivo.-

Establecer el procedimiento a seguir para la recepcion y notificacion de ingresos que capte el Instituto, por
conceptos tales como: recuperacion de seguros, enajenacion de bienes, rendimientos financieros, intereses
moratorios, entre otros.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccién de Tesoreria y a la Direccion General Adjunta de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Politicas de Operacion.-

La captacion de ingresos se podra realizar mediante Cheque nominativo, caja o certificado en moneda
nacional, a nombre del INEGI o a través de transferencia electronica en Cuenta bancaria, en moneda
nacional o extranjera.

Para el caso de Cheques, estos se recibirdn en la Direccidon de Tesoreria (Tesoreria) en un horario de
9:00 a 15:00 horas, quien los depositara ante la Institucion Bancaria a mas tardar el dia habil siguiente
a la fecha de recepcion.

La Tesoreria indicarda a la DGARMSG el nimero de cuenta establecido para la recepcion de
transferencias electronicas.

La DGARMSG debera remitir mediante oficio la documentacién que soporte el ingreso de acuerdo al
medio de cobro utilizado: cuando se adjunte Cheque, deberan entregarlo a la Tesoreria conforme al
numeral 3.b.

Para el caso de transferencias electronicas debera notificar el ingreso a la Tesoreria en un plazo no
mayor a tres dias habiles posteriores a su realizacion.

La Tesoreria debera notificar a la DCI a través del SICI el concepto y monto de los ingresos propios que
la DGARMSG informe, asi como lo relativo a rendimientos financieros.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE 3 INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Tesoreria 1. Recibe Oficio de ingresos de la | Oficio (Original).
(Tesoreria). DGARMSG.
¢ El oficio incluye Cheque?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
2. Deposita Cheque en la Cuenta bancariay | Cheque.
recibe comprobante. Comprobante bancario
(original).
3. Valida que el recurso se refleje en la
Cuenta bancaria y registra el ingreso en
SICI, con base en los datos del oficio.
4. Revisa que la informacién haya sido | Oficio (original).
registrada en SICI conforme a los datos
del oficio.
¢ Datos correctos?
No.
Continda en la actividad No. 3.
Si.
5. Genera Notificacion e Integracion de | Notificacién (original).
Ingresos quincenalmente, recaba firmas e | Integracién de Ingresos

incorpora archivos escaneados en SICI.

Fin de procedimiento.

(original).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-

Establecer el procedimiento a seguir para invertir las Disponibilidades Financieras del Instituto, de
conformidad con los Lineamientos para la inversién de Disponibilidades Financieras del INEGI.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Tesoreria.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La inversion de Disponibilidades Financieras se realizara en apego a los lineamientos de inversién
aprobados por la Junta de Gobierno del Instituto.

3.b. La inversiéon de Disponibilidades Financieras se realizara considerando los excedentes de recursos
garantizando el cumplimiento de los compromisos de pago del Instituto.

3.c. Para determinar los recursos disponibles de inversion, la Subdireccion de Egresos notificara el importe
de los compromisos de pago a la Subdireccién de Ingresos y Operacién Financiera.

3.d. El registro de las operaciones de inversioén se hara a través de Médulo de Inversiones del SIA.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD
, posuENTes.
No. DESCRIPCION
Departamento de Ingresos 1. Actualiza saldos bancarios e importa al
e Inversiones Financieras Maodulo de Inversiones.
(DIIF).
2. Cotiza tasas de rendimiento y captura en | Reporte de tasas (original).
el Moédulo de Inversiones.
3. Registra los vencimientos diarios en el
Modulo de Inversiones.
4. Recibe Reporte de compromisos de pago | Reporte de compromisos de
por parte de la Subdireccion de Egresos. | pago (original).
5. Genera el Reporte de Disponibilidades | Reporte de Disponibilidades
Financieras en el que se determinan los | Financieras (original).
montos a invertir.
6. Elabora las transferencias de recursos a | Transferencia Electronica de
cuentas del Instituto o a cuentas de | Fondos (original).
Instituciones Financieras segun sea el
caso.
7. Entrega a la Subdireccién de Ingresos y | Reporte de Disponibilidades
Operacion Financiera la documentacion | Financieras (original).
soporte de la operacion de inversion. Transferencia Electronica de
Fondos (original).
Autorizacién de Inversion de
Disponibilidades  Financieras
(original).
Subdireccion de Ingresos y 8. Revisa la integracion de la informacion. Reporte de Disponibilidades
Operacion Financiera Financieras (original).
(SIOF). ¢ Existen observaciones? Transferencia Electronica de
Fondos (original).
Si.
9. Solicita realizar las correcciones al DIIF. Reporte de Disponibilidades
Financieras (original).
Continda en la actividad No.5. Transferencia Electronica de
Fondos (original).
No.
10. Elabora y firma la propuesta de inversién | Reporte de Disponibilidades

y presenta al titular de la Tesoreria.

Financieras (original).
Transferencia Electronica de
Fondos (original).

Autorizacion de Inversion de
Disponibilidades  Financieras
(original).

Reporte de Disponibilidades
Financieras (original).
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ACTIVIDAD
, posuvENTes.
No. DESCRIPCION
Direccion de Tesoreria 11. Analiza la propuesta de inversion. Transferencia Electronica de
(Tesoreria). Fondos (original).
Autorizacion de Inversion de
¢ Es aceptada la propuesta de inversion? | Disponibilidades Financieras
(original).
No.

12. Solicita a Subdireccion de Ingresos y | Reporte de Disponibilidades
Operacion Financiera la modificacion de | Financieras (original).
la propuesta. Transferencia Electronica de

Fondos (original).
Continda en actividad No. 10. Autorizacion de Inversion de
Disponibilidades  Financieras
Si. (original).
13. Firma documentacién y solicita | Reporte de Disponibilidades
autorizacion al titular de la DGAPOP. Financieras (original).
Transferencia Electronica de
Fondos (original).
Autorizacion de Inversion de
Disponibilidades  Financieras
(original).
Direccion General Adjunta 14. Revisa propuesta de inversion. Reporte de Disponibilidades
de Programacion, Financieras (original).
Organizacion ¢ Es aceptada la propuesta? Transferencia Electronica de
Presupuesto (DGAPOP). Fondos (original).
No. Autorizacién de Inversion de
Disponibilidades  Financieras
(original).

15. Solicita a Tesoreria la modificacion de la | Autorizacion de Inversion de
propuesta. Disponibilidades  Financieras
Continda en la actividad No. 11. (original).

Si.

16. Autoriza realizar la operacién con el | Autorizacion de Inversion de
intermediario seleccionado y entrega | Disponibilidades Financieras
documentacion para que los servidores | (original).
publicos  facultados gestionen y
confirmen el cierre de la inversion.

Tesoreria. 17. Recibe de la Instituciéon Financiera la | Carta o comprobante de
carta confirmacién y/o comprobante de | operacion (original).
la(s) operacion(es) realizada(s).

DIIF. 18. Registra en el Mddulo de Inversiones las | Carta o comprobante de
operaciones realizadas con las | operacion (original).
Instituciones Financieras.
Fin de procedimiento.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Establecer las politicas y procedimiento a observar para la solicitud y emisién de facturas (Comprobante
Fiscal Digital por Internet) por la venta de Productos y servicios generados por el Instituto. Lo anterior, en
cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes en materia de comprobantes.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Tesoreria y a los Asesores de Informacion.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

Politicas de Operacién.-

La informaciéon para generar la factura se capturarq en el sistema CONPROVE y sera ésta por el
importe total de los Productos y servicios que amparen la venta, en su caso, por las notas de venta
expedidas en el periodo sefialado en el numeral 3.h. mediante factura global.

El Cliente debera confirmar al momento de la compra si requiere factura y proporcionar al Asesor de
Informacién los datos siguientes:

a. Nombre o Razon Social;

b. RFC,y

c. Domicilio fiscal (calle, nimero exterior e interior, estado, ciudad, delegacién, cédigo postal).

Las formas de entrega de facturas:

a. Através de correo electronico que el cliente proporcione al realizar su compra;
b. Através de un dispositivo de almacenamiento que el cliente presente, y

c. En forma impresa.

En caso de que el cliente no proporcione una cuenta de correo electronico, el Asesor de Informacion
debera capturar en CONPROVE la cuenta de correo electrénico asignado al Cl y entregara la factura
conforme a los incisos b. o c. de la presente politica.

El Cliente deber& asegurarse que los datos proporcionados para la emision de la factura sean correctos,
toda vez que no procederan cambios ni cancelaciones por datos erréneos.

Las facturas para encuestas, trabajos especiales y otros ingresos que generen las Direcciones
Generales, se solicitardn a la Direccion de Tesoreria (Tesoreria) a través de la Direccion de
Administracién (DA) mediante el envio digital del formato denominado: “Solicitud de Factura”
debidamente requisitado a la cuenta de correo solicitud.factura@inegi.org.mx , misma que sera remitida
por ese mismo medio a mas tardar el dia habil siguiente.

Las Direcciones Regionales y Coordinaciones Estatales gestionaran las facturas por estos conceptos a
través del Cl que corresponda.

Se podran registrar ventas a crédito exclusivamente por encuestas y trabajos especiales, la factura se
emitird por el importe que ampare el pago y deberan liguidarse en una sola exhibicion, de conformidad
con lo establecido en el convenio respectivo.

Para dudas o aclaraciones respecto de las facturas emitidas, se establece como contacto la cuenta de
correo buzon.factura@inegi.org.mx.
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3.h. La factura global del periodo se emitira con periodicidad semanal mediante la opcion “Factura Global” en
CONPROVE.

3.i. Se podréa emitir nota de crédito en los siguientes casos:

a. Al obtener una pérdida cambiaria;

b. Por devolucién total o parcial de Productos y servicios facturados, aplicable exclusivamente a
servicios de procesamiento y de generacion contando con los elementos necesarios que lo
justifiqguen, y

c. Por cancelacion parcial de la factura global del periodo.

3.j. A solicitud del cliente, se procedera con la cancelacion de la factura en cuyo caso el Asesor de
Informacién o Director de Administracion segun corresponda, solicitar4 ésta a la Tesoreria a través de la
cuenta de correo solicitud.factura@inegi.org.mx.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Asesor de Informaciéon o 1.
Direccién de
Administracion (DA).

Asesor de Informacién. 2.

DA. 5.

Direccion de Tesoreria 6.

(Tesoreria).

Realiza venta de Productos o servicios
institucionales.

¢Corresponde a encuestas, proyectos
especiales u otros ingresos de
Direcciones Generales?

No.

Registra en CONPROVE los datos de los
Productos o servicios solicitados por el
cliente.

¢El cliente requiere factura?

No.

Captura datos generales del cliente en
CONPROVE, genera nota de venta y
entrega al cliente.

Fin.

Si.

Registra datos fiscales del cliente,
imprime nota de venta y solicita al cliente
la validacion de los mismos.

¢ Los datos son correctos?

No.

Continva en la actividad No. 4.

Si.

Continda en la actividad No. 7.

Si.

Tramita el formato de Solicitud de
Factura con base en el convenio
correspondiente, a través de correo

electrénico a la Tesoreria.

Recibe formato, captura datos fiscales
del cliente en CONPROVE.

Nota de Venta (original).

Nota de Venta (original).

Solicitud de Factura (Anexo XIII)

(copia).

Anexo XIlII.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Tesoreria. 7. Transmite automaticamente mediante el | Factura o Nota de Crédito en
CONPROVE el archivo TXT al servidor | formato XML y PDF
del proveedor que presta el servicio de | (electrénico).
sellado y timbrado al Instituto.

8. Recibe del proveedor la factura o nota de | Nota de Venta (original).
crédito sellada y timbrada en formato | Factura o Nota de Crédito en
XML y PDF. formato XML y PDF

(electrénico).

9. Asocia en CONPROVE la nota de venta | Nota de Venta (original).
con los archivos XML y PDF de las | Factura Global (electronico).
facturas o notas de crédito selladas y
timbradas.

10. Etiqueta en CONPROVE las notas de | Nota de Crédito (original).
venta no facturadas y emite factura | Factura XML y PDF
global del periodo. (electrénico).

Continda en la actividad No. 7.

¢ Se requiere nota de crédito respecto de
las ventas realizadas?

No.

Fin.

Si.

11. Identifica factura y genera nota de crédito

en CONPROVE.
Continda en la actividad No. 7.
¢ Se cancel6 la venta?
No.
Fin.
Si.
Asesor de Informacion o 12. Gestiona a solicitud del cliente la
DA. cancelacion de factura mediante correo
electrénico.
Tesoreria. 13. Recibe correo electrénico y procede a la
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Administracion mediante correo
electrénico.

Fin de procedimiento.

( FECHA DE ACTUALIZACION: A .
30. Facturacion Electrénica. ] WES. o, PAGINK
\ 1 2015 186
ACTIVIDAD
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No. DESCRIPCION
Tesoreria. 14. Recibe por medio de correo electronico
notificacion de cancelacién por parte del
proveedor que presta el servicio.
15. Cancela en CONPROVE la nota de venta
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INICIO

v

ASESOR DE INFORMACION O
DIRECCION DE
ADMINISTRACION

'

REALIZA VENTA DE PRODUCTOS
O SERVICIOS INSTITUCIONALES
1

NOTA DE
VENTA

¢CORRESPONDE
A ENCUESTAS,
PROYECTOS
ESPECIALES U
OTROS?

ASESOR DE INFORMACION

'

REGISTRA EN CONPROVE
DATOS DE PRODUCTOS Y

SERVICIOS
2 CONPROVE
DIRECCION DE

ADMINISTRACION

CAPTURA EN CONPROVE
DATOS GENERALES DEL

¢EL CLIENTE
REQUIERE

CLIENTE, GENERA NOTADE [
FACTURA? .
TRAMITA FORMATO CON BASE VENTA 'Y ENTREGA AL
EN CONVENIO Y ENVIA CLIENTE
5 3 L
sl CONPROVE
ANEXO XIII NOTADE
VENTA
REGISTRA DATOS FISCALES
v DEL CLIENTE Y SOLICITASU  [€——
VALIDACION v
TESORERIA 4 @
NOTA DE VENTA

'

RECIBE FORMATO, CAPTURA
DATOS FISCALES DEL CLIENTE Y
GENERA NOTA DE VENTA

¢LOS DATOS
SON

6 CORRECTOS?

ANEXO XIII

NOTA DE VENTA
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SERVICIO
7 :
v

RECIBE DEL PROVEEDOR
FACTURA Y/O NOTAS DE
CREDITO SELLADA Y TIMBRADA
FORMATO XML Y PDF

8 FACTURA
DE CREDITO
\ 4

ASOCIA EN CONPROVE NOTAS
DE VENTA CON ARCHIVOS XML Y
PDF DE FACTURAS Y/O NOTAS
DE CREDITO SELLADAS Y
TIMBRADAS

TRANSMITE ARCHIVO TXT AL 4—@
SERVIDOR DEL PROVEEDOR DEL ( :

CONPROVE

NOTA DE VENTA

FACTURA
(XML y PDF)

A4

ETIQUETA EN CONPROVE NOTAS
DE VENTA NO FACTURADAS Y
EMITE FACTURA GLOBAL DEL

PERIODO

10 CONPROVE

NOTA DE VENTA

FACTURA
GLOBAL

¢SE REQUIERE
NOTA DE

CREDITO POR

LAS VENTAS?

IDENTIFICA FACTURA Y GENERA

NOTA DE CREDITO EN -
CONPROVE

11
CONPROVE
FACTURA

(XML y PDF)

NOTA DE CREDITO

NOTA DE CREDITO
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¢SE CANCELO LA
VENTA?

ASESOR DE INFORMACION O
DIRECCION DE
ADMINISTRACION

A 4

GESTIONA A SOLICITUD DEL
CLIENTE LA CANCELACION DE
FACTURA A TRAVES DE CORREO
ELECTRONICO

12

A 4

TESORERIA

RECIBE CORREO Y PROCEDE A
LA CANCELACION EN EL PORTAL
DEL PROVEEDOR

13

RECIBE NOTIFICACION DE
CANCELACION POR PARTE DEL
PROVEEDOR

14

A

CANCELA EN CONPROVE LA
NOTA DE VENTA E INFORMA AL
ASESOR DE INFORMACION O AL
DIRECTOR DE ADMINISTRACION

A TRAVES DE CORREO

N r=O Bl ¢

15
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1.

Objetivo.-

Coordinar el proceso para la realizacién de las actividades en las distintas etapas de formulacion e
integracion del presupuesto del INEGI, para su ejercicio en las UA.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a.Es aplicable en las Unidades Administrativas, incluyendo a las Coordinaciones Estatales.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.9.

3.h.

Politicas de Operacién.-

La formulacion de los anteproyectos, asi como la realizacion de los ajustes correspondientes, sera
responsabilidad de las areas involucradas en las UA conforme a la Estructura programética.

En las UA, las Direcciones de Administracion seran responsables de recibir, revisar e integrar los
anteproyectos de las areas involucradas.

Seré facultad de los Directores Generales y Regionales, autorizar los anteproyectos de las UA.

En los presupuestos que formulen las UA centrales deberan incluir e identificar los presupuestos para
las Direcciones Regionales y las Coordinaciones Estatales.

En la formulacién de los anteproyectos las UA deberédn considerar invariablemente los Compromisos
multianuales que hayan sido establecidos en el ejercicio vigente.

El envio de los respaldos de la informacién presupuestal se llevara a cabo invariablemente a través del
buzoén de intercambio de informacion presupuestal. La oficializacion de la entrega debera hacerse por
medio de un oficio.

Se consideraran, en la elaboracion de la Estructura programatica interna, las estructuras organicas
vigentes y las observaciones de las Direcciones de Administracion de las UA.

El Anteproyecto de presupuesto, contendra la Estructura programatica interna concertada, los formatos
para registrar los Elementos programaticos, objetivos, estrategias, Productos, usuarios y los techos de
gasto.
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ACTIVIDAD b MENT
RESPONSABLE < IN\(/)SIEJUCRAISOSS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Planeacion 1. Define 'y elabora la Estructura | Estructura programatica
Presupuestal (SPP). programatica interna, procesos, | (electronico).
subprocesos y macroactividades.

2. Elabora y envia las disposiciones para la | Disposiciones para la
presupuestacion, a los Directores de | integracién del Anteproyecto de
Administracion de las UA, para la | presupuesto (copia).
formulacion  del  Anteproyecto  de
Presupuesto

Subdireccion de Presupuesto 3. Actualiza, revisa y valida el inventario de | Inventario de plazas
de Operacién (SPO). plazas presupuestales de la plantilla | presupuestales (electronico).
regularizable, con la DGARH vy actualiza
el registro.

4. Revisa y actualiza las Bases de calculo, | Disposiciones especificas para
observando las disposiciones especificas | la formulacién del presupuesto
para la formulacion del presupuesto | regularizable de  Servicios
regularizable de Servicios Personales. Personales (electrénico).

5. Solicita modificaciones al SPP, con la
finalidad de actualizar los catélogos y las
Bases de célculo del presupuesto de
Servicios Personales.

Subdireccién de 6. Recibe solicitud, actualiza, adecta el
Procesamiento de SPP y notifica.
Informacién.
SPO. 7. Recibe notificacién y envia a las UA las | Plantillas Presupuestales
Plantillas presupuestales vigentes con la | (electrénico).
finalidad de que las Direcciones de
Administracion distribuyan las plazas
conforme a la Estructura programéatica
concertada.
UA. 8. Formulan sus  anteproyectos de | Anteproyectos de presupuesto
presupuesto, considerando los ambitos | (electrénico).
de gasto central, regional y estatal y los
envian.
Direccion de Administracion 9. Recibe, revisa y deposita integrados los | Anteproyectos de presupuesto

de UA.

anteproyectos de presupuesto, en el
buzén de intercambio de informacion
presupuestal (previa autorizacién del
Titular de la UA), y los formatos con los
Elementos programaéticos requeridos.

(electrénico).
Formatos (electrénico).
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

SPP.
SPO.

SPP.

SPO.

SPP.
SPO.

SPP.

10.

11.

12.

13.

14.

Recuperan del buzén de intercambio de
informacion presupuestal los
anteproyectos enviados por las UA
(segin les correspondan), y los
concentran en un directorio especifico.

¢ Se trata de “Otros gastos corrientes,
inversion y obra publica™?

Si.

Verifica que los anteproyectos de
presupuesto de las UA, estén
correctamente formulados y completos,
en cuanto a los techos de gasto, ambitos
de gasto, estados, Clasificador por
Objeto del Gasto, Criterios
presupuestales, Calendario de pagos y
Elementos programaticos.

Continda en la actividad No. 13 o 14.

No.

Verifica, en “Servicios Personales”, que
las Plantillas presupuestales estén
incorporadas y correctamente
calculadas, en cuanto a plantilla
registrada, tabulador, Bases de célculo e
impuesto a la némina.

¢Son correctos los anteproyectos?

No.

Notifica a la UA responsable, los errores
que contenga el Anteproyecto de
presupuesto, indicando las correcciones
necesarias.

Continda en la actividad No. 8.

Si.

Integra el proyecto de presupuesto por
capitulo de gasto.

¢Se trata de “Otros gastos corrientes,
inversion y obra publica™?

Si.

Anteproyectos de presupuesto
(electronico).

Anteproyectos de presupuesto
(electrénico).

Plantillas
(electrénico).

presupuestales

Anteproyecto de presupuesto
(electrénico).

Proyecto de presupuesto
Institucional (electrénico).
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ACTIVIDAD b MENT
RESPONSABLE < IN\(/)gLUUCRAISOSS
No. DESCRIPCION
SPP. 15. Genera archivo de carga por programa | Archivo  presupuestario de
presupuestario partida de gasto y entidad | carga (electrénico).
federativa, de “Otros gastos corrientes e
inversién y obra publica”.
Continda en la actividad No. 18.
No.
SPO. 16. Genera archivo de carga por programa | Archivo  presupuestario  de
presupuestario, partida de gasto vy | carga (electronico).
entidad federativa, de  Servicios
Personales
SPP. 17. Integra el Proyecto de presupuesto | Proyecto de presupuesto
Institucional, en una sola base de datos | Institucional (electr6nico).
gue incluye los presupuestos de
Servicios Personales; Materiales vy
suministros; Servicios generales; Bienes
muebles, inmuebles e intangibles;
Inversion publica y Transferencias,
asignaciones, subsidios y otras ayudas.
18. Genera el Analitico de Claves AC-01 y lo | Analitico de Claves AC-01
carga en el PIPP de la SHCP. (electrénico).
19. Genera los documentos para el informe | Informe descriptivo sobre el
descriptivo sobre el presupuesto. presupuesto (electrénico).
20. Revisa el PEF vigente, con base en el | Decreto de PEF (copia).
documento aprobado por la Camara de | Proyecto de presupuesto
Diputados, e informa a las UA los | Institucional (electrénico).
cambios en los techos presupuestales.
¢ Existen diferencias?
No.
Continda en la actividad No. 23.
Si.
SPP. 21. Ajustan el Proyecto de presupuesto | Proyecto de presupuesto
SPO. Institucional que les corresponda, | Institucional (electrénico)
conforme al PEF, cargan el Analitico de | Analitco de Claves AC-01
Claves AC-01 ajustado, en el PIPP de la | (electrdnico).
SHCP e informa a las UA.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

SPP. 22. Modifican los proyectos de presupuestos, | Analitico de Claves AC-01

SPO. ajustan los techos autorizados a las UA'y | (electronico).
envian la informacién a través del buzon
de intercambio de informacion
presupuestal.

SPP. 23. Generan el Analitico de Claves AC-01 | Presupuesto Institucional
calendarizado, de los capitulos que les | integrado y  calendarizado
correspondan. (electrénico).

SPP. 24, Carga el Presupuesto Institucional | Presupuesto Institucional

SPO. integrado y Calendarizado en el PIPP. (electrénico).

SPP. 25. Cargan el Presupuesto Institucional en el | Informe descriptivo sobre el
SAPFIN (de los -capitulos que les | presupuesto (electronico).
correspondan).

26. Genera los documentos para el informe
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PRESUPUESTAL
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DEFINE Y ELABORA LA ESTRUCTURA
PROGRAMATICA INTERNA

/\

ESTRUCTURA

v

PROGRAMATICA

ELABORA Y ENVIA A LOS DA DE LAS
UA, LAS DISPOSICIONES PARA LA

PRESUPUESTACION

A 4

DISPOSICIONES

DE OPERACION

UBDIRECCION DE PRESUPUE

&

™

v

ACTUALIZA, REVISA Y VALIDA EL
INVENTARIO DE PLAZAS
PRESUPUESTALES DE PLANTILLA
REGULARIZABLE, CON DGARH

y

NVENTARIO DE
PLAZAS

4

REVISA Y ACTUALIZA LAS BASES DE

CALCULO

\ 4

DISPOSICIONES

SOLICITA MODIFICACIONES AL SPP,
PARA ACTUALIZAR CATALOGOS Y

BASES DE CALCULO

v

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

v

RECIBE SOLICITUD, ACTUALIZA,
ADECUA EL SPP Y NOTIFICA

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
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y

RECIBE NOTIFICACION Y ENVIA
PLANTILLAS PRESUPUESTALES

/\

VIGENTES A LAS UA

< UNIDAD ADMINISTRATIVA >

v

FORMULAN SUS ANTEPROYECTOS DE
PRESUPUESTO, CONSIDERANDO
AMBITOS DE GASTO

PLANTILLAS

PRESUPUESTALES

O A

v

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DE LA UA

v

RECIBE, REVISA, DEPOSITA
ANTEPROYECTOS Y FORMATOS DE
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v

ANTEPROYECTOS
DE PRESUPUESTO

FORMATOS

ANTEPROYECTOS
DE PRESUPUESTO
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SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL
\ 4
INTEGRA EL PROYECTO DE < ( : )

PRESUPUESTO POR CAPITULO DE
GASTO

PROYECTO DE
PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

14

¢SON OTROS
GASTOS
CORRIENTES,

INVERSION Y OBRA

PUBLICA?

GENERA ARCHIVO DE CARGA POR
PROGRAMA PRESUPUESTARIO,

PARTIDA DE GASTO Y ENTIDAD
FEDERATIVA

15

ARCHIVO
PRESUPUESTARIO
DE CARGA

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
NO DE OPERACION

GENERA ARCHIVO DE CARGA POR
PROGRAMA PRESUPUESTARIO,
PARTIDA DE GASTO Y ENTIDAD

FEDERATIVA

16

SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL

\ 4

INTEGRA PROYECTO DE
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL

PRESUPUESTARIO
DE CARGA
\4

ARCHIVO

/N

17

\ 4

GENERA ANALITICO DE CLAVES AC-01
Y LO CARGA EN PIPP DE LA SHCP

A 4

PROYECTO DE
PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL

N/

18

A 4

GENERA LOS DOCUMENTOS PARA EL
INFORME DESCRIPTIVO SOBRE EL
PRESUPUESTO

ANALITICO DE CLAVES

AC-01

19

INFORME DESCRIPTIVO

SOBRE EL
PRFSIIPIIFSTO
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REVISA PEF VIGENTE E INFORMA A LAS b
UA LOS CAMBIOS EN LOS TECHOS o
PRESUPUESTALES
20 DECRETO DE PEF PROYECTO DE
PRESUPUESTO

INSTITUCIONAL

v

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE
OPERACION

AJUSTAN EL PROYECTO DE D
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL A PEF,
CARGAN ANALITICO DE CLAVES EN PIPP PROYECTO DE

E INFORMA PIPP PRESUPUESTO
¢ INSTITUCIONAL

MODIFICAN LOS PROYECTOS DE
PRESUPUESTOS, AJUSTAN TECHOS

AUTORIZADOS Y ENVIAN INFORMACION
22 BIIP

'

PRESUPUESTAL
GENERAN ANALITICO DE CLAVES AC-01 ‘_® SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO DE
CALENDARIZADO, DE LOS CAPITULOS ; D ; OPERACION

QUE LES CORRESPONDAN

21

ANALITICO DE CLAVES
AC-01

SUBDIRECCION DE PLANEACION

23 ANALITICO DE l
CLAVES AC-01
v CARGAN EL PRESUPUESTO
- - INSTITUCIONAL EN SAPFIN (CAPITULOS
SUBDIRECCION DE PLANEACION QUE LES CORRESPONDAN)
PRESUPUESTAL 25
l PRESUPUESTO.
INSTITUCIONAL
CARGA EL PRESUPUESTO _,@
INSTITUCIONAL INTEGRADO Y v
CALENDARIZADO AL PIPP
24 D SUBDIRECCION DE PLANEACION
\ PRESUPUESTAL
PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL v

GENERA LOS DOCUMENTOS PARA EL
INFORME DESCRIPTIVO SOBRE EL
PRESUPUESTO
26

INFORME DESCRIPTIVO
SOBRE EL
PRESUPUESTO
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32. Gestion de Adecuaciones Presupuestarias derivado de modificaciones a la
plantilla de personal.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Generar las adecuaciones presupuestarias de servicios personales para estar en condiciones de cubrir los
pagos al personal contratado en las UA.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Andlisis y Control Presupuestal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El presupuesto asignado a las UA estara radicado de conformidad a las plazas autorizadas por clave
programética, unidad, estado y &mbito, en las plantillas enviadas por la DGARH.

3.b. Ser& responsabilidad del area de Recursos Humanos, encargada de la elaboracién de la némina, el
registro de gasto por partida especifica.

3.c. La plantilla de personal validada presupuestalmente, sera capturada en los diferentes sistemas
presupuestales por clave programatica, UA, estado, municipio, ambito, nivel de la plaza, periodo de
contratacion, numero de plazas, partida de gasto y fuente de financiamiento.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Presupuesto 1. Recibe de la Direccion de Administracion | Oficio (original).
de Operacion. de Personal, de la DGARH, la plantilla de | Plantilla de Plazas/puestos
las diferentes UA, para el visto bueno | (original).
presupuestal.
2. | Analiza viabilidad presupuestal, verifica si | Plantilla de Plazas/puestos
la plantilla corresponde a creacion, | (original).
cancelacion, o modificacion de plazas, y si | Presupuesto Institucional
el costo de estas plazas estd contemplado | (electrénico).
dentro del Presupuesto Institucional.
¢Procede el visto bueno presupuestal?
No.
3. Rechaza plantillas, emite oficio a la | Oficio (original).
Direccion de Administracién de Personal
de la DGARH justificando el rechazo.
Fin.
Si.
4. Obtiene con el Director de la DACP la | Plantilla de Plazas/puestos
firma de la plantilla para su trdmite y | firmada (original).
autorizacion presupuestal.
5. Elabora y envia el oficio de autorizacion | Oficio (original).
presupuestal a la  Direccion de | Plantila de Plazas/puestos
Administracion de Personal, de la DGARH. | firmada (original).
6. Registra la plantilla en el SPP, capturando | Plantilla de Plazas/puestos
el movimiento correspondiente a la plantilla | (copia).
de personal validada presupuestalmente.
7. Costea la plantilla en el SPP. Plantila de Plazas/puestos
(copia).
¢Requiere Adecuacién Presupuestaria?
No.
Fin.
Si.
8. Genera Adecuacion presupuestaria. Adecuacion presupuestaria
(electrénico).
9. Carga la Adecuacion presupuestaria en | Adecuacién presupuestaria

SAPFIN.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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5. Diagramade Flujo.-

C D)
'

SUBDIRECCIONDE
PRESUPUESTO DE OPERACION

A\ 4

RECIBE DE DGARH PLANTILLA

PLAZA/PUESTO, PARA VO.BO. PRESUP. o /'I\
1

OFICIO DE LA DAP

o
PLANTILLA
A

ANALIZA VIABILIDAD PRESUPUESTAL,
TIPO Y COSTO
2 o T

PLANTILLA
PRESUPUESTO
NO
RECHAZA PLANTILLAS, EMITE 1
OFICIO

¢PROCEDE?

3
(@)
OFICIO
OBTIENE CON EL DIRECTOR DE LA DACP
LA FIRMA DE LA PLANTILLA Y LA
AUTORIZACION PRESUPUESTAL T
4
(o]

PLANTILLA FIRMADA

\ 4

ELABORA Y ENVIA A DGARH OFICIO DE
AUTORIZACION PRESUPUESTAL

5 O
OFICIO T
0
PLANTILLA FIRMADA
A

¢REQUIERE
ADECUACION
PRESUPUESTARIA?

GENERA ADECUACION
REGISTRA LA PLANTILLA EN EL SPP, PRESUPUESTARIA /T\
CAPTURANDO EL MOVIMIENTO 8 >
6 ADECUACION
SPP v PRESUPUESTARIA
\ 4
CARGA ADECUACION
v PRESUPUESTARIA EN SAPFIN
9
COSTEA LA PLANTILLA PLAZAS /

PUESTOS EN SPP

SAPFIN

ADECUACION
PRESUPUESTARIA

S E=C
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33. Gestion de Adecuaciones Presupuestarias derivado de solicitud de recursos
no asociados a plazas.

1. Obijetivo.-

Generar las adecuaciones presupuestarias de servicios personales para estar en condiciones de cubrir las

solicitudes de pagos no asociados al nivel salarial del personal en las UA.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccién de Analisis y Control Presupuestal y todas las Unidades
Administrativas.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. El presupuesto asignado a las UA estard radicado de conformidad con los criterios definidos por la
Direccion de Servicios al Personal y Vinculacién Laboral, de la DGARH, por clave programatica, UA,

estado, &mbito, partida de gasto, calendario y fuente de financiamiento.

3.b. Sera responsabilidad de las UA, las adecuaciones realizadas por las Direcciones de Administracion
dentro de su presupuesto autorizado.

3.c. Sera responsabilidad del area de recursos humanos, encargada de la elaboracién del pago, el registro
de gasto por clave programética y partida especifica.

3.d. Las UA para la solicitud de recursos adicionales, deberan apegarse al formato de Solicitud de Recursos
Adicionales definido por la DACP.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccion de Presupuesto
de Operacion.

Recibe por medio de oficio y/o correo
electronico de la UA, la Solicitud de
Suficiencia Presupuestal y el Formato de
Solicitud de Adecuacién Presupuestaria,
de parte del DA o del Subdirector de
Recursos Financieros de la UA, para su
visto bueno y asignacioén presupuestal.

Analiza con el Director de la DACP la
viabilidad presupuestal y verifica si es
procedente la solicitud de ampliacién de
recursos en servicios personales, de
conformidad con la normatividad vigente

Verifica si se cuenta con los recursos
adicionales para cubrir la peticion.

¢ Procede la ampliacion de recursos?

No.

Rechaza Solicitud de  Suficiencia
presupuestal e informa por medio de
oficio a la UA.

Fin.

Si.

Genera en SAPFIN la Adecuacion

Presupuestaria.
Elabora el archivo de carga.

Carga la Adecuacion Presupuestaria en
SAPFIN.

Fin de procedimiento.

Suficiencia
(original o]

Solicitud de
Presupuestal
electrénico).
Formato de Solicitud de
Adecuacién Presupuestaria
(original o electrénico).

Oficio (original).

Formato de Adecuacion
Presupuestaria (electronico).

Archivo de carga (electrénico).

Archivo de carga (electrénico).
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PAGINA:

204

INICIO

\ 4
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
DE OPERACION

¢

RECIBE DE UA SOLICITUD DE

=/

DACP LA VIABILIDAD PRESUPUESTAL,
Y SOLICITUD DE AMPLIACION DE

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y
FORMATO DE ADECUACION SOLICITUD DE T
1 SUFICIENCIA 5
RESUPUESTAL L ORMATO DE
A SOLICITUD
ADECUACION
ANALIZA CON EL DIRECTOR DE LA PRESUPUESTARIA

RECURSOS EN SERVICIOS
PERSONALES

v

VERIFICA S| HAY RECURSOS PARA
CUBRIR LA PETICION

¢PROCEDE
AMPLIACION?

RECHAZA SOLICITUD E INFORMA A LA
UA
4

—0

GENERA ADECUACION
PRESUPUESTARIA

/N

SAPFIN

FORMATO DE
ADECUACION
PRESUPUESTARIA

ELABORA ARCHIVO DE CARGA

ARCHIVO DE
CARGA

CARGA LA ADECUACION
PRESUPUESTARIA EN SAPFIN

==

SAPFIN ‘ /1\

ARCHIVO DE
CARGA

4 I

OFICIO

o}
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1. Obijetivo.-

Generar las adecuaciones presupuestarias de servicios personales para estar en condiciones de cubrir las
diferencias, derivadas de las modificaciones en las percepciones salariales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Andlisis y Control Presupuestal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.El presupuesto asignado a las UA estara radicado de conformidad a las plazas autorizadas por clave

programética, UA, estado y ambito, en las plantillas enviadas por la Direccion de Administracion de
personal, de la DGARH.

3.b.Sera responsabilidad Direccién de Administracién de Personal, de la DGARH, encargada de la
elaboracidon de la némina, el registro de gasto por partida especifica.

3.c.Las adecuaciones al presupuesto se autorizan por el Director de la DACP una vez autorizado y
publicado el Manual que regula las Percepciones de los Servidores Publicos del INEGI.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcidn Narrativa.-

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Modifica la Base de Calculo en el SPP a | Manual que regula las
Presupuesto de partir de la publicaciéon en DOF, del Manual | Percepciones de los Servidores
Operacion. que regula las Percepciones de los | Publicos del Instituto Nacional de
Servidores Publicos del Instituto. Estadistica y Geografia (copia).
2. Calcula conceptos modificados y costea la
plantilla y/o los criterios modificados para
después asignar el presupuesto
correspondiente a las UA.
3. Genera el archivo de carga. Archivo de carga (electrénico).
4. Carga la Adecuacion presupuestaria en | Adecuacién Presupuestaria

SAPFIN.

Fin de procedimiento.

(electronico).
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PAGINA:
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< INICIO >
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
DE OPERACION

A 4

MODIFICA BASE DE CALCULO CON
PUBLICACION EN DOF DEL MANUAL
DE PERCEPCIONES

A 4

CALCULA CONCEPTOS MODIFICADOS
Y COSTEA PLANTILLA Y/O CRITERIOS
MODIFICADOS.

MANUAL DE
PERCEPCIONES

2

A\ 4

GENERA ARCHIVO DE CARGA

3 ARCHIVO DE
¢ CARGA
CARGA LA ADECUACION
PRESUPUESTARIA EN SAPFIN
4

SAPFIN

ADECUACION
PRESUPUESTARIA

>




-

SO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
D€ ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA
[ 35. Gestion de Adecuaciones Presupuestarias derivado de las disponibilidades } FE;::DEACTUAUZ:;:N: PAGINA:
generadas. 1 2015 208
1. Obijetivo.-

Generar las adecuaciones presupuestarias de servicios personales, para estar en condiciones de reorientar
las disponibilidades presupuestales y atender requerimientos institucionales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Analisis y Control Presupuestal y a todas las Unidades
Administrativas.

3. Politicas de Operacién.-
3.a.Las UA deberan solicitar recursos para atender requerimientos extraordinarios.

3.b. Ser& responsabilidad de las UA, las adecuaciones realizadas por las Direcciones de Administracion
dentro de su presupuesto autorizado.

3.c. Sera responsabilidad de la Direccién de Administracion de Personal, de la DGARH, el registro de gasto
por clave programatica.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe del DACP, indicacion de atencién a
Presupuesto de Operacion. requerimiento(s) extraordinario(s) de
servicios personales.
2. Consulta informacién del SAPFIN, | Reporte  de presupuesto
generando un reporte del presupuesto | (electronico).
disponible y modificado.
3. Analiza la informacion para detectar las
disponibilidades presupuestales y
financieras.
4. Elabora el archivo de Adecuaciones | Archivo de Carga
presupuestarias para reorientar el | (electronico).
presupuesto disponible, con el resultado del
andlisis por clave programética.
5. Carga la Adecuacion Presupuestaria en | Adecuacion Presupuestaria

SAPFIN, con base en el
adecuaciones calendarizado.

archivo de

Fin de procedimiento.

(electrénico).




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

35. Gestion de Adecuaciones Presupuestarias derivado de las disponibilidades

generadas.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

1

5.

Diagrama de Flujo.-

ANO.

2015

PAGINA:
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INICIO

v

SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
DE OPERACION

A 4

RECIBE DEL DACP INDICACION DE
ATENCION A REQUERIMIENTO(S)
EXTRAORDINARIO(S) DE SERVICIOS
PERSONALES

v

CONSULTA INFO. DEL SAPFIN,
GENERANDO REPORTE DEL
PRESUPUESTO DISPONIBLE Y
MODIFICADO

'

ANALIZA INFORMACION PARA
DETECTAR DISPONIBILIDADES
PRESUPUESTALES Y FINANCIERAS
3

ELABORA ARCHIVO DE
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS

SAPFIN ‘

A
REPORTE DE

PRESUPUESTO

PARA REORIENTAR EL PRESUPUESTO
DISPONIBLE

v

CARGA LA ADECUACION
PRESUPUESTARIA. EN SAPFIN, CON
BASE EN EL CALENDARIZADO

4

5

C D

SAPFIN ‘

ARCHIVO DE
CARGA

ADECUACION
PRESUPUESTARIA
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Objetivo.-
Gestionar las adecuaciones presupuestarias de otros gastos corrientes e inversion, transferencias

compensadas, reducciones liquidas, atencion de requerimientos de operacién de las UA, encuestas o
proyectos especiales y atencion de disposiciones normativas.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion de Analisis y Control Presupuestal y a las Unidades
Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La gestién de las adecuaciones presupuestarias se realizara a través de los sistemas MAP, de la SHCP,
y el SAPFIN.

3.b. La Direccién de Administracion de cada UA sera la responsable de autorizar las adecuaciones
correspondientes a su UA, de los capitulos 2000, 3000 y 4000.

3.c. La DGA sera quien autorice las adecuaciones entre UA, entre distintos programas presupuestarios y
entre distintos capitulos.

3.d. La Subdireccion de Planeacion Presupuestal sera quien registre e informe en el MAP de las
adecuaciones presupuestarias que modifiquen el presupuesto del Instituto registrado en el PIPP.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
UA. 1. Captura adecuacion presupuestaria en el | Adecuacién presupuestaria
SAPFIN, revisa y cambia a estatus de | (electrénico).
“Autorizada por UR”.
¢Requiere autorizacion de DACP?
No.
2. Autoriza adecuacion presupuestaria y | Adecuacion presupuestaria
modifica presupuesto. (electrénico).
Fin.
Si.
Subdireccién de Planeacion 3. Monitorea permanentemente el SAPFIN,
Presupuestal. en la opcion de Adecuaciones
Presupuestarias.
4. Ubica adecuaciones presupuestarias | Adecuacion presupuestaria
pendientes de atencion. (electrénico).
5. Revisa adecuacion presupuestaria en el
SAPFIN.
¢ Es correcta?
No.
6. Sefiala en SAPFIN las correcciones a
realizar y libera adecuacion, regresando
a estatus de captura.
Continta en la actividad No. 1.
Si.
7. Aplica adecuacién presupuestaria en el | Adecuacion presupuestaria

SAPFIN y modifica presupuesto.

Fin de procedimiento.

(electrénico).
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PAGINA:
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( INICIO
v

< UNIDAD ADMINISTRATIVA
CAPTURA EN SAPFIN ADECUACION _’@
PRESUPUESTAL, REVISA Y CAMBIA

ESTATUS A “AUTORIZADA POR UR” ﬁ
1

SAPFIN

VARV,

\ ADECUACION
PRESUPUESTARIA

AUTORIZA ADECUACION

PRESUPUESTARIA Y MODIFICA >
PRESUPUESTO @

¢REQUIERE
AUTORIZAR DACP?

SAPFIN
ADECUACION
PRESUPUESTARIA

SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL

MONITOREA PERMANENTEMENTE

SAPFIN
3 SAPFIN

UBICA ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS PENDIENTES DE

ATENCION Ve
4

SAPFIN

REVISA ADECUACION
PRESUPUESTARIA EN SAPFIN

5
SAPFIN 1

NO SENALA CORRECCIONES A REALIZAR Y
LIBERA ADECUACION, REGRESANDO A —}@
ESTATUS DE CAPTURA

( SAPFIN 1

ADECUACION
PRESUPUESTARIA

¢ES CORRECTA?
6

APLICA ADECUACION
PRESUPUESTARIA EN SAPFIN Y

MODIFICA PRESUPUESTO ﬁ
7

SAPFIN

C e O

ADECUACION
PRESUPUESTARIA
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1. Obijetivo.-

Gestionar las adecuaciones presupuestarias de otros gastos corrientes e inversion, transferencias

compensadas, ampliaciones o reducciones liquidas, derivadas de la atencién de requerimientos de

operacion de las UA o atencion de disposiciones normativas, cuando por el volumen de informacion, se

requiera la integracién de un archivo para agilizar la generacién de adecuaciones.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas, incluyendo a las Coordinaciones
Estatales.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La gestién de las adecuaciones presupuestarias sera a través de los sistemas MAP de la SHCP y
SAPFIN.

3.b. La Direccién de Administracion de cada UA sera la responsable de autorizar las adecuaciones
correspondientes a su UA de los capitulos 2000, 3000 y 4000.

3.c. La DGA, sera quien autorice las adecuaciones entre UA, entre distintos programas presupuestarios y
entre distintos capitulos.

3.d. La Subdireccion de Planeacion Presupuestal serd quien registre e informe en el MAP de las
adecuaciones presupuestarias que modifiquen el presupuesto del Instituto registrado en el PIPP.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

4. Descripcion Narrativa.-

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa (UA)/
Subdireccion de Planeacién
Presupuestal (SPPR).

UA.

SPPR.

SPPR.

Requiere la generacion de una o varias
adecuaciones presupuestarias.

,Se trata de ampliar recursos a
encuesta o proyecto especial?

No.

Genera archivo de carga de
adecuaciones presupuestarias y envia
para su revision.

Recibe de la UA archivo y lo revisa.
(esta revision incluye revisar el formato
y no disponibilidades).

¢ Es correcto?

No.

Emite observaciones para su correccion
y envia mediante correo electrénico a la
UA.

Continla en la actividad No. 2.

Si.

Continta en la actividad No. 6.

Si.

Genera archivo de carga de
adecuaciones presupuestarias.

Carga archivo en el SAPFIN.
Revisa adecuaciones en SAPFIN.

Aplica las adecuaciones en SAPFIN y
modifica presupuesto.

Envia correo electrénico informando a
las UA sobre las adecuaciones.

Fin de procedimiento.

Archivo de carga (electronico).

Archivo de carga (electronico).
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5. Diagramade Flujo.-
INICIO
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SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL

v

REQUIERE LA GENERACION DE UNA O
MAS ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS

y

¢ES AMPLIACION DE
RECURSOS A

NO

;K UNIDAD ADMINISTRATIVA

ENCUESTA O
PROYECTO ESPECIAL?

v s

SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL

GENERA ARCHIVO DE CARGA

ARCHIVO DE
CARGA

»

D

GENERA ARCHIVO DE CARGA Y ENVIA 4—@

PARA SU REVISION
2

SAPFIN

PAGINA:

ARCHIVO DE CARGA

SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL

CARGA ARCHIVO EN SAPFIN <

SAPFIN

REVISA ADECUACIONES EN SAPFIN
7

v

RECIBE DE LA UA ARCHIVO Y LO
REVISA

v

¢ES CORRECTO?

Sl

SAPFIN

i

APLICA ADECUACIONES Y MODIFICA
PRESUPUESTO

8 SAPFIN

\ 4

INFORMA A LA UA SOBRE LAS
ADECUACIONES

v

( Fin

D

A 4

EMITE OBSERVACIONES PARA SU
CORRECCION Y ENVIA A UA
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1. Objetivo.-

Establecer la metodologia para las ampliaciones presupuestarias de otros gastos corrientes e inversion
derivadas de requerimientos de encuestas y proyectos especiales.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacién Presupuestal.

3. Politicas de Operacién.-
3.a. La gestién de las adecuaciones presupuestarias seré a través de los MAP de la SHCP y el SAPFIN.

3.b. La DGA a través de la DACP serd quien elabore y autorice las ampliaciones para el presupuesto de
operacion a las UA derivado de encuestas y proyectos especiales.

3.c. La Subdireccion de Planeacion Presupuestal sera quien registre e informe en el MAP las adecuaciones
presupuestarias que modifiquen el presupuesto de otros gastos corrientes e inversion del Instituto
registrado en el PIPP.
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FECHA DE ACTUALIZACION:
especiales.

4. Descripcién Narrativa.-

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa (UA). 1. Envia anteproyecto de la encuesta o | Anteproyecto de presupuesto
proyecto especial autorizado. de la encuesta o proyecto
especial (electrénico).
Subdireccion de Planeacion 2. Revisa proyecto y en caso de errores lo
Presupuestal. remite a la UA para su correccion.

3. Genera  archivo de carga de
adecuaciones para hacer ampliaciones a
las UA a partir del anteproyecto de la
encuesta o proyecto especial.

4. Revisa archivo.

¢ Esta correcto?

No.

5. Corrige archivo.

Continda en la actividad No. 4.

Si.
6. Carga archivo en el SAPFIN.
7. Revisa adecuaciones presupuestarias

emitidas en el SAPFIN.

8. Autoriza adecuaciones presupuestarias
emitidas en el SAPFIN.

9. Aplica adecuacion 'y modifica el
presupuesto.

¢Requiere registro MAP?
No.

Fin.

Si.

10. Genera archivo de carga y gestiona
adecuacion en MAP.

11. Carga y gestiona adecuacion en MAP.

Fin de procedimiento.
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A 4

UNIDAD ADMINISTRATIVA

C D
C D
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PRESUPUESTO

v

SUBDIRECCION DE PLANEACION
PRESUPUESTAL

v

REVISA PROYECTO Y EN CASO DE

ERRORES REMITE A LA UA PARA
CORRECCION

A 4

3

GENERA ARCHIVO DE CARGA A
PARTIR DEL PROYECTO DE LA

ENCUESTA O PROYECTO ESPECIAL

v

REVISA ARCHIVO

—()

(ESTA
CORRECTO?

CORRIGE ARCHIVO

CARGA ARCHIVO EN SAPFIN

SAPFIN
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PAGINA:

REVISA ADECUACION

PRESUPUESTARIA
7 SAPFIN

A 4
AUTORIZA ADECUACION

PRESUPUESTARIA
8 SAPFIN

A 4

APLICA ADECUACION Y MODIFICA
PRESUPUESTO

9
MAP

NO

¢REQUIERE
REGISTRO EN
MAP?

GENERA ARCHIVO DE CARGA Y

GESTIONA ADECUACION EN MAP
10 i
MAP

A 4
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1. Objetivo.-

Gestionar las adecuaciones presupuestarias derivadas de la captacion de Ingresos excedentes.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion Presupuestal.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La gestion de las adecuaciones presupuestarias se hara a través de los sistemas MAP, de la SHCP, y
SAPFIN.

3.b. La DGA, a través de la DACP, sera quien autorice las adecuaciones entre UA, entre distintos programas
presupuestales y entre capitulos.

3.c. La Subdireccion de Planeacion Presupuestal serd quien registre e informe en el MAP de las
adecuaciones presupuestarias que modifiquen el presupuesto del Instituto registrado en el PIPP.

3.d. La Subdireccion de Planeacion Presupuestal sera quien registre e informe en el MAP de las
adecuaciones presupuestarias derivadas de Ingresos excedentes.

3.e. La Subdireccién de Planeacion Presupuestal sera quien registre las modificaciones al Flujo de Efectivo
inicial del Instituto en el PIPP.



INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ 39. Ampliaciones Presupuestarias derivadas de Ingresos excedentes.

FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
1 2015 222
4. Descripcién Narrativa.-
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTOS
. INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccién de Planeacién 1. Recibe de la SAP natificacion de | Adecuacién presupuestaria
Presupuestal. dictamen por concepto de Ingresos | (electronico).

excedentes y captura adecuacion
presupuestaria en el SAPFIN

2. Revisa adecuacion presupuestaria | Adecuacion presupuestaria
capturada en el SAPFIN. (electrénico).

3. Aplica adecuacion presupuestaria y | Adecuacion presupuestal
modifica presupuesto en el SAPFIN. (electrénico).

4. Genera archivo. Archivo (electrénico).

5. Carga y aplica adecuacion | Adecuacion presupuestaria
presupuestaria registrada en MAP. (electrénico).

6. Informa por correo electrénico las | Adecuacion presupuestaria
adecuaciones presupuestarias realizadas | (electronico).
en MAP y SAPFIN, a la DCI.

7. Modifica el archivo del Flujo de Efectivo
del Instituto.

8. Registra y aplica modificacion al Flujo de | Archivo de Flujo de Efectivo

Efectivo en el PIPP.

Fin de procedimiento.

Institucional (electrénico).
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Diagrama de Flujo.-
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1. Objetivo.-

Gestionar la asignacion del presupuesto, para la operacion de encuestas y/o proyectos especiales.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas que realicen encuestas y/o proyectos

especiales por convenio.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

La DACP seré la responsable de emitir el Dictamen presupuestal de conformidad con los Lineamientos
para la captacion, registro e incorporacion de Ingresos excedentes.

La formulacion de los proyectos de presupuesto, asi como la realizacion de los ajustes
correspondientes, sera responsabilidad de las UA que realicen la encuesta y/o proyecto especial.

Las DA de las UA seran responsables de recibir, revisar e integrar los proyectos de las areas
involucradas y seran el Unico canal de contacto con la DACP.

El presupuesto debera formularse en la version vigente del SPP y enviarse a través del buzon de
intercambio de informacién presupuestal y financiera en el portal aplicativo de la DGA.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa 1. Envia a la DACP oficio solicitud de | Oficio (original).
(UA). dictamen presupuestal y deposita en el | Borrador de Instrumento Juridico
buzon de intercambio de informacion | (copia).
presupuestal y financiera su proyecto de | Ficha técnica (original).
presupuesto. Ficha econdmica (original).
Programa de actividades
(original).
Proyecto de presupuesto.
(electronico).
Direccion de Andlisis y 2. Remite oficio de solicitud de dictamen | Oficio (original).
Control Presupuestal presupuestal a la subdireccién | Borrador de Instrumento Juridico
(DACP). correspondiente. (copia).
Ficha técnica (original).
Ficha econdmica (original).
Programa de actividades
(original).
Proyecto de presupuesto
(electrénico).
Subdireccion de 3. Revisa el proyecto y verifica los puntos | Proyecto de presupuesto
Planeacion  Presupuestal establecidos en el anexo del dictamen | (electr6nico).
(SPPR). presupuestal, contenido en los
Subdireccion de “Lineamientos para la captacion, registro
Presupuesto de Operacion e incorporacion de Ingresos excedentes”.
(SPO).
¢Se cumplen los criterios de dictamen?
Si.
Continda en la actividad No. 6.
No.
4. Notifica observaciones, por correo
electrénico a la DA de la UA.
¢Son correcciones sustanciales?
Si.
Continda en la actividad No.1
No.
5. Recibe de la DA de la UA, correcciones
de forma.
6. Elabora dictamen presupuestal favorable | Dictamen presupuestal (original).

y turna a DACP para firma.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

DACP.

UA.

DACP.

SPPR.

Subdireccién de
Procesamiento de
Informacion.

SPPR.
SPO.

10.

11.

12.

13.

Recibe, revisa, firma y envia a la DA de
la UA el dictamen presupuestal y una
copia del mismo para acuse de recibido.
Tramita  validacion 'y firmas de
Instrumentos Juridicos.

Solicita apertura de clave programética,
via correo electronico.

Recibe de la UA la solicitud de clave
programatica que le correspondera a la
encuesta y/o proyecto especial y turna.

Asigna la clave programética
correspondiente a la encuesta y/o
proyecto especial y solicita el alta de la
clave programética en el Catalogo de los
diferentes Sistemas.

Recibe solicitud, realiza alta de clave
programatica en Catélogo, actualiza en
SAPFIN y notifica a la DA de la UA.

CONTINUA PROCEDIMIENTO 33
GESTION DE ADECUACIONES
PRESUPUESTALES DERIVADO DE
MODIFICACIONES A LA PLANTILLA DE
PERSONAL Y PROCEDIMIENTO 38
ADECUACIONES PRESUPUESTALES
VIA ARCHIVO DE CARGA.

Da seguimiento y control del presupuesto

del proyecto y/o encuesta especial hasta
su conclusion.

Fin de procedimiento.

Dictamen presupuestal (original y

copia).

Instrumentos Juridicos (copia).
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5. Diagrama de Flujo.-
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1.

Objetivo.-

Proporcionar informacion relativa a las remuneraciones presupuestadas por el Instituto, con el objeto de
cumplir con la obligacién de informar acerca del ejercicio presupuestal a la SHCP.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Presupuesto de Operacion, a la Subdireccion de

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

Analisis Presupuestal y a la Direccion de Administracién de Sueldos.

Politicas de Operacién.-

Los formatos seran requisitados conjuntamente con la Direccion de Administracién de Sueldos (DAS),
de la DGARH.

La carga e integracion de los formatos sera responsabilidad de la Subdireccion de Analisis
Presupuestal.

La DAS sera la encargada de llenar la informacién referente a: nimero de plazas ocupadas, nimero de
plazas desocupadas, numero de plazas canceladas, nimero de plazas regularizable y monto,
correspondientes al formato 512 “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en la Administracion
Publica Federal. Observado”.

La informacioén del presupuesto se obtendra del estado de ejercicio definitivo al cierre de cada mes.

Se entenderan por Formatos de Personal Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios, para el Sll, los
siguientes: 511 “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en la Administracion Publica Federal.
Programa Original”’, 512 “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en la Administracién Publica
Federal. Observado”, y 513 “Personal ocupado y pago de sueldos y salarios en la Administracion
Publica Federal. Programa modificado”.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE B
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Subdireccion de Presupuesto 1. Consulta en SAPFIN informacion de la | Reporte del estado del
de Operacion. situacion presupuestal con el cierre del | ejercicio (original).
estado del ejercicio, del mes en cuestién,
y genera reporte calendarizado.
2. Toma en consideracién el Inventario de
Plazas vigente en el mes a reportar.
3. Revisa la base de célculo, que servirq
para el costeo de la plantilla.
4, Costea el Inventario de plazas en el SPP,
de forma calendarizada.
5. Prepara la Informacion, y los formatos, | 511 “Personal ocupado y pago
segun el Instructivo. de sueldos y salarios en la
Administracién Publica
Federal. Programa Original”’
(electrénico).
512 “Personal ocupado y pago
de sueldos y salarios en la
Administracion Publica
Federal. Observado”
(electrénico).
513 “Personal ocupado y pago
de sueldos y salarios en la
Administracion Publica
Federal. Programa modificado”
(electrénico).
6. Envia por correo electrénico los formatos | Formatos de Personal
Ocupado y Pago de Sueldos y
Salarios (electrénico).
Subdireccién de Analisis 7. Recibe, carga y transmite los formatos | Formatos de Personal
Presupuestal. por medio del SlI. Ocupado y Pago de Sueldos y
Salarios (electrénico).
Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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v
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SPP
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1. Objetivo.-

Generar informacion de manera detallada acerca del ciclo presupuestal, mostrando el presupuesto original y
modificado, los avances del ejercicio del presupuesto, informando los recursos ejercidos, comprometidos y
disponibles; el total de ampliaciones y reducciones respecto al presupuesto original para su analisis y
atencién de requerimientos de los érganos de fiscalizacién internos y externos.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Analisis y Control Presupuestal.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los sistemas proveedores de la informacion presupuestal del Instituto seran el MAP, de la SHCP, y el
SAPFIN.

3.b. La Subdireccién de Planeacidon Presupuestal se encargara de emitir el Estado del Ejercicio del
Presupuesto para firma de los servidores publicos facultados y la incorporacién a los Estados
Financieros.

3.c. Los ingresos propios dictaminados por la Unidad de Politica de Ingresos de la SHCP, en el MODIN,
seran incorporados al presupuesto del Instituto mediante el registro de una adecuacién presupuestal de
ampliacion liquida en los sistemas MAP y SAPFIN, respectivamente.
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[ 42. Generacion de los Estados del Ejercicio del Presupuesto.

]

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

PAGINA:

1 2015 233
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE )
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Unidades 1. Registra en el SAPFIN sus operaciones.
Administrativas.
2. Genera del SAPFIN el reporte en Excel del | Estado del Ejercicio del
Subdireccion de Estado del Ejercicio del Presupuesto por | Presupuesto por Programa
Planeacion Programa Presupuestario, para revision de la | Presupuestario (electrénico).
Presupuestal (SPPR). informacion registrada, por las UA, antes del
cierre mensual.
¢La informacion es correcta?
No.
3. Realiza en SAPFIN adecuaciones
presupuestales de otros gastos corrientes.
Notifica a la Subdireccion de Presupuesto de
4. Operacion para correcciones relativas a
servicios personales.
Contintia en la actividad No. 5.
Si.
Genera en el SAPFIN el Estado del Ejercicio
del Presupuesto de los Censos, Programa
5. Regular y Consolidado del INEGI. Estados del Ejercicio del
Presupuesto (electrénico).
Analiza la informacion.
6. Elabora y firma los Estados para el ejercicio | Estados del Ejercicio del
del presupuesto, y envia. Presupuesto (electrénico).
Direccion de Andlisis y 7. Recibe, revisa, firma y envia a su jefe | Estados del Ejercicio del
Control  Presupuestal inmediato los Estados para el ejercicio del | Presupuesto. (Original)
(DACP). presupuesto.
8. Estados del Ejercicio del
Recibe, autoriza y firma los Estados para el | Presupuesto (Original).
Direccion General ejercicio del presupuesto, y regresa al DACP.
Adjunta de
Programacion, 9. Recibe Estados para el ejercicio del | Estados del Ejercicio del
Organizacion y presupuesto firmados y turna. Presupuesto (Original).
Presupuesto.
Recibe, escanea los Estados para el ejercicio
DACP. 10. del presupuesto y entrega originales a la DCI | Estados del Ejercicio del
para su integracion en los Estados Financieros | Presupuesto (Original).
del Instituto.
SPPR. 11. Estados del Ejercicio del

Fin de procedimiento.

Presupuesto (original).
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5. Diagrama de Flujo.-
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PARA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO
Y REGRESA
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EJERCICIO DEL

PRESUPUESTO

A
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PRESUPUESTAL

!

( SAPFIN
\ 4

NOTIFICA A LA SPO
CORRECCIONES

GENERA EN EL SAPFIN EL ESTADO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DE
CENSOS, PR Y CONSOLIDADO INEGI 4

RECIBE ESTADOS PARA EL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO FIRMADOS Y TURNA

10

5

SAPFIN

ESTADOS DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

A 4
ANALIZA INFORMACION

ESTADOS DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

A 4

ELABORA, FIRMA LOS ESTADOS PARA
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ENVIA

o}

ESTADOS DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

ESTADOS DEL

EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

A 4
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A 4
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EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y
ENTREGA A LA DCI
11

ESTADOS DEL
EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO




INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

m [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. ]
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43. Generacion del Estado Analitico de Ingresos Presupuestales del Instituto. VES. o

1 2015 2%

PAGINA:

1. Obijetivo.-

Generar informacion del total de los ingresos propios obtenidos mensualmente por el Instituto, por rubro de
ingreso, permitiendo conocer de forma detallada la ejecucion de los ingresos por capitulo de gasto; de igual
forma muestra los recursos solicitados, reintegros realizados y el presupuesto por solicitar a la TESOFE.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Analisis y Control Presupuestal.

3. Politicas de Operacién.-

3.a. Los sistemas proveedores de la informacion presupuestal del Instituto seran el MAP, de la SHCP, y el
SAPFIN.

3.b. La Subdireccién de Planeacién Presupuestal se encargara de elaborar el Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales para firma de los servidores publicos facultados y su incorporacién a los Estados
Financieros.

3.c. Los ingresos propios dictaminados por la Unidad de Politica de Ingresos, de la SHCP, en el MODIN,
seran incorporados al presupuesto del Instituto mediante el registro de una adecuacién presupuestal de
ampliacion liquida en los sistemas MAP y SAPFIN, respectivamente.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades Administrativas. 1. Registra en el SAPFIN sus operaciones.
Subdireccion de Planeacion 2. Genera mensualmente, del SAPFIN, | Reporte de Presupuesto
Presupuestal. reporte  en Excel, del Presupuesto | Modificado (electrénico).
Modificado del INEGI por capitulo de
gasto.
3. Genera del MAP, un reporte en Excel, del | Reporte de Presupuesto
Presupuesto  Modificado sin incluir | Modificado (electrénico).
Ingresos Propios.
4. Analiza reporte de los recursos
solicitados y reintegrados a TESOFE, por
capitulo de gasto.
5. Elabora el Estado Analitico de Ingresos | Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales del Instituto. Presupuestales del Instituto
(original).
6. Revisa y analiza la informacion. Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales del Instituto
(original).
7. Firma el documento y envia. Estado Analitico de Ingresos
Presupuestales del Instituto
(original).
Direccion de Analisis y 8. Recibe, revisa, autoriza mediante firma | Estado Analitico de Ingresos
Control Presupuestal. autdgrafa el documento y envia. Presupuestales del Instituto
(original).
Subdireccion de Planeacion 9. Recibe, escanea el documento y entrega | Estado Analitico de Ingresos

Presupuestal.

original a la DCI para su incorporacion a
los Estados Financieros del Instituto.

Fin de procedimiento.

Presupuestales del Instituto

(original y electrénico).
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PAGINA:

5. Diagramade Flujo.-
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PRESUPUESTAL v
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\ PRESUPUESTAL
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MODIFICADO DEL INEGI POR CAPITULO ¢
DE GASTO
2 SAPFIN RECIBE, ESCANEA EL DOCUMENTO Y
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PRESUPUESTO
MODIFICADO

A 4

GENERA REPORTE DEL PRESUPUESTO
MODIFICADO SIN INGRESOS PROPIOS
3
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J PRESUPUESTO

MODIFICADO

y

ANALIZA REPORTE DE LOS RECURSOS
SOLICITADOS Y REINTEGRADOS A
TESOFE POR CAPITULO DE GASTO

4 : T

ELABORA EL ESTADO ANALITICO DE

INGRESOS PRESUPUESTALES ] o
5 ESTADOS ANALITICO
DE INGRESOS
PRESUPUESTALES
A 4
REVISA Y ANALIZA LA INFORMACION o)
6 ESTADOS ANALITICO
DE INGRESOS

PRESUPUESTALES
FIRMA DOCUMENTO Y ENVIA —)@
7
(0]

ESTADOS ANALITICO
DE INGRESOS
PRESUPUESTALES
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44. Generacion de los informes trimestrales del Sistema de Evaluacion del UEs — PAGINA:
Desempefio. 1 2015 28

1. Obijetivo.-

Generar informacion para valorar objetivamente el desempefio de los programas presupuestarios del
Instituto, observando el grado de cumplimiento de objetivos y metas, con base en indicadores programaticos
y presupuestales, atendiendo al articulo 111 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion de Analisis y Control Presupuestal.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los sistemas proveedores de la informacion presupuestal del Instituto seran el MAP, de la SHCP, y el
SAPFIN.

3.b. El Sistema proveedor de la informacién programatica del Instituto sera el SIA Metas.

3.c. La Subdireccion de Planeacion Presupuestal se encargara de emitir los informes trimestrales para su
integracion y envio a la SHCP.
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44, Generacion de los informes trimestrales del Sistema de Evaluacion del
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:

MES. ARO.
1 2015 2%
4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
UA. 1. Registra en el SAPFIN sus operaciones.

2. Registra en el SIA Metas el avance
programatico.

Subdireccion de Planeacion 3. Genera trimestralmente el Estado del | Estado del Ejercicio del

Presupuestal (SPPR). Ejercicio del Presupuesto y el Avance | Presupuesto (electronico).
Programético, revisa y analiza la | Avance programatico
informacién. (electroénico).

4. Aplica en una base de datos el método | Indicadores de los Programas
de calculo para la generacién de los | Presupuestarios del INEGI
Indicadores que permitan la medicién de | (electronico).
avances programatico-presupuestales.

5. Genera y analiza los reportes de los | Reportes de avance (original).
avances programatico-presupuestales de | Indicadores de los Programas
los programas presupuestarios del | Presupuestarios del INEGI
Instituto y turna. (electrénico).

Direccion de Analisis vy 6. Recibe, analiza y firma de autorizados los | Reportes de avance (original).
Control Presupuestal. Reportes de avance y envia.
SPPR. 7. Recibe, escanea y conserva para su | Reportes de avance (original y

consulta los documentos y entrega
originales a la SAP, para su envio a la
SHCP.

Fin de procedimiento.

electrénico).
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Diagrama de Flujo.-

PAGINA:
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DIRECCION DE ANALISIS Y
CONTROL PRESUPUESTAL

!

D

INDICADORES DE LOS
PROGRAMAS
PRESUPUESTARIOS DEL|
INEGI
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o
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PAGINA:
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[ 45. Generacion de informacion Presupuestal para la Solicitud de Recursos a la
1 2015 241

TESOFE.

} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Generar informaciéon presupuestal, de conformidad con el calendario original autorizado en el PEF al
Instituto, para solicitar los recursos a la TESOFE.

2. Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Analisis y Control Presupuestal.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. Los sistemas proveedores de la informacion presupuestal del Instituto seran el MAP, de la SHCP, y el
SAPFIN.

3.b. La Subdireccién de Planeacién Presupuestal serd la encargada de determinar el presupuesto
calendarizado que se solicitara a la TESOFE.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de Planeacion 1. Elabora reporte del presupuesto original | PEF (electrnico).
Presupuestal. calendarizado, autorizado al INEGI en el
PEF.

2. Analiza y elabora archivo Layout con la | Archivo Layout (Ministracién
informacién del calendario presupuestal | del mes a solicitar)
para la solicitud a TESOFE. (electrénico).

3. Genera en Excel, en el MAP, el reporte | Reporte  del presupuesto
del presupuesto disponible por partida de | disponible (electr6nico).
gasto y Programa Presupuestario.

4. Analiza la informacién y concilia el | Archivo Layout (Ministracion

Direccion de Andlisis y 5.
Control Presupuestal.

Subdireccién de Planeacién 6.
Presupuestal.
Subdireccién de Planeacién 7.
Presupuestal.

archivo Layout contra el reporte de
presupuesto disponible del MAP y envia
para autorizacion.

Recibe, verifica la informacién, autoriza el
envio de los reportes para la solicitud de
recursos y notifica.

Recibe notificacion y envia reportes por
correo electrénico a la Tesoreria para la
solicitud del recurso a la TESOFE.

Recibe notificacion de la Tesoreria de la
Ministracion del recurso y elabora
Reporte del registro de Ministraciones y
reintegros realizados a TESOFE para
fines de control.

Fin de procedimiento.

del mes a solicitar)
(electrénico).
Reporte  del  Presupuesto

Disponible (electrénico).

Archivo Layout (Ministracion
del mes a solicitar)
(electrénico).

Archivo Layout (electronico).

Reporte  del registro de
Ministraciones y reintegros a
TESOFE. (electrénico).
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Diagrama de Flujo.-
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[46. Generacion de operaciones presupuestales financieras para el pago de

PAGINA:
MES. ARO.

1 2015 24

FECHA DE ACTUALIZACION:
némina v sus derivados.

1.

Objetivo.-

Generar operaciones presupuestales financieras en el SAPFIN, relacionadas con el pago de la némina,
enteros y otros pagos de servicios personales.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Procesamiento de Informacién y a la Subdireccion de
Presupuesto de Operacién.

Politicas de Operacion.-

La Subdireccion de Procesamiento de Informacion (SPI) establecera el formato de los datos para la
carga de informacién en el SAPFIN y la generacion de operaciones presupuestales financieras.

La Direccién de Tesoreria (Tesoreria) establecera los instrumentos de pago, los tipos de Beneficiarios y
las cuentas bancarias que se consideraran para la generacion de operaciones de pago.

La Direccion de Administracion de Sueldos (DAS) proporcionard informacion base para la generacion de
operaciones presupuestales financieras en el formato de datos establecido y por medio de correo
electrénico.

La SPI informara a las areas involucradas el resultado de la generacion de operaciones presupuestales
financieras.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Direccion de Administracion 1. Envia por correo electrénico informacion | Archivos con informacién base
de Sueldos (DAS). base para la generacién de operaciones | en el formato de datos
presupuestales financieras. establecido (electrdnico).
Subdireccién de 2. Recibe y revisa informacion, e identifica
Procesamiento de Informacion el tipo de operacion que se va a generar.
(SPI).
3. Ejecuta en SAPFIN el proceso para la
carga de informacion, de acuerdo al tipo
de operacion identificada.
4. Analiza resultados preliminares de la
carga de informacion, generados por el
proceso.
¢El resultado  preliminar  genera
inconsistencias?
Si.
5. Reporta inconsistencias por medio de
correo electronico a la DAS.
Continta en la actividad No. 1.
No.
6. Revisa claves presupuestarias incluidas
en la informacion de carga.
¢Las claves presupuestarias, incluidas
en la informacion de carga, ya existen?
Si.
Continda en la actividad No. 11.
No.
7. Envia por medio de correo electrénico la
relacion de claves presupuestarias no
existentes para su validacion.
Subdirecciéon de Presupuesto 8. Recibe y revisa claves presupuestarias
de Operacién (SPO). relacionadas.
9. Notifica por medio de correo electrénico

el resultado de la revision a la DAS y la
SPI.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

ACTIVIDAD DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

RESPONSABLE

SAlguna de las claves presupuestarias
no es valida?

Si.
Continta en la actividad No. 1.
No.

SPI. 10. Registra en el SAPFIN las claves
presupuestarias indicadas como validas
por la SPO.

11. | Carga informacion y genera operaciones
presupuestales  financieras en el
SAPFIN.

12. | Reporta por correo electronico a la DAS
los datos de las operaciones
presupuestales financieras generadas, y
los resultados a la SPO y a la Tesoreria,
cuando se trate de operaciones de pago
de némina y ndémina para Censos y
proyectos especiales.

Fin de procedimiento.
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5. Diagramade Flujo.-
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DE LA CARGA DE INFORMACION,
GENERADOS POR EL PROCESO

¢EL RESULTADO
PRELIMINAR GENERA
INCONSISTENCIAS?

REVISA CLAVES PRESUPUESTARIAS
NO .|  INCLUIDAS EN LA INFORMACION DE
d CARGA

¢LAS CLAVES
PRESUPUESTARIAS
YA EXISTEN?

REPORTA INCONSISTENCIAS A LA DAS
5

éN

Sl
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46. Generacion de operaciones presupuestales financieras para el pago de PAGINA:

némina v sus derivados.

Z SUBDIRECCION DE

ENVIA RELACION DE CLAVES PROCESAMIENTO DE INFORMACION
PRESUPUESTARIAS NO EXISTENTES

PARA SU VALIDACION

z

\ 4

REGISTRA LAS CLAVES
PRESUPUESTARIAS INDICADAS COMO
VALIDAS POR LA SPO
v 10 Z
, SAPFIN
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTO
DE OPERACION
v
L CARGA INFORMACION Y GENERA ‘_< : >
A OPERACIONES PRESUPUESTALES
FINANCIERAS
REVISA CLAVES PRESUPUESTARIAS 11
RELACIONADAS
8 SAPFIN

\ 4

v

REPORTA A LA DAS LAS OPERACIONES
PRESUPUESTALES FINANCIERAS
NOTIFICA RESULTADO DE LA GENERADAS, Y LOS RESULTADOS A LA
VALIDACION A LADAS Y LA SPI SPO Y A LA TESORERIA, EN EL CASO
9 'DE OPERACIONES DE PAGO DE
NOMINA Y NOMINA PARA CENSOS Y
PROYECTOS ESPECIALES

12

D

¢ALGUNA DE LAS
CLAVES

PRESUPUESTARIAS

ES INVALIDA?
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1.

Objetivo.-

Atender los requerimientos de las UA relacionados con el SAPFIN para facilitar la continuidad operativa, asi
como orientar a las UA para el adecuado registro y explotacion de la informacion.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

3.0.

3.h.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdirecciéon de Procesamiento de Informacién y a las areas de la
Direccion General Adjunta de Programacién, Organizacion y Presupuesto y a las Unidades
Administrativas.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccién de Procesamiento de Informacién (SPI), registrara la Estructura programética inicial del
ejercicio presupuestal en el SAPFIN, a partir de la informacién que provea la Direccion de Andlisis y
Control Presupuestal (DACP).

Durante el ejercicio presupuestal, la DACP solicitara la adicién de claves en la Estructura programatica a
la SPI, quien las registrara en el SAPFIN y en las bases de datos del SIA Recursos Humanos y SIA
Metas.

La SPI registrara la relacién de programas presupuestarios por partida de gasto en el SAPFIN, al iniciar
el ejercicio presupuestal, a partir de la informacion que provea la DACP.

Al iniciar el ejercicio presupuestal, la SPI registrara en el SAPFIN el conjunto de claves presupuestarias
y los importes correspondientes al presupuesto autorizado original de las UA, a partir de la informacion
que provea la DACP.

La DACP solicitara modificaciones al catdlogo de partidas de gasto a la SPI, quien actualizara en el
SAPFIN.

La DCI solicitara la adicion de conceptos de deduccion y retenciéon a la SPI, quien actualizara el
catalogo de conceptos en el SAPFIN y los asociard a las partidas de gasto que correspondan.

Las UA solicitaran la modificacién de conceptos de deduccién y retencion por partida de gasto a la SPI,
quien actualizard la relacion correspondiente entre partidas y conceptos en el SAPFIN.

Las UA solicitaran por correo electrénico la actualizacion del registro de usuarios del SAPFIN a la SPI,
anexando el Formato de Registro de Usuarios, considerando lo sefialado en los Criterios para el
Registro de Usuarios, ambos disponibles en la pagina inicial del SAPFIN.
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FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.
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PAGINA:
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Subdireccién de
Procesamiento de Informacién
(SPI).

Recibe de la UA o de las areas de la
DGAPOP, solicitud de gestién operativa
en el SAPFIN.

¢La solicitud realizada es para iniciar el
ejercicio presupuestal?

Si.

Registra en SAPFIN las claves
presupuestarias y el presupuesto
autorizado original de las UA, del
ejercicio presupuestal que inicia.

Habilita en el SAPFIN el ejercicio
presupuestal para que las UA consulten
el presupuesto autorizado e inicien el
registro y tramite de operaciones
presupuestales financieras.

Continta en la actividad No. 7.
No.
Revisa datos contenidos en la solicitud.

¢La solicitud es para una adicion de
claves, para la operacion presupuestal,
financiera o contable en el SAPFIN?

Si.

Valida claves y registra en el SAPFIN las
claves programaticas, partidas de gasto,
claves presupuestarias o0 conceptos de
deduccién-retencion solicitados.

Continda en la actividad No. 7.
No.

Valida informacion contenida en el
formato de Registro de Usuarios y
actualiza el registro de usuarios del
SAPFIN, los roles por tipo de operacién
presupuestal financiera y los privilegios
de consulta o afectacion presupuestal
por UA.

Formato de Registro
Usuarios (electrénico).

de
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FECHA DE ACTUALIZACION:

PAGINA:

el resultado de la solicitud a la UA o
areas de la DGAPOP.

Fin de procedimiento.

MES. ANO.
1 2015 | %
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE . INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SPI. 7. Notifica por medio de correo electrénico
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1

INICIO

v

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

v

- D

) —
RECIBE DE LA UA O AREAS DE LA
DGAPOP SOLICITUD DE GESTION
OPERATIVA PARA EL SAPFIN
1
NO

¢LA SOLICITUD
REALIZADA ES
PARA INICIAR EL
EJERCICIO
PRESUPUESTAL?

REGISTRA CLAVES
PRESUPUESTARIAS Y PRESUPUESTO
AUTORIZADO ORIGINAL DE LAS UA

2

SAPFIN

()

SAPFIN

\ 4

HABILITA LA CONSULTA DEL
PRESUPUESTO AUTORIZADO Y EL
REGISTRO Y TRAMITE DE OPERACIONES
PRESUPUESTALES FINANCIERAS

3

REVISA DATOS CONTENIDOS EN LA
SOLICITUD

¢LA SOLICITUD Sl
ES ADICION DE
CLAVES EN EL

SAPFIN?

VALIDA Y REGISTRA EN
SIAPFIN LAS CLAVES
PROGRAMATICAS

VALIDA INFORMACION, REGISTRO DE
USUARIOS, ROLES Y PRIVILEGIOS

6
SAPFIN

< SAPFIN <

FORMATO DE
REGISTRO DE

USUARIOS

NOTIFICA EL RESULTADO DE LA
SOLICITUD

FIN

C
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Ejercicio del Presupuesto

1.

Objetivo.-

Realizar el calculo de informacion presupuestal y la publicacion del estado del ejercicio del presupuesto del
INEGI, en un periodo determinado, para la generacién y analisis de los informes presupuestales por parte de
las UA y la DGAPOP.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Procesamiento de Informacién, a las areas de la
Direccion General Adjunta de Programacién, Organizacion y Presupuesto y a las Unidades
Administrativas.

Politicas de Operacién.-

La Subdireccién de Procesamiento de Informacién (SPI) ejecutara el proceso de calculo de informacion
presupuestal para la generacion periédica del estado del ejercicio, de acuerdo al tipo de operaciones y
categorias presupuestales consideradas en el SAPFIN.

Los periodos de calculo de informacién presupuestal registrada en el SAPFIN para la generacién del
estado del ejercicio del presupuesto seran mensuales y anuales, o a peticion de una UA, quien
determinara el periodo de corte de la informacién presupuestal.

El céalculo de informacion presupuestal y revisién del estado del ejercicio generado, se realizaran
durante el primer dia habil siguiente al mes calendario que se reporta.

La publicacién del Estado del Ejercicio del Presupuesto se realizara en el SAPFIN en forma preliminar,
una vez concluida la revisién de la informacién generada por el calculo de informacién presupuestal.

A partir de la publicacion del Estado del Ejercicio del Presupuesto en forma preliminar, las UA
dispondran de 4 dias habiles para que reporten alguna observacion.

La informacién publicada del Estado del Ejercicio del Presupuesto se establecera como definitiva 4 dias
hébiles después de su publicacion preliminar.
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4. Descripcién Narrativa.-

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARO.

1 2015

PAGINA:

254

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Unidad Administrativa (UA).

Subdireccién de
Procesamiento de Informacién
(SPI).

Registra en SAPFIN las operaciones
presupuestales y financieras de su UA.

Identifica en SAPFIN el periodo de
afectacion presupuestal, a incluir en el
célculo de informacion para el Estado del
Ejercicio de Presupuesto.

Notifica a las UA, a través de avisos en
el SAPFIN, de la fecha de corte para el
cierre mensual o anual y restringe el
trdmite de operaciones en el periodo
determinado.

Ejecuta proceso para célculo de
informacién presupuestal financiera, de
acuerdo al periodo de afectacion
determinado.

Revisa resultados del proceso de
célculo.

¢El célculo concluyé correctamente?

No.

Identifica factores que afectaron el
proceso de calculo y ajusta los aspectos
técnicos para su adecuada conclusion.
Continla en la actividad No. 4.

Si.

Revisa la informacion generada por UA,
comparando con las operaciones
tramitadas en el SAPFIN durante el

periodo de afectacién presupuestal.

¢ Existen diferencias entre la informacién
comparada?

Si.

Determina el origen de las diferencias y
ajusta parametros de calculo.

Continda en la actividad No. 4.

No.
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FECHA DE ACTUALIZACION: PAG|NA3
MES. ANO.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SPI. 9. Publica el Estado del Ejercicio del | Estado del Ejercicio de
Presupuesto en el SAPFIN en forma | Presupuesto, preliminar
preliminar. (electronico).
UA y areas de la DGAPOP. 10. | Analizan el Estado del Ejercicio del | Estado del Ejercicio del
Presupuesto. Presupuesto, preliminar.
¢La informacién publicada es incorrecta?
No.
Continda en la actividad No. 14.
Si.
11. | Notifican a la direccion
sapfin@inegi.org.mx las observaciones
al estado del ejercicio y las operaciones
involucradas con la observacion.
SPI. 12. | Analiza las observaciones presentadas y
determina su procedencia.
¢lLas observaciones presentadas son
procedentes?
Si.
13. Realiza en el SAPFIN la integracion de
las operaciones involucradas al periodo
de célculo.
Continla en la actividad No. 4.
No.
14. | Notifica por medio de correo electronico
a la UA el resultado del analisis.
15. Publica el Estado del Ejercicio del | Estado del Ejercicio del
Presupuesto en el SAPFIN en forma | Presupuesto, definitivo.
definitiva.
16. | Procesa la versién ejecutiva del Estado | Estado del Ejercicio del

del Ejercicio del
deposita en
SIA Metas.

Presupuesto y se
la base de datos del

Fin de procedimiento.

Presupuesto, ejecutivo.
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5. Diagramade Flujo.-

INICIO

v

UNIDAD ADMINISTRATIVA

!

REGISTRA LAS OPERACIONES
PRESUPUESTALES Y FINANCIERAS DE
SU UA

1 * SAPFIN
SUBDIRECCION DE

PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

v

IDENTIFICA PERIODO DE AFECTACION
PARA EL CALCULO DEL ESTADO DEL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

2 SAPFIN

'

NOTIFICA A LAS UA LA FECHA DE
CIERRE Y RESTRINGE EL TRAMITE DE
OPERACIONES EN EL PERIODO
3 SAPFIN

VAV

(EXISTEN
DIFERENCIAS?

\ 4

EJECUTA PROCESO DE CALCULO, DE
ACUERDO AL PERIODO DE
AFECTACION DETERMINADO

DETERMINA EL ORIGEN DE LAS
DIFERENCIAS Y AJUSTA
PROCEDIMIENTOS DE CALCULO

WL

5 (1

REVISA RESULTADOS DEL PROCESO
DE CALCULO

IDENTIFICA FACTORES QUE
AFECTARON EL PROCESO DE
CALCULO Y AJUSTA LOS ASPECTOS

TECNICOS

¢EL CALCULO
CONCLUYO
CORRECTAMENTE?

REVISA LA INFORMACION GENERADA
POR UNIDAD ADMINISTRATIVA,
COMPARANDO CON LAS OPERACIONES
TRAMITADAS

7 SAPFIN
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PUBLICA EL ESTADO DEL EJERCICIO
EN FORMA PRELIMINAR

SAPFIN

v

UNIDAD ADMINISTRATIVA Y AREAS
DE LA DGAPOP

v

ANALIZAN EL ESTADO DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO

10

STADO DEL EJERCICIO —_

DE PRESUPUESTO
PRELIMINAR

SAPFIN

v

¢LA INFORMACION
ES INCORRECTA?

NOTIFICAN OBSERVACIONES AL

ESTADO DEL EJERCICIO Y LAS

OPERACIONES INVOLUCRADAS
11

A

SUBDIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION

A 4

ANALIZA LAS OBSERVACIONES
PRESENTADAS Y DETERMINA SU
PROCEDENCIA
12

¢LAS
OBSERVACIONES
PROCEDEN?

REALIZA INTEGRACION DE LAS
OPERACIONES INVOLUCRADAS AL
PERIODO DE CALCULO
13

SAPFIN

ESTADO DEL EJERCICIO

DE PRESUPUESTO
PRELIMINAR

NOTIFICA A LA UA EL RESULTADO DEL
ANALISIS
14

—)
—

A 4

PUBLICA EL ESTADO DEL EJERCICIO
EN EL SAPFIN EN FORMA DEFINITIVA

15

A 4

ESTADO DEL EJERCICIO{

PRESUPUESTO
DEFINITIVO

SAPFIN

PROCESA LA VERSION EJECUTIVA DEL
ESTADO DEL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO Y SE DEPOSITA EN LA
BASE DE DATOS DEL SIA METAS

16

ESTADO DEL EJERCICIO

PRESUPUESTO
EJECUTIVO

FIN

C D

SAPFIN
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1.

Objetivo.-

Atender las necesidades de analisis, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién requeridos
para automatizar la formulacion, integracién y seguimiento del proceso presupuestario, asi como brindar
asesoria y asistencia técnica sobre la operacion de los sistemas de programacion y presupuesto.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a las Subdirecciones de Recursos Financieros de las Direcciones de
Administracion de las Unidades Administrativas, a la Direcciébn de Tesoreria, a la Subdireccion de
Planeacién Presupuestal, a la Subdireccién de Presupuesto de Operacién, a la Subdireccion de Analisis
Presupuestal, a la Subdireccion de Registro Contable, a la Subdireccion de Procesamiento de
Informacién y a la Direccién de Administracion de Sueldos.

Politicas de Operacién.-
La recepcion de requerimientos se realizara preferentemente a través de correo electrénico.

El requerimiento enviado por los usuarios debera incluir las especificaciones necesarias que faciliten el
analisis de dicho requerimiento.

Los requerimientos serdn analizados y evaluados a fin de determinar su factibilidad y estimar los
tiempos de atencién, acorde a las cargas de trabajo de la Subdireccion de Procesamiento de
Informacion.

Si el requerimiento presentado afecta el proceso de otra area, ajena a la del solicitante, se le noficaran
las modificaciones que se implementaran para revisar el impacto de la solicitud y definir la viabilidad de
dicho requerimiento.

El mantenimiento funcional de las aplicaciones se realizara de acuerdo a las normas y politicas vigentes
establecidas por la DGA.

Para efectos de este procedimiento, se entendera por “usuario” a las Subdirecciones de Recursos
Financieros de las Direcciones de Administracion de las Unidades Administrativas, a la Direccién de
Tesoreria, a la Subdireccion de Planeacion Presupuestal, a la Subdireccién de Presupuesto de
Operacion, a la Subdireccion de Andlisis Presupuestal, a la Subdireccion de Registro Contable y a la
Direccidon de Administracion de Sueldos.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Subdireccion de 1. Recibe requerimiento del usuario.
Procesamiento de la Andlisis de requerimientos programatico
Informacion (SPI). presupuestales.
2. Revisa requerimiento y contacta por
medio de correo electrénico al usuario
para ampliar informacion.
¢Las aplicaciones actuales pueden
atender el requerimiento?
Si.
3. Indica al usuario método de solucion,
sefialando la relacién de pasos a seguir y
descripcién de cada uno de ellos.
Continda en la actividad No. 19.
No.
4. Analiza requerimiento para determinar su
naturaleza.
¢Es un requerimiento de procesamiento
de informacion presupuestal?
No.
Continla en la actividad No. 11.
Si.
5. Procesamiento de informacion
presupuestal. Identifica el tipo de
procesamiento de informacion.
¢Requiere generar informacion
presupuestal?
Si.
6. Realiza el célculo de informacion

presupuestal y financiera, ejecuta el
proceso de calculo y genera estado del
ejercicio.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS

No.

DESCRIPCION

INVOLUCRADOS

SPL.

10.

Revisa informacion generada y publica el
estado del ejercicio, compara informacion
generada con la informacion registrada
en sistema y presenta la informacion
generada al usuario.

Continda en la actividad No. 19.
No.

Revisa que la solicitud recibida incluya
informacién necesaria y valida datos
presupuestales.

Determina el tipo de operacion:

1. Pago de némina.

2. Otros pagos de servicios personales.
3. Solicitud de recursos a TESOFE.

4. Adecuacion presupuestal.

Valida la informacion recibida con
relacién al tipo de operacion requerida y
los datos presupuestales incluidos en la
solicitud.

¢Los datos incluidos en la solicitud son
correctos?

Si.

Genera operaciones presupuestales
financieras indicadas, procesa
informacién. En caso de requerirse
actualiza la estructura de datos
presupuestales. Genera operaciones Yy
valida importes presupuestales 'y
financieros e informacién general de
cada operacion.

Continda en la actividad No. 19.
No.

Solicita revisiéon de informaciéon incluida
en requerimiento.

Continda en la actividad No. 5.

Estado del ejercicio
(electronico).
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e et
No. DESCRIPCION
SPI. 11. Mantenimiento de Aplicaciones

Programatico Presupuestales. Revisa
datos incluidos en la solicitud y determina
tipo de mantenimiento requerido.

¢La solicitud se atiende mediante
mantenimiento operativo?

Si.

12. Actualiza datos presupuestales y perfiles
de usuario, estructura de datos
presupuestales y analiza y define perfiles
de usuario en el sistema de acuerdo a los
requerimientos operativos especificados.
Continda en la actividad No. 19.

No.

13. Analiza la solicitud recibida para
determinar procesos de solucion.

¢La atencion de la solicitud es viable?

No.

14. Integra analisis del requerimiento y
propone alternativas para resolver su
solicitud.

Continda en la actividad No. 19.

Si.

15. Realiza mantenimiento funcional a la
Aplicacion.

16. Verifica funcionalidad de la Aplicacién y

publica cambios.
¢,Cumple con el requerimiento?

No.
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Fin de procedimiento.
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B oSS
No. DESCRIPCION
SPI. 17. Analiza observaciones funcionales vy
ajusta proceso de solucién.
Continda en la actividad No. 16.
Si.
18. Actualiza funcionalidad de la Aplicacién y
publica cambios.
19. Notifica al usuario el resultado de su
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Diagrama de Flujo.-

1

ARNO.

2015

PAGINA:

263

C nicio D

SUBDIRECCION DE PROCESAMIENTO
DE INFORMACION

\4

RECIBE REQUERIMIENTO DEL
USUARIO

A 4

REVISA REQUERIMIENTO Y
CONTACTA AL USUARIO PARA
AMPLIAR INFORMACION

¢LAS APLICACIONES

ACTUALES PUEDEN
ATENDER EL

REQUERIMIENTO?

3

INDICA AL USUARIO EL METODO DE
SOLUCION

ANALIZA REQUERIMIENTO PARA
DETERMINAR SU NATURALEZA
4

¢ES UN
REQUERIMIENTO DE
PROCESAMIENTO
DE INFORMACION?

IDENTIFICA EL TIPO DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION
5
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NO
¢REQUIERE
GENERAR
INFORMACION
PRESUPUESTAL?

REALIZA EL CALCULO DE
INFORMACION PRESUPUESTAL
6

INFORMACION
PRESUPUESTAL
HISTORICA

A 4

REVISA INFORMACION GENERADA
Y PUBLICA EL ESTADO DEL
EJERCICIO

ESTADO DEL
EJERCICIO

REVISA QUE LA SOLICITUD RECIBIDA
INCLUYA INFORMACION NECESARIA
Y VALIDA DATOS PRESUPUESTALES
8

¢LOS DATOS SON
CORRECTOS?

SOLICITA REVISION DE
INFORMACION INCLUIDA EN
REQUERIMIENTO

10

GENERA OPERACIONES
PRESUPUESTALES FINANCIERAS
9

_,@
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REVISA DATOS INCLUIDOS EN LA
SOLICITUD Y DETERMINA TIPO DE
MANTENIMIENTO REQUERIDO

11

!

¢LA SOLICITUD SE

ATIENDE MEDIANTE
MANTENIMIENTO

OPERATIVO?

NO

ANALIZA LA SOLICITUD RECIBIDA
PARA DETERMINAR PROCESOS DE
SOLUCION
13

NO

¢ LA ATENCION DE
LA SOLICITUD ES
VIABLE?

A 4

ACTUALIZA DATOS
PRESUPUESTALES Y PERFILES DE
USUARIO
12
DATOS
PRESUPUESTALES
CATALOGOS
REGISTRO DE
USUARIOS

INTEGRA ANALISIS REALIZADO Y

14

sl PROPONE ALTERNATIVAS PARA

ATENDER LA SOLICITUD

A 4

REALIZA MANTENIMIENTO
FUNCIONAL A LA APLICACION

15

§
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VERIFICA FUNCIONALIDAD Y

PRESENTA MODIFICACIONES AL
USUARIO
16

ANALIZA OBSERVACIONES

FUNCIONALES Y AJUSTA PROCESO
DE SOLUCION

17

¢CUMPLE CON EL
REQUERIMIENTO?

ACTUALIZA FUNCIONALIDAD DE LA
APLICACION Y PUBLICA CAMBIOS

18

NOTIFICA AL USUARIO EL @@

RESULTADO DE SU REQUERIMIENTO

y %Q

FIN
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1.

Objetivo.-

Proporcionar los servicios de soporte y asistencia técnica en tecnologias de informacién y comunicaciones
para garantizar el 6ptimo funcionamiento de los recursos informéticos necesarios para el desarrollo de las
actividades de los usuarios.

2.

Ambito de Aplicacion.-

2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Programaciéon, Organizacion y

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

Presupuesto.

Politicas de Operacién.-

El personal de soporte técnico se cerciorard que los equipos cumplen con los estandares de
configuracién, normas y politicas establecidas por la DGA de acuerdo con la normatividad vigente.

En los casos en que por la naturaleza del requerimiento se necesite apoyo para atender una solicitud se
hara el reporte segln corresponda a las siguientes areas técnicas: Departamento de Mantenimiento a
Equipo de Computo, Departamento de Administracion de Redes Locales, Departamento de
Administracién de Servidores Departamentales, Departamento de Administracion de Correo Electronico
y Servicios Distribuidos, Departamento de Cableado e Instalacién de Redes, Subdireccion de Seguridad
Informética, todos ellos pertenecientes a la DGAI.

Las solicitudes de servicio seran atendidas a la mayor brevedad y diligencia posible, y se dara por
concluido un servicio hasta que el solicitante del mismo dé el visto bueno.

Se tratara con respeto y cordialidad al cliente del servicio.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Departamento de Soporte 1. Recibe solicitud de servicio levantada por
Técnico (DST). los usuarios en el ambito de la DGAPOP.
2. Contacta por correo electronico al

usuario que realizd el reporte para
ampliar informacién referente a su
solicitud.

3. Analiza la solicitud de servicio para
determinar la complejidad de la misma.

¢ Puede atenderse por teléfono?

Si.

4. Indica al usuario paso a paso el
procedimiento para resolver su solicitud
de servicio.

Contindia en la actividad No. 13.
No.

5. Acude con el usuario y recaba
informacion  adicional revisando los
escenarios posibles y  haciendo
preguntas adicionales al usuario.

6. Determina naturaleza del requerimiento,
para delimitar el dominio del problema.

7. Establece conjunto de soluciones
factibles, y determina posibles escenarios
de solucién.

¢La solucion se puede implementar sin
apoyo de otra area?

No.

8. Turna al area correspondiente, en caso
de que se requiera alguna reparacion a
equipo de cémputo, problemas de los
sistemas de comunicaciones, problemas
mayores de correo electrdnico,
problemas de seguridad informética,
problemas funcionales de servidores.
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ACTIVIDAD
RESPONSABLE , INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DST. 9. Da seguimiento del progreso de la

solucién turnada al area correspondiente
a efecto de dar por concluida la atencién
a la solicitud de servicio.

Continta en la actividad No. 13.

Si.

10. Determina requerimientos de
configuracion necesarios para
implementar la solucion de la solicitud de
servicio.

¢El requerimiento esti relacionado con
servicios de red o administracion
servidores?

Si.

11. Realiza mantenimiento administrativo en
los servidores y/o actualizacion de
objetos del Directorio Activo en el &mbito
de la DGAPOP.

No.

12. Instrumenta solucion y realiza pruebas.

¢La solucion  propuesta resuelve el
requerimiento?

No.
Contintdia en la actividad No. 9.
Si.

13. Cierra la solicitud de servicio.

Fin de procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE SOPORTE
TECNICO

RECIBE LA SOLICITUD DE SERVICIO
1

CONTACTA AL USUARIO PARA
AMPLIAR INFORMACION

ANALIZA SOLICITUD

NO

¢PUEDE
ATENDERSE POR
TELEFONO?

ACUDE CON EL USUARIO Y RECABA
INFORMACION ADICIONAL
5

\ 4

INDICA AL USUARIO EL METODO DE

\ SOLUCION > @

DETERMINA NATURALEZA DEL
REQUERIMIENTO




L

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

50. Atencion a Usuarios de Sistemas Presupuestales.

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES. ARNO.

1 2015

PAGINA:

271

ESTABLECE SOLUCIONES
FACTIBLES

¢LA SOLUCION NO
SE IMPLEMENTA
SIN APOYO DE

OTRA AREA?

DETERMINA REQUERIMIENTO DE
CONFIGURACION DE LA SOLUCION
10

¢EL
REQUERIMIENTO
ESTA RELACIONADO
CON SERVICIOS DE
RED?

REALIZA MANTENIMIENTO EN LOS
SERVIDORES Y/O DIRECTORIO
ACTIVO
11

INSTRUMENTA SOLUCION

SOLICITA APOYO AL AREA
CORRESPONDIENTE

A 4

DA SEGUIMIENTO A LA ATENCION
DEL REQUERIMIENTO
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DE SERVICIO
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1. Obijetivo.-

Integrar, controlar y registrar los ingresos generados por concepto de Productos, Aprovechamientos,
Encuestas y Trabajos Especiales, de acuerdo a lo establecido en la Ley de Ingresos de la Federacion, y la
Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geografica, con la finalidad de captar y gestionar la
aplicacién de los recursos para atender necesidades prioritarias del Instituto.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccién de Contabilidad Institucional, a la Subdireccién de Andlisis
Presupuestal, a la Subdireccién de Planeacién Presupuestal y a la Contraloria Interna.

3. Politicas de Operacion.-

3.a. La DCI sera la responsable de concentrar, registrar y enviar a la DACP el respaldo documental de los
Ingresos excedentes captados.

3.b. La DACP gestionara el registro de los Ingresos captados ante la SHCP y la autorizacién de las
ampliaciones presupuestarias por los Ingresos excedentes recibidos.

3.c. La DACP sera el area responsable de integrar la estimacién de los ingresos por Productos y
Aprovechamientos para control interno.

3.d.La CIl sera la responsable de avalar los informes de ingresos mensuales de Productos y
Aprovechamientos para el registro correspondiente en el MODIN, de acuerdo a la Ley de Ingresos de la
Federacidn para el Ejercicio Fiscal en vigor.
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4. Descripcion Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidad Administrativa (UA). 1. Capta ingresos e informa a la DCI.
Direccion de Contabilidad 2. Concentra y registra los ingresos en el
Institucional (DCI). Sistema Integral de Contabilidad.
3. Elabora informes mensuales de Ingresos | Informe mensual de Ingresos
Institucionales y envia. Institucionales (Productos vy
Aprovechamientos) (original).
Informe mensual de Ingresos
Institucionales (Productos:
Encuestas y Trabajos
Especiales) (copia).
Subdireccion  de  Analisis 4. Recibe informes mensuales de Ingresos | Informe mensual de Ingresos
Presupuestal (SAP). Institucionales y valida. Institucionales  (Productos vy
Aprovechamientos) (original).
Informe mensual de Ingresos
Institucionales (Productos:
Encuestas y Trabajos
Especiales) (copia).
¢ Existen observaciones?
No.
Continda en la actividad No. 7.
Si.
5. Solicita aclaraciones por medio de correo
electrénico.
DCI. 6. Informa por medio de correo electronico,
sobre las aclaraciones solicitadas.
SAP. 7. Recibe aclaraciones, en su caso, y
clasifica.
¢Son Productos y Aprovechamientos?
No.
Continda en la actividad No. 11.
Si.
8. Solicita el Vo.Bo. del Informe mensual de | Oficio de solicitud de Vo.Bo.

Ingresos Institucionales (Productos y
Aprovechamientos) a la Cl.

(original).

Informe mensual de Ingresos
Institucionales (Productos vy
Aprovechamientos) (original).
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Fin de procedimiento.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
SAP. 9. Recibe oficio con informe de Ingresos | Oficio (original y copia).
incluyendo el Vo.Bo. de la CI. Informe mensual de Ingresos
Institucionales (Productos vy
Aprovechamientos) (original).
10. Registra los Ingresos Institucionales en el | Oficio de Vo.Bo. (original-
MODIN e informa. copia).
Informe mensual de Ingresos
Institucionales (Productos vy
Aprovechamientos) (original).
Informe mensual de Ingresos
Institucionales (Productos:
Encuestas y Trabajos
Especiales) (original).
Subdireccion de Planeacion | 11. Elabora ampliacion presupuestaria y | Ampliacion Presupuestaria
Presupuestal. registra en el MAP de la SHCP. (electrénico).
12. Realiza la aplicacion de los ingresos en | Ampliacion Presupuestaria

interna (electrénico).
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< UNIDAD ADMINISTRATIVA

CAPTA INGRESOS E INFORMA

'

DIRECCION DE CONTABILIDAD
INSTITUCIONAL

CONCENTRA Y REGISTRA LOS
INGRESOS

T e D
D

A 4

INGRESOS INSTITUCIONALES Y ENVIA INFORME MENSUAL
3 DE INGRESOS
(PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS)

INGRESOS
(PRODUCTOS:
ENCUESTAS Y
PROYECTOS

A 4 FSPFCIAI FSQ)

SUBDIRECCION DE ANALISIS
PRESUPUESTAL

\ 4

ELABORA INFORMES MENSUALES DE fe)

INFORME MENSUAL DE

DIRECCION DE CONTABILIDA
INSTITUCIONAL

O—0O

v

INFORMA ACLARACIONES

v

SUBDIRECCION DE ANALISIS

PRESUPUESTAL

v

7

RECIBE ACLARACIONES Y CLASIFICA > @

v

¢SON PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS?

RECIBE INFORMES MENSUALES DE
INGRESOS INSTITUCIONALES Y VALIDA
4

INFORME MENSUAL
DE INGRESOS
(PRODUCTOS Y

PROVECHAMIENTOS)

(EXISTEN
OBSERVACIONES?

SOLICITA ACLARACIONES
5 i :

(o)

INFORME MENSUAL DE
INGRESOS
(PRODUCTOS:
ENCUESTAS Y
PROYECTOS
ESPECIALES)
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™= LA CONTRALORIA
INTERNA

O-C

INFORME MENSUAL DE
INGRESOS
INSTITUCIONALES
(PRODUCTOS Y
APROVECHAMIENTOS)

\ 4
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INGRESOS EN EL INSTITUTO
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AMPLIACION
PRESUPUESTARIA

SAPFIN

FIN

C
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1. Objetivo.-

Controlar y administrar las actividades del registro y seguimiento de metas institucionales a través del SIA
Metas, con el proposito de que las Unidades Administrativas cuenten con una herramienta que les permita
registrar el avance programatico mensual de los proyectos, asi como relacionarlos automaticamente con el
ejercicio del presupuesto.

2. Ambito de Aplicacion.-
2.a.El procedimiento es aplicable a la Direccién de Analisis y Control Presupuestal, a la Subdireccion de
Analisis Presupuestal y a las Unidades Administrativas.

3. Politicas de Operacion.-

3.a.Los titulares de las UA seran responsables de la administracion por resultados; para ello deberan
cumplir con oportunidad y eficacia las metas y objetivos previstos en sus respectivos programas.

3.b.La elaboracién, modificaciéon y seguimiento de los calendarios de metas institucionales se realizara a
través del Mddulo de Metas institucionales del SIA, el cual funcionard como medio de enlace entre la
DGA vy las Direcciones Generales.

3.c. La DGAPOP, a través de la Subdireccién de Andlisis Presupuestal (SAP), verificara mensualmente los
resultados de ejecucién de los programas y presupuestos de las UA.

3.d.La DACP, a través de la SAP, sera la responsable de administrar el Médulo SIA Metas.

3.e.La informacién a capturar debera corresponder a las metas autorizadas en el Programa de trabajo
previamente validadas y acordadas por los Directores Generales.

3.f. Las UA seran las encargadas del registro y seguimiento de sus metas institucionales a través del SIA.

3.9.La DACP, a través de la SAP, es la responsable de generar y analizar los informes programatico
presupuestales.

3.h.La DACP, a través de la SAP, sera el area responsable de revisar e integrar los reportes del avance
fisico financiero para informar a instancias de auditorias internas y externas, asi como a la Unidad de
Transparencia del Instituto, sobre la informacién programatica y el comportamiento del gasto
Institucional.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direcciobn de Andlisis y 1. Emite lineamientos para la formulaciéon e | Lineamientos para la

Control Presupuestal integracion y seguimiento de metas por | Integracion y Seguimiento de

(DACP). parte de la UA y los publica en SIA Metas. Metas Institucionales

(original).

Unidad Administrativa (UA). 2. Reciben, revisan lineamientos, registran | Lineamientos para la
metas, elaboran fichas técnicas y envian a | Integracion y Seguimiento de
través del SIA Metas para su autorizacion | Metas Institucionales (copia).
y registro. Ficha técnica (electrénico).

Subdireccion de  Analisis 3. Revisa y valida. Ficha técnica, indicadores y

Presupuestal (SAP). metas (electrénico).
¢Es completa la informacion?

No.
4. Rechaza el registro a través del SIA Metas
para su correccion por parte de la UA.
Continda en la actividad No. 2.
Si.
5. Autoriza registro de las metas y cambia | Ficha técnica, indicadores y
estatus para seguimiento mensual. metas (electrénico).

UA. 6. Registran avances mensuales y elaboran | Justificaciones de variaciones

justificaciones en SIA Metas. programaticas
presupuestales (electrénico).
SAP. 7. Analiza y valida avances mensuales. Justificaciones de variaciones
programéticas
¢Es completa la informacién? presupuestales (electronico).
No.
8. Rechaza informacion a través del SIA | Justificaciones de variaciones
Metas, para su correccidon por parte de la | programaticas
UA. presupuestales (electrénico).
Continda en la actividad No. 6.
Si.
9. Autoriza el registro y cambia estatus para
seguimiento del proximo mes.
10. Integra informes mensuales y anuales. Informes Programético

Fin de procedimiento.

Presupuestales (electrénico).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

1. Obijetivo.-

Integrar y registrar informacion presupuestaria, financiera y contable con el propésito de responder
oportunamente a los requerimientos de informacién del Sll, a través de los formatos y del SI@WEB,
solicitados por el Comité Técnico de Informacion del Gobierno Federal.

2.  Ambito de Aplicacion.-

2.a. El procedimiento es aplicable a la Direccion General Adjunta de Programacién, Organizacion y

Presupuesto, a la Direccién General Adjunta de Recursos Humanos y a la Direccion General Adjunta de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

3. Politicas de Operacién.-

3.a.Los titulares de las UA seran responsables de vigilar que se cumpla con oportunidad el envio de la
informacion de acuerdo con las fechas establecidas en el programa que emitira la DACP.

3.b.La DGAPOP, a través de la Subdireccion de Analisis Presupuestal (SAP) sera la responsable de
integrar, validar y registrar la informacion en el SI@WEB.

3.c. Los instructivos para la integracion de los requerimientos de informacion estaran disponibles en la
pagina de Intranet de la DGA y se consideraran como guias de procedimiento.

3.d.La DACP, a través de la SAP, proporcionara la asesoria y el apoyo técnico en materia de integracion de
la informacién, requeridos por las UA.

3.e.La informacién que presenten las UA quedara bajo la responsabilidad de los titulares de las mismas y
de los servidores publicos que en ellas intervengan.

3.f. Los informes deberan ser entregados y firmados por los responsables de la informacién y enviados a la
SAP a la cuenta de correo electronico institucional del SAP.

3.9.En el caso de que no se cumpla con las fechas de envio, el Comité Técnico de Informacién de la SHCP,
enviara avisos a través del SII@WEB de no cumplimiento.
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION

Direccién de Analisis y | 1. Publica formatos y fechas para la formulacién e | Formatos (electronico).
Control Presupuestal integracion de la informacion del Sll. Disponibles
(DACP). en la pagina de intranet de la DGA.
Unidad Administrativa | 2. Reciben, integran formatos y envian de acuerdo | Formatos (electrénico).
(UA). a las fechas establecidas a través de correo | Oficio de respuesta

Subdireccién de Analisis 3.
Presupuestal (SAP).

electrénico.

Revisa, valida la informacién en el SII@WEB.

¢ Es correcta la informacion?
No.

Envia para correcciones o complementar la
informacion a las UA.

Si.

Valida y registra la informacion en el SI@WEB.

El SI@WEB, valida y emite acuse del registro
de la informacion.

Envia acuse de registro y validacion de la
informacién a las Unidades Administrativas.

Fin de procedimiento.

(electronico).

Formatos (electrénico).

Formatos (electrénico).

Acuse de registro y validacion.

Informes y/o  documentos
(electronico).
Acuse de validacion del

SII@WEB (electrénico).
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5. Diagramade Flujo.-
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1.

Objetivo.-

Integrar, controlar y gestionar el presupuesto del programa inversion institucional a través de la Cartera de
Inversidn a fin de determinar prioridades de inversion, a corto, mediano y largo plazo, para ejercer con mayor
eficiencia los recursos disponibles, asi como elaborar los OLI para la autorizacion por parte del titular de la
DGAPOP.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.1

3.0.

Ambito de Aplicacién.-

El procedimiento es aplicable a las Unidades Administrativas y Direcciones Regionales del Instituto, a la
Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacién y Presupuesto, a la Direccion de Analisis y
Control Presupuestal, a la Subdireccién de Planeacién Presupuestal y a la Subdireccion de Analisis
Presupuestal.

Politicas de Operacién.-

Las Unidades Administrativas y Direcciones Regionales del Instituto, identificaran las necesidades en
materia de inversion y registraran los Programas y Proyectos de Inversion (PPI) en Cartera.

Los PPI, deberan ser elaborados y registrados en la Cartera de Inversion conforme a lo establecido por
las guias y lineamientos emitidos por la DGAPOP.

Sdlo los proyectos de inversion registrados en la Cartera Inversién podran ser incluidos en el Proyecto
de Presupuesto del Instituto. El registro no se requerira cuando se trate de eventos censales.

Las UA son las encargadas de registrar en la Cartera de Inversién los PPI para cubrir sus necesidades,
gue en el ambito de sus funciones les corresponda.

La DGA es responsable de la emision de las normas, lineamientos y procedimientos a que debera
sujetarse el registro, ejercicio y control de los PPI.

La DACP es la responsable de administrar, revisar y validar los proyectos registrados en Cartera de
Inversion, asi como de la elaboracion de los OLI.

La DGAPORP es la responsable de autorizar los OLI.



o

INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

FECHA DE ACTUALIZACION:

.. Lo PAGINA:
54. Inversion Institucional. MES. ARO.
1 2015 26
.Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE S INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
Unidades Administrativas (UA). 1. Identifica necesidades en materia de | Documento Analisis Costo-
Inversion, registran en Cartera de | beneficio
Inversién y envian oficio de solicitud de | Justificacion Econdmica
suficiencia presupuestal. (electronico).
Oficio de solicitud de
Suficiencia Presupuestal
(electronico).
Direccion de Andlisis y Control 2. Recibe solicitud, la informaciéon | Documento Analisis Costo-
Presupuestal (DACP). registrada en Cartera de Inversion y el | beneficio.
documento de Andlisis Costo-beneficio | Justificacion Econdmica
o Justificacion Econdmica. (electronico).
Oficio de  solicitud de
Suficiencia Presupuestal
¢La solicitud cumple con lo establecido | (electronico).
en los Lineamientos de registro en
Cartera de Inversion Institucional?
No.
3. Envia a la UA observaciones para que
realicen cambios.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
4. Cambia el estatus del proyecto a
Vigente y genera numero de registro
en el Sistema de Cartera de Inversion.
Subdireccion de Andlisis 5. Envia a la Subdireccién de Planeacioén, | Proyectos vigentes en
Presupuestal (SAP). a través de correo electronico los | Cartera de Inversion.
proyectos Vigentes.
Subdireccion de  Planeacion 6. Recibe y presenta a la DGAPOP las | Documento de presiones de
Presupuestal. presiones de Gasto del Instituto, | gasto incluyendo los PPI
incluyendo los PPI Vigentes en Cartera | Vigentes en Cartera de
de Inversion. Inversion (electrénico).
Direccion General Adjunta de 7. Revisa, presenta a la Junta de | Proyectos vigentes en
Programacion  Organizacion y Gobierno y Presidencia las presiones | Cartera de Inversion
Presupuesto (DGAPOP). de Gasto del Instituto y recibe la | (electronico).
autorizacion de los proyectos
prioritarios.
8. Informa a la DACP los proyectos | Proyectos autorizados
autorizados. (electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE < INVOLUCRADOS
No. DESCRIPCION
DACP. 9. Emite envia el Oficio de Suficiencia | Oficio de Suficiencia
Presupuestal. Presupuestal (original).
UA. 10. Inician su proceso de adquisicion de | Documentos relativos al
bienes o contratacion de Obra Publica. | proceso de adquisicion y/o
Obra Publica (original).
11. Dan a conocer el costo real de los | Oficio de solicitud de emision
bienes/obras, a la DACP, al concluir | de OLI (original).
sus procesos Yy solicitan el OLI
correspondiente.
DGAPOP. 12. | Emite el OLI con el costo real de los | OLI (Anexo XIV) (original).
bienes/obras y remite a DACP para su
envio a la UA.
DACP. 13. | Realizan ampliacién de recursos. Adecuacién Presupuestal

(electrénico).
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1.

Objetivo.-

Dar atencién a los requerimientos de informacion y/o documentacion efectuados al Instituto por las diversas
instancias de fiscalizacién, asi como brindarles las facilidades necesarias para el desarrollo de sus
revisiones; de igual manera, coadyuvar en la solventacion de las observaciones planteadas por éstas, con el
propdsito de dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 43, fraccién Il, del Reglamento Interior del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia.

2.

2.a.

3.a.

3.b.

3.c.

3.d.

3.e.

3.f.

Ambito de Aplicacion.-

El procedimiento es aplicable a la Direccibn General Adjunta de Programacion, Organizacién y
Presupuesto, a la Direccién de Normatividad e Informacion Administrativa, a la Subdireccion de Mejora
Regulatoria y Atencion a Instancias Fiscalizadoras, al Departamento de Integracién y Analisis de la
Informacion y a todas aquellas Unidades y Areas Administrativas del Instituto, involucradas en la
atencién de requerimientos de informacion y/o documentacion que lleven a cabo las distintas instancias
de fiscalizacion.

Politicas de Operacién.-

La Direccion de Normatividad e Informacion Administrativa (DNIA) sera el Unico conducto a través del
cual la Auditoria Superior de la Federacion, Despacho de Auditoria Externa, Contraloria Interna (en lo
concerniente a la DGAPOP), o cualquier otra instancia de fiscalizacion, realizara los requerimientos de
informacion y documentacion.

Las Unidades o Areas Administrativas responsables deberan enviar la informacion y/o documentacion
solicitada por las instancias fiscalizadoras, a la DNIA, en tiempo, forma y calidad, de acuerdo a lo
sefialado en los requerimientos respectivos.

En caso de que la informacion y/o documentacién solicitada no sea aplicable al Instituto, se debera
comunicar dicha circunstancia mediante nota informativa firmada por el servidor publico responsable,
dirigida a quien asi lo indique la DNIA.

En caso de que existiera alguna situaciéon que impida que la informaciéon y/o documentacion sea
entregada a la DNIA, en los plazos y términos establecidos en el requerimiento, el enlace del area
debera informarlo dentro del plazo establecido para la atencion del requerimiento, con la finalidad de
estar en posibilidades de consensuarlo con la instancia correspondiente.

En caso de que la instancia de fiscalizacion realizara un requerimiento adicional al originalmente
planteado, de manera directa a la Unidad o Area Administrativa, ésta debera hacerlo del conocimiento
de la DNIA, turnando copia del documento con el que se haga entrega de la documentacién solicitada,
con la finalidad de requerir a la instancia de fiscalizacién la adecuada canalizacion de sus solicitudes y
con ello mantener el control y seguimiento.

Cuando las Unidades o Areas Administrativas proporcionen documentacion original, ésta debera estar
claramente identificada, debiéndose informar, a través del documento de entrega de informacién, el tipo
de documento, nimero de identificacibn o nimero de fojas que lo integran, con el objeto de facilitar su
manejo.
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3.g.Cuando la DNIA envie a las Unidades y Areas Administrativas, el proyecto de cronograma de entrega
de informacion para el auditor externo, asi como los informes y productos de la revision, para sus
comentarios y/o visto bueno, y no reciba respuesta sobre el particular, en el plazo sefialado en el
requerimiento de informacion, se estara en el entendido que no existen comentarios por su parte y que
esta de acuerdo con lo establecido en los mismos.

3.h.Las dudas o comentarios sobre la informacioén solicitada, seran atendidos o canalizados con la instancia
de fiscalizacién correspondiente, a través de la Subdireccion de Mejora Regulatoria y Atencién a
Instancias Fiscalizadoras (SMRAIF) y/o Departamento de Integracion y Analisis de la Informacion (DIAI).
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4. Descripcién Narrativa.-
ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
Direccion General Adjunta de 1. Recibe requerimiento de la Instancia | Documento de formalizacién
Programacién, Organizacién y de fiscalizacién y turna a la DNIA para | (original, copia o electrénico).
Presupuesto (DGAPOP). su atencion.
Direccion de Normatividad e 2. Recibe, revisa para verificar la | Documento de formalizacién
Informacion Administrativa procedencia y turna el requerimiento a | (original, copia o electrénico).
(DNIA). la SMRAIF para su gestion.
Subdireccion de Mejora 3. Recibe y analiza el requerimiento para | Documento de formalizacion
Regulatoria 'y Atencibn a determinar las areas responsables y | (original, copia o electrénico).
Instancias Fiscalizadoras los plazos para su entrega, y canaliza
(SMRAIF). al DIAI para su atencién.
Departamento de Integracién y 4. Recibe 'y realiza las acciones | Documento de formalizacién
Andlisis de la Informacion necesarias para su atencion (original, copia o electrénico).
(DIAI).
¢La Instancia de fiscalizacion, realizara
su revision en las oficinas del Instituto?
Si.

5. Realiza la logistica para brindar el | Documentacién diversa (original,
apoyo en lo referente a oficinas, | copia o electrénico).
telefonia, equipo de cémputo e
insumos, que solicite el personal de la
instancia de fiscalizacion para la
ejecucion de sus actividades.

Continva en la actividad No. 6.
No.

6. Prepara y envia solicitud de atencion al | Documento de solicitud (original,
area responsable de atender el | copia o electrénico).
requerimiento, previo visto bueno de la
SMRAIF y autorizacion de la DNIA.

7. Integra expediente fisico y electrénico | Documentacion diversa
por instancia de fiscalizacion para (original, copia o electronico).
llevar un control de la documentacion
y/o informacion solicitada.

8. Recibe informacién por parte del area | Documentacion diversa

responsable.

¢ Se recibe la informacion, previo a la
fecha de entrega de la solicitud?

No.

(original, copia o electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .

No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

DIAL. 9. Informa a la SMRAIF a través de
correo electrénico o de manera verbal.

SMRAIF. 10. Notifica a la DNIA, mediante correo
electrénico o de manera verbal, para
proceder a la solicitud de prorroga.

DNIA Y/O DGAPOP. 11. | Solicita prérroga a la instancia de | Documento de prérroga
fiscalizaciébn mediante documento de | (original, copia o electrénico).
prérroga, de manera verbal; o bien,
realiza reuniones de trabajo con
personal de la instancia de
fiscalizacion 'y de las areas
involucradas en el requerimiento, para
determinar fechas y/o plazos en que se
podrd entregar la informacion
solicitada.

12. | Recibe respuesta de la instancia de | Respuesta de prorroga (original,
fiscalizacion. copia o electrénico)

13. | Notifica a la SMRAIF. Respuesta de prorroga (original,

copia o electrénico).

SMRAIF. 14. | Informa al &rea responsable sobre la | Respuesta de prérroga (original,
nueva fecha de entrega. copia o electrénico).

Continda en la actividad No. 15.
Si.

DIAL 15. | Recibe del area responsable la | Documentacion diversa
informacion, y revisa que cumpla con | (original, copia o electronico).
lo solicitado.
¢ Esta completa la informacion?

No.

16. | Comenta con el responsable de la | Documentacion diversa
informacién, de manera verbal o a | (original, copia o electrénico).
través de correo electrénico para
complemento.

Continda en la actividad No. 15.
Si.
17. | Elabora el documento de entrega, de | Documento de entrega (original,

copia o electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

SMRAIF. 18. | Revisa y presenta a la DNIA, para su | Documento de entrega (original,
visto bueno. copia o electrénico).

DNIA. 19. | Informa a la DGAPOP sobre la entrega | Documento de entrega (original,
y turna al DIAI para su gestion. copia o electrénico).

Documentacion diversa
(original, copia o electrénico).
DIAL. 20. | Envia a la instancia de fiscalizacion el | Documento de entrega (original,
documento de entrega. copia o electrénico).
Documentacién diversa
(original, copia o electronico).
¢Concluye la revision por parte de la
instancia de fiscalizacion?
No.
Continda en la actividad No. 1.
Si.
21. | Verifica que la instancia de
fiscalizacion no tenga en su poder
documentacion original propiedad del
Instituto.
¢La instancia fiscalizadora tiene en su
poder documentacion original
propiedad del Instituto?
No.
Continda en la actividad No. 25.
Si.
22. Informa a la SMRAIF, a través de
correo electrénico o de manera verbal,
que la instancia fiscalizadora tiene
documentacion original en su poder.

SMRAIF. 23. | Solicita la entrega a la instancia | Documento solicitud de entrega
fiscalizadora de manera verbal, o | (original, copia o electronico).
mediante documento, para entrega al
DIAI.

DIAL. 24. Recibe, revisa la documentacion por | Documentacion Diversa
parte de la instancia de fiscalizacion y | (original).
devuelve al area correspondiente, a | Documento de  devolucion

(original, copia o electrénico).
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS

DGAPOP. 25. | Recibe Informe de la instancia de | Informe de la instancia de
fiscalizacién y turna a la DNIA para su | fiscalizacion (original).
revision.

SEl resultado de la instancia de
fiscalizacién es preliminar?

No.

Continda en la actividad No. 29.

Si.

DNIA. 26. | Analiza el informe y realiza reuniones | Informe de la instancia de
con el area involucrada y personal de | fiscalizacion (original).
la instancia de fiscalizacién, para la | Documento de solicitud (original,
presentacion y aclaracion de los | copia o electronico).
resultados preliminares; o bien, solicita
al &rea involucrada envie al DIAI sus
comentarios y/o informacién adicional,

a fin de atender las observaciones
sefialadas en el informe.

DIAL. 27. | Recibe documentacion y/o informaciéon | Documentacion Diversa
adicional, del é&rea responsable Yy | (original, copia o electrénico).
previa revision y analisis de la SMRAIF
y visto bueno de la DNIA, se envia a la
instancia de fiscalizacion.

DNIA. 28. | Informa a la DGAPOP sobre la entrega
de la documentacion.

DGAPOP. 29. | Recibe de la Instancia de fiscalizacion | Informe de resultados final
el Informe de resultados final y turna a | (original).
la DNIA para su andlisis.

DNIA. 30. | Analiza el contenido del informe. Infforme de resultados final

(original).
¢En el resultado final, quedaron
observaciones por atender?
No.
31. | Turna a la SMRAIF para su guarda y | Informe de resultados final
custodia, y en su caso, envio de los | (original).
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¢ Quedan observaciones por atender?
Si.

Continla en la actividad No. 32.
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ACTIVIDAD DOCUMENTOS
RESPONSABLE .
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DNIA. Si.
32. | Envia resultado final al area | Documento de solicitud (copia o
responsable para su atencion y/o | electronico).
realizacién de las acciones necesarias
para la  solventacion de las
observaciones, estableciendo las
fechas compromiso para dar
respuesta.
DIAL. 33. | Recibe y revisa la informacién enviada | Documentacion diversa
por el area responsable. (original, copia o electronico).
¢ Esté completa la informacion?
No.
34. | Comenta con el responsable de la
informaciéon, de manera verbal o a
través de correo electrénico para su
complemento.
Continda en la actividad No. 33.
Si.
35. | Elabora y entrega a la SMRAIF | Documento de entrega (original,
documento de entrega, de conformidad | copia o electrénico).
con el tipo de requerimiento.
SMRAIF. 36. | Presenta a la DNIA para su visto | Documento de entrega (original,
bueno. copia o electrénico).
DNIA. 37. | Informa a la DGAPOP sobre la entrega | Documento de entrega (original,
y turna al DIAI para su gestion. copia o electrénico).
DIAL. 38. | Envia a la instancia de fiscalizacion la | Documentacion diversa (original,
documentacion y/o informacion. copia, o electronico).
Documento de entrega (original,
copia, o electronico).
DGAPOP. 39. | Recibe de la Instancia de fiscalizacion | Oficio  (original, copia, o
documento informando del estatus de | electrénico).
las observaciones determinadas y
turna a la DNIA para su tramite.
DNIA. 40. | Revisa el Informe. Oficio  (original, copia, o

electronico).
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RESPONSABLE ACTIVIDAD - DOCUMENTOS
No. DESCRIPCION INVOLUCRADOS
DNIA. No.
41. | Envia el estatus de las observaciones | Documento de entrega (copia o

a las areas involucradas para su
conocimiento, y turna a la SMRAIF
para su guarda y custodia.

Fin de procedimiento.

electrénico).
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5. Diagrama de Flujo.-

( INICIO >

A 4

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

T OA

RECIBE REQUERIMIENTO DE LA

INSTANCIA DE FISCALIZACION Y TURNA oc
A LA DNIA PARA ATENCION DOCUMENTO DE
1 FORMALIZACION

v

DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

A 4
RECIBE, REVISA PROCEDENCIA Y /I'\

TURNA A LA SMRAIF PARA SU GESTION
2 o-C
DOCUMENTO DE
FORMALIZACION

A 4

SUBDIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA Y ATENCION A
INSTANCIAS FISCALIZADORAS

A 4
RECIBE, ANALIZA REQUERIMIENTO, /I'\
DETERMINA AREAS RESPONSABLES Y
PLAZOS DE ENTREGA, Y CANALIZA AL o-C
5 DIAI PARA SU ATENCION DOCUMENTO DE
FORMALIZACION

A\ 4

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

RECIBE Y REALIZA ACCIONES PARA SU /I'\

ATENCION o-c

4 DOCUMENTO DE
FORMALIZACION

A\ 4

]
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(LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION
REALIZARA LA

REVISION EN LAS
OFICINAS DEL

INSTITUTO?

SI

NO

PREPARA Y ENVIA SOLICITUD A LAS
AREAS RESPONSABLES, PREVIO VO.BO.

A

DE SMRAIF Y AUTORIZACION DE DNIA

REALIZA LA LOGISTICA PARA APOYO DE
OFICINAS, EQUIPO DE COMPUTO,
TELEFONIA E INSUMOS

Oo-C

DOCUMENTACION
DIVERSA

» 6

JAN

A 4

INTEGRA EXPEDIENTE FiSICO Y
ELECTRONICO POR INSTANCIA DE
FISCALIZACION

DOCUMENTO DE
SOLICITUD

o-C

A 4

OCUMENTOS
DIVERSOS

DOCUMENTO
DE ARCHIVO

o-C

RECIBE INFORMACION DEL AREA
RESPONSABLE

/\

¢SE RECIBE LA
INFORMACION

NO

DOCUMENTACION
DIVERSA

INFORMA A LA SMRAIF POR CORREO
ELECTRONICO O DE MANERA VERBAL

PREVIO A LA
ENTREGA DE LA
SOLICITUD?

SI

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

RECIBE Y REVISA QUE CUMPLA CON LO
SOLICITADO
15

T

o-C
DOCUMENTACION
DIVERSA

\ 4

9

SUBDIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA Y ATENCION A
INSTANCIAS FISCALIZADORAS

v

NOTIFICA A LA DNIA, POR CORREO
ELECTRONICO O DE MANERA VERBAL,
PARA PROCEDER A SOLICITUD DE
PRORROGA

10

o-C
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD E

INFORMACION ADMINISTRATIVA Y/O
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO

A 4

SOLICITA PRORROGA, O REALIZA
REUNIONES DE TRABAJO PARA

PARA ENTREGA

11

P

DETERMINAR FECHAS Y/O PLAZOS T

o-C
DOCUMENTO DE

PRORROGA

DE FISCALIZACION

RECIBE RESPUESTA DE LA INSTANCIA

/™

12 o-C
RESPUESTA
DE PRORROGA
T
NOTIFICA A LA SMRAIF
13 o-C
RESPUESTA

A 4

SUBDIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA Y ATENCION A
INSTANCIAS FISCALIZADORAS

\4

DE PRORROGA

INFORMA AL AREA RESPONSABLE

14

SOBRE LA NUEVA FECHA DE ENTREGA

RESPUESTA
DE PRORROGA
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NO
¢(ESTA COMPLETA [ DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
LA INFORMACION? '\ANALISIS DE LA INFORMACION
v
sl COMENTA CON EL RESPONSABLE,
VERBAL O POR CORREO, PARA SU
COMPLEMENTO T
DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y 16 0-C
ANALISIS DE LA INFORMACION DOCUMENTACION
DIVERSA

ELABORA DOCUMENTO DE ENTREGA /I'\

Y ENVIA A SMRAIF
17 o-C
DOCUMENTO

DE ENTREGA

A\ 4

SUBDIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA Y ATENCION A
INSTANCIAS FISCALIZADORAS

REVISA Y PRESENTA A LA DNIA PARA /I'\

18 VO.BO. 0C
DOCUMENTO

DE ENTREGA

A 4

DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

Y

INFORMA A LA DGAPOP Y TURNA AL

DIAI PARA SU GESTION T
19 o-C T
DOCUMENTO

DE ENTREGA O-C
DOCUMENTACION
DIVERSA

A\ 4

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

A 4

ENVIA A LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION EL DOCUMENTO DE T
ENTREGA
20 o-C T
OCUMENTACION

DIVERSA 0o-C
DOCUMENTO DE

ENTREGA

DOCUMENTO
DE ARCHIVO
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¢(CONCLUYE LA
REVISION POR PARTE
DE LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION?

SI

VERIFICA QUE LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION NO TENGA EN SU PODER
DOCUMENTACION ORIGINAL PROPIEDAD

DEL INSTITUTO

!

21

NO

DEPARTAMENTO DE INTEGRAC]ON Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

A 4

RECIBE, REVISA Y DEVUELVE
DOCUMENTACION AL AREA
CORRESPONDIENTE

DOCUMENTO DE
DEVOLUCION

DOCUMENTACION
DIVERSA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

A 4

RECIBE DE LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION EL INFORME Y LO

v

¢LA INSTANCIA

FISCALIZADORA
TIENE ORIGINALES

PROPIEDAD DEL
INSTITUTO?

INFORMA A LA SMRAIF, VERBAL O POR
CORREO ELECTRONICO

SUBDIRECCION DE MEJORA

REGULATORIA Y ATENCION A
INSTANCIAS FISCALIZADORAS

22

\4

SOLICITA LA ENTREGA DE MANERA
VERBAL, O MEDIANTE DOCUMENTO,
PARA ENTREGA AL DIAI.

23

TURNA A DNIA PARA SU REVISION

25

(o}

INFORME DE LA
INSTANCIA DE
FISCALIZACION

¢EL RESULTADO
ES PRELIMINAR?

DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

A 4
ANALIZA EL INFORME Y REALIZA
REUNIONES PARA PRESENTACION Y
ACLARACION DE LOS RESULTADOS; O
BIEN, SOLICITA AL AREA INVOLUCRADA
ENVIE AL DIAI SUS COMENTARIOS Y/O

INFORMACION ADICIONAL /I'\

T
24
ocl| Z_

o

26 o-C
DOCUMENTO DE
SOLICITUD

O-C

DOCUMENTO
SOLICITUD DE
ENTREGA

INFORME DE LA
INSTANCIA DE
FISCALIZACION

(0]
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DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

A 4

RECIBE DOCUMENTACION Y/O
INFORMACION Y PREVIA REVISION DE LA
SMRAIF Y VO.BO. DE LA DNIA, ENVIA A LA T
INSTANCIA DE FISCALIZACION
27 O-C
DOCUMENTACION
DIVERSA DOCUMENTO

DE ARCHIVO

v

DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

A 4

INFORMA A LA DGAPOP SOBRE LA
ENTREGA
28

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y

PRESUPUESTO
v
RECIBE DE LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION EL INFORME DE
RESULTADOS FINAL O DEFINITIVO Y
TURNA PARA SU ANALISIS 5
29 INFORME DE

l RESULTADOS FINAL

DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

ANALIZA EL CONTENIDO DEL INFORME

30 O
INFORME DE
RESULTADOS FINAL
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¢QUEDARON
OBSERVACIONES
POR ATENDER?

\ 4

NO TURNA A SMRAIF PARA GUARDA Y
CUSTODIA, Y EN SU CASO, ENVIO DE
RESULTADOS AL AREA INVOLUCRADA

31

(0]
INFORME DE

RESULTADOS FINAL

ENVIA RESULTADO FINAL AL AREA
RESPONSABLE PARA SU ATENCION Y/O
REALIZACION DE ACCIONES PARA SU T

SOLVENTACION, SENALA FECHAS

32 o-c
DOCUMENTO DE
SOLICITUD

Y

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

RECIBE Y REVISA LA INFORMACION

ENVIADA POR EL AREA RESPONSABLE
33
o-C
DOCUMENTACION
DIVERSA DOCUMENTO
DE ARCHIVO
NO COMENTA CON EL RESPONSABLE, | _~
¢ESTA COMPLETA .|  VERBAL O POR CORREO, PARA SU
LA INFORMACION? g COMPLEMENTO
34

ELABORA Y ENTREGA A LA SMRAIF /I'\

DOCUMENTO DE ENTREGA
35 Oo-C
DOCUMENTO
| DE ENTREGA

v

SUBDIRECCION DE MEJORA
REGULATORIA Y ATENCION A
INSTANCIAS FISCALIZADORAS

v

T
PRESENTA A LA DNIA PARA SU VO.BO. /\

36 o-C
DOCUMENTO
¢ DE ENTREGA
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DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA

|

INFORMA A LA DGAPOP SOBRE SU
ENTREGA Y TURNA A LA DIAI PARA SU
GESTION

—C)

37

o-C
DOCUMENTO DE
ENTREGA

\ 4

DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y
ANALISIS DE LA INFORMACION

A 4

ENVIA A LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION LA DOCUMENTACION Y/O

z /N
INFORMACION

o-C
38 DOCUMENTO
DE ENTREGA

L

)

¢QUEDAN
OBSERVACIONES
POR ATENDER?

ENVIA EL ESTATUS DE LAS
OBSERVACIONES A LAS AREAS
INVOLUCRADAS PARA SU
CONOCIMIENTO, Y TURNA AL SMRAIF
PARA SU GUARDA Y CUSTODIA

41

DOCUMENTO
DE ENTREGA

FIN

O-C
DOCUMENTACION
DIVERSA

A 4

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO

DOCUMENTOS
DE ARCHIVO

v
RECIBE DE LA INSTANCIA DE
FISCALIZACION DOCUMENTO

INFORMANDO EL ESTATUS DE LAS

OBSERVACIONES Y TURNA A LA DNIA

39 o-C
OFICIO
A 4
DIRECCION DE NORMATIVIDAD E
INFORMACION ADMINISTRATIVA
y
REVISA EL INFORME
40
O-C

OFICIO
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SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR $
( @ )
IMPORTE CON LETRA
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DOCTO. DE [ IMPORTES
CLAVE PRESUPUESTARIA ‘ REFERENCIA ‘ CONCEPTO | BRUTO I NETO

O ®

D

@

TOTAL

©

NOTAS ESPECIALES Y/O ACLARACIONES
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D

Vo. Bo.
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)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“CUENTA POR LIQUIDAR”

OBJETIVO:

Contar con el documento oficial que identifique el gasto ejercido del presupuesto por pate de las Unidades
Administrativas, constituyéndose como el instrumento de autorizacién de pago que tramite la Tesoreria.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. FECHA DE EXPEDICION:

2. FECHA DE PAGO:

3. CON CARGO A LA CUENTA:

4. NUMERO DE CONTROL:

5. SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA

PRESENTE CUENTA POR $:

6. UNIDAD RESPONSABLE:

7. INSTITUCION BANCARIA:

8. TIPO DE MOVIMIENTO:

9. CLAVE PRESUPUESTARIA:

Areas de Recursos Financieros o Recursos Humanos de las
Unidades Administrativas.

1 Original y 1 copia.

Original.- Area de Caja o Control de Fondos y Copia.- Area
Presupuestal.

DEBERA ANOTARSE

Fecha en que se da de alta la operacion de pago en
SAPFIN, integrada por ocho digitos (dos para el dia, dos
para el mes y cuatro para el afio).

Fecha de compromiso de pago al Beneficiario, integrada
por ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afio).

Numero de la Cuenta bancaria a través de la cual se
realizara el pago.

NUmero consecutivo asignado automaticamente al guarda
una nueva operacién de pago en SAPFIN.

Importe con nimero y letra del valor neto del pago.

Nombre de la Direccion General, Regional o Coordinacién
Estatal que genera la solicitud de pago.

Nombre de la Institucion bancaria a través de la cual se
realizara la operacion.

Esta leyenda serd asignada de manera automatica por el
SAPFIN de acuerdo al tipo de pago seleccionado.

Listado de claves presupuestarias disponibles en el
SAPFIN que se afectan con el tramite del pago. Permite
identificar para qué, quién y en qué se gastan los recursos
presupuestales asignados al INEGI. En la asignacién de
Fondo Rotatorio, se dejara vacia.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

En el concepto

10. DOCUMENTO DE REFERENCIA:

11. CONCEPTO:
Importes

12. BRUTO:

13. NETO:

14. TOTAL:

Notas especiales y/o aclaraciones

15. DEL INSTRUMENTO BANCARIO:

16. DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

17. VvO.BO.:

18. AUTORIZO:

DEBERA ANOTARSE

Numero de control del documento soporte generado por
cada operacion.

Nombre de la partida de gasto que se afectara.

Importe bruto es el detalle de los montos registrados en
los campos de importe gravable, otros, importe tasa 0%,
importe exento e IVA trasladado menos penalizacion, etc.

Importe neto es el detalle del importe bruto menos los
conceptos de retencion y deduccion registrados.

Suma del(los) importe(s) bruto(s) y neto(s).

Esta informacion sera asignada de manera automatica por
el SAPFIN de acuerdo a la informacion registrada por la
Unidad Administrativa, y contiene la Cuenta bancaria,
nombre del Beneficiario e Instrumento de Pago asociado
al Beneficiario.

Descripcion breve, clara, concisa y facilmente identificable
del bien o servicio que se est4d pagando, asi como la
informacion que determine el titular del Area
Administrativa de la Unidad Administrativa, para el control
de la operacién en su area de adscripcion.

El nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico facultado designado por el Area Administrativa de
la Unidad Administrativa correspondiente.

El nombre completo, cargo y firma autdgrafa del servidor
publico facultado designado por el Area Administrativa de
la Unidad Administrativa correspondiente.
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Anexo Il

DIRECCION GENERAL DE ADM INISTRACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PROGRAMACION,
REGISTRO DEL SERVIDOR PUBLICO ORGANIZACION Y PRESUPUESTO

RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO

INSTI'!'I.ITIJ NRCIONRL VIGENCIA A PARTIR DE
DE ESTRDISTICA Y GEOGRRFIR ©
f/ DATOS GENERALES \

UNIDAD ADMINISTRATIVA @
ENTIDAD @
AMBITO @
SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO
/ DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DELOSRECURSOSASIGNADOS PARA: \
NOMBRE @ CUBRIR  GASTOS DERIVADOS DEL EJERCICIO DE SUS|
FUNCIONES Y PROGRAMAS DE CONFORMIDAD A LO
REC. @ ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE NORMAS PARA EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO, ASi MISMO MANIFIESTO
PUESTO TENER CONOCIMIENTO SOBRE LAS OBLIGACIONES QUE
Y ADSCRIPCION @ MARCA EL ARTICULO 8 FRACCION 11l Y LAS SANCIONES QUE
SE DESCRIBEN EN EL ARTICULO 12 DE LA LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.
FIRMA
\ ¢ /
ﬁ (
/ AUTORIZACION \

©) [

TITULAR

[m]
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL RECIBO
“REGISTRO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DEL MANEJO DEL FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO:

Establecer un control del registro de firmas autdgrafas de servidores publicos facultados para el manejo de
los recursos asignados para Fondo Rotatorio, el cual sera vigente hasta en tanto la UA no solicite
modificacién o baja del responsable designado.

Formulacién a cargo de: Titulares de las Unidades Administrativa.
Ejemplares: 1 Original.
Distribucién: Original.- Tesoreria.
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
1. VIGENCIA A PARTIR DE: Fecha a partir de la cual se designa al servidor publico

como responsable del manejo del Fondo Rotatorio, en
formato de ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes
y cuatro para el afio).

Datos Generales

2.  UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la Direccién General o Regional a quien se
autoriza el manejo del Fondo Rotatorio.

3. ENTIDAD: Nombre del Estado al que se le autoriza el manejo del
Fondo Rotatorio.

4. AMBITO: Indicar si es Regional, Central o Estatal a quien se
autoriza el manejo del Fondo Rotatorio.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Servidor Publico Responsable del Manejo del Fondo Rotatorio

EN EL CONCEPTO

5. NOMBRE:

6. RFC:

7. PUESTO Y ADSCRIPCION:

8. FIRMA:

9. AUTORIZACION:

DEBERA ANOTARSE

Nombre completo del servidor publico a quien se le asigna
la responsabilidad del manejo del Fondo Rotatorio.

Registro Federal de Contribuyente del Responsable del
manejo del Fondo Rotatorio.

Denominaciéon del puesto y adscripcion del Responsable
del manejo del Fondo Rotatorio, quien debera ser el
Director o Subdirector de Administracion, segun sea el
caso.

Firma autografa del Servidor Publico Responsable del
manejo del Fondo Rotatorio.

Nombre completo, puesto y firma autografa del Titular de
la Unidad Administrativa a quien se asigna el Fondo
Rotatorio.
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Anexo Il
SOLICITUD DE RECURSOS PARA FONDO ROTATORIO
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEDOGRAFIR
AREA SOLICITANTE FECHA DE SOLICITUD NO. DE CONTROL
IMPORTE NETO ($) IMPORTE NETO CON LETRA
CLAVE PRESUPUESTARIA IMPORTE NETO JUSTIFICACION
(8) 7
© @
INSTRUMENTO DE PAGO
TARJETA DE PREPAGO [(D)] NO. CUENTA NO?_%RE
1
TRASPASO A CUENTA DE EMPLEADOS [ (1) NO. CUENTA NOMBRE
@ @
CHEQUE NOMINATIVO [ (15 A FAqugDE
6,

OBSERVACIONES

Las UA deberan privilegiar el uso de instrumentos bancarios electrénicos, para casos estrictamente necesarios y plenamente
justificados las UA podran emitir cheques nominativos.

SOLICITANTE

@

NOMBRE
CARGO

normativas aplicables.

Me comprometo a comprobar el 100% del importe recibido por concepto de fondo rotatorio, observando las disposiciones
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE RECURSOS PARA FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO:

Contar con el documento mediante el cual las Areas Usuarias de una Unidad Administrativa, gestionen la
solicitud de los recursos del Fondo Rotatorio para cubrir compromisos derivados del ejercicio de sus
funciones y programas, conforme a sus respectivos presupuestos autorizados, en un marco de racionalidad
y austeridad presupuestaria.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:
Distribucién:
EN EL CONCEPTO
1. AREA SOLICITANTE:
2. FECHA DE SOLICITUD:
3. NO. DE CONTROL:
4. IMPORTE NETO ($):
5. IMPORTE NETO CON LETRA:
6. CLAVE PRESUPUESTARIA:
7. IMPORTE NETO:
8. JUSTIFICACION:

INSTRUMENTO DE PAGO.

9.

TARJETA DE PREPAGO:

10. NO. CUENTA:

Areas Usuarias de la Unidad Administrativa.
1 Original.

Original.- Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa.

DEBERA ANOTARSE
Nombre del Area que solicita el recurso.

Fecha de solicitud del recurso integrada por ocho digitos
(dos para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio).

NUumero consecutivo que le corresponda a la solicitud;
cada Unidad Administrativa debera llevar el control interno
de la numeracion de las solicitudes que realice, iniciando
cada ejercicio con el 001.

Importe neto que se solicita con nimero.

Importe neto que se solicita con letra.

Clave(s) presupuestaria(s) en la(s) cual(es) se ejercera el
gasto.

Importe neto que se solicita por cada Clave
Presupuestaria.

Descripcion clara y detallada del destino que tendran los
recursos solicitados.

Marcar con una “X” en caso de que el recurso se solicite a
través de este Instrumento de Pago.

NUmero de cuenta asociada a la tarjeta de prepago en la
cual se depositara el recurso.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

EN EL CONCEPTO
NOMBRE:
TRASPASO A CUENTA DE
EMPLEADOS:

NO. CUENTA:

NOMBRE:

CHEQUE NOMINATIVO:

A FAVOR DE:

SOLICITANTE:

DEBERA ANOTARSE
Nombre completo del servidor publico usuario de la
tarjeta de prepago.

Marcar con una “X” en caso de que el recurso se solicite
a través de este Instrumento de Pago.

Numero de cuenta asociada al servidor publico en la
cual se depositara el recurso.

Nombre completo del titular de la cuenta.

Marcar con una “X” en caso de que el recurso se solicite
a través de este Instrumento de Pago.

Nombre completo del servidor publico a favor de quien
se expedira el Cheque.

Nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico que solicita el recurso (con nivel minimo de
Subdirector).
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Anexo IV

. FECHA DE EXPEDICION
OPERACION DEL FONDO

FECHA DE PAGO

CON CARGO A LA CTA DE
CHEQUES

NUM. DE CONTROL

ROTATORIO (1)

)

C)

()

SIRVASE PAGAR EL IMPORTE DE LA PRESENTE CUENTA POR $

)

IMPORTE EN LETRA

UNIDAD ADMIWATIVA

Q)

CONCEPTO

IMPORTE

©

TOTAL

NETO

NOTAS ESPECIALES Y/O ACLARACIONES

DEL INSTRUMENTO BANCARIO:

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

O,

Vo. Bo.

AUTORIZO

G

GO

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“OPERACION DEL FONDO ROTATORIO”
OBJETIVO:

Contar con el documento oficial de registro de movimientos de cargo al Fondo Rotatorio, generados por
las Unidades Administrativas en la cuenta de Cheques que le corresponda.

Formulacién a cargo de: Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa.

Ejemplares: 1 Original y 1 copia.

Distribucién: Original.- Area de Caja o Control de Fondos y Copia.- Area

Presupuestal.
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. FECHA DE EXPEDICION: Fecha de captura en el SAPFIN en formato de ocho
digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro para
el afo).

2. FECHA DE PAGO: Fecha en que se requiere realizar el pago en formato

de ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes y
cuatro para el afio).

3. CON CARGO A LA CUENTA DE Numero de la cuenta de Cheques de la UA.
CHEQUES:
4. NUMERO DE CONTROL: Numero consecutivo asignado automaticamente por el
SAPFIN.
5. SIRVASE PAGAR EL IMPORTE Importe con numero y letra del valor total de la
DE LA PRESENTE CUENTA POR: operacion.
6. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la Direccion General, Regional o

Coordinacion Estatal que realiza la operacion.

7. CONCEPTO: Descripcion breve del (los) gasto(s) a efectuar, de
acuerdo al formato de “Solicitud de Recursos para el
Fondo Rotatorio”.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
8. IMPORTE NETO: Importe(s) del(los) gasto(s) por concepto.
9. TOTAL: Suma del(los) importe(s) neto(s) del (los)
documento(s).

NOTAS ESPECIALES Y/O ACLARACIONES

10. DEL INSTRUMENTO BANCARIO: Instrumento bancario utilizado para efectuar el gasto.
Transferencia en cuenta, transferencia a tarjeta de
prepago y en caso plenamente justificado Cheque
nominativo.

11. DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: Informacién que determine el Responsable del manejo
del Fondo Rotatorio para el control de la operacién en
su area de adscripcion.

12. VvO.BO.: Nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico designado por el Area de Recursos Financieros
de la Unidad Administrativa correspondiente.

13. AUTORIZO: Nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico designado por el Area de Recursos Financieros
de la Unidad Administrativa correspondiente.
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Anexo V
I.NEGI
L
06 ESTADSTCA ¥ Se0GHRER COMPROBACION DE RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO
AREA SOLICITANTE FECHA NO. DE SOLICITUD
) O) )

C. ©

Anexo a la presente, entrego a usted la documentacién comprobatoria original y/o reintegro que
ampara el 100% de los recursos solicitados, la cual redne los requisitos fiscales y se apega a las Normas
y Procedimientos del Instituto.

IMPORTE NETO SOLICITADO IMPORTE NETO COMPROBADO REINTEGRO
) ®© @
RELACION DE DOCUMENTOS
FOLIO FECHA NOMBRE O RAZON SOCIAL IMPORTE NETO
TOTAL (&)
RECIBI LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA RECIB REINTEGRO

®

NOMBRE, FIRMA, FECHA Y HORA NOMBRE, FIRMA, FECHA Y HORA
SOLICITANTE

&)

NOMBRE
CARGO
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“COMPROBACION DE RECURSOS DEL FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO:

Contar con el documento mediante el cual las Areas Usuarias de una Unidad Administrativa podran
realizar la comprobacion de los recursos solicitados a través del Fondo Rotatorio.

Formulacién a cargo de: Areas Usuarias de la Unidad Administrativa.
Ejemplares: 1 Original.
Distribucién: Original.- Area de Recursos Financieros de la Unidad

Administrativa.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. AREA SOLICITANTE: Nombre del area que solicité el recurso y entrega la
comprobacion correspondiente al gasto.

2. FECHA: Fecha de comprobacion del gasto integrada por ocho
digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro para
el afo).

2. NO. DE SOLICITUD: NUmero de control que se asigné en la “Solicitud de

recursos para Fondo Rotatorio” correspondiente.

3. C. : Nombre completo del responsable del manejo del
Fondo Rotatorio a quien va dirigida la comprobacion
de los recursos.

4. IMPORTE NETO SOLICITADO: Importe neto otorgado, con nimero.

5. IMPORTE NETO COMPROBADO: Importe neto, que se comprueba con documentos con
formato numeérico.

6. REINTEGRO: Importe neto, que se reintegra, con formato numérico
(anexar ficha de depésito en su caso).
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

Relaciéon de documentos

7. FOLIO: Folio del documento que se esta relacionando.

8. FECHA: Fecha del documento relacionado, integrada por ocho
digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro para
el afo).

9. NOMBRE O RAZON SOCIAL: Nombre o razén social de quien expide el documento.

10. IMPORTE NETO: Importe neto del documento.

11. TOTAL: Suma del(los) importe(s) neto(s) del (los)
documento(s).

12. RECIBIi LA DOCUMENTACION Nombre completo y cargo del servidor publico

COMPROBATORIA: responsable de recibir la documentacién

comprobatoria, fecha integrada por ocho digitos (dos
para el dia, dos para el mes y cuatro para el afio) y la
hora con los minutos correspondientes en que se
recibe.

13. RECIBI REINTEGRO: Nombre completo y cargo del servidor publico
responsable de recibir el recurso, fecha integrada por
ocho digitos (dos para el dia, dos para el mes y cuatro
para el afo), y la hora con los minutos
correspondientes en que se recibe. Especificar si se
recibe el reintegro en efectivo o con documentos.

14. SOLICITANTE: Nombre completo, cargo y firma autégrafa del servidor
publico del &rea solicitante.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Anexo VI

Indicaciones para el uso y manejo de la Tarjeta de Prepago

1. Latarjeta de prepago es intransferible y de uso exclusivo del servidor publico a quien se asigna;

2. La tarjeta de prepago podra utilizarse Unicamente en cajeros del banco emisor que se encuentren
ubicados en sucursales bancarias y/o en terminales punto de venta;

3. Las comisiones derivadas por el uso de la tarjeta fuera de las condiciones descritas en el punto
anterior, seran cubiertas por el responsable del uso y manejo de la misma,;

4. El servidor publico al que se le asigne tarjeta de prepago debera realizar la comprobacién del gasto al
area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa observando las disposiciones normativas
aplicables;

5. El servidor publico usuario de la tarjeta de prepago responderd por las diferencias que resulten de la
revision, fiscalizacion y/o conciliacion de los gastos y/o comprobantes entregados;

6. Los Unicos depositos que podra recibir la cuenta asociada a la tarjeta de prepago, seran los que
realice el Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa con cargo a su cuenta de
Cheques a través de la banca electrénica;

7. En caso de robo o extravio de la tarjeta, debera realizar de inmediato el reporte en la linea 01 800 del
banco emisor y notificar al Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa,;

8. El Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa, debera entregar listado de los
movimientos bancarios correspondientes a la cuenta asociada a la tarjeta de prepago, cuando se lo
solicite el servidor publico al que se le asigne tarjeta de prepago, y

9. Las aclaraciones o incidencias bancarias de la cuenta asociada a la tarjeta de prepago, se llevaran a
cabo a través del Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa, misma que realizaré el
reporte correspondiente a la Tesoreria del INEGI.

Yo, @ con cargo @ declaro conocer las Indicaciones

para el uso y manejo de la tarjeta de prepago, asi mismo, manifiesto tener conocimiento sobre las
obligaciones que marca el Articulo 8 Fraccion lll y las sanciones que se describen en el Articulo 12 de la
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

©,

Firma del Servidor Publico



INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

% [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

PAGINA:
MES. ARO.

[ Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto.
1 2015 324
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“INDICACIONES PARA EL USO Y MANEJO DE LA TARJETA DE PREPAGO”

OBJETIVO:

Garantizar que los usuarios de las tarjetas de prepago conozcan las indicaciones para su correcto uso y
manejo.

Formulacién a cargo de: Responsable del manejo del Fondo Rotatorio.
Ejemplares: 1 Original, 1 Copia.
Distribucién: Original.- Responsable del manejo del Fondo Rotatorio, y Copia.-

Servidor publico que se le asigna la tarjeta de prepago.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. YO : Nombre completo del servidor publico a quien se asigna
una tarjeta de prepago.

2. CON CARGO: Denominacion del puesto del servidor publico a quien se
asigna una tarjeta de prepago.

3. FIRMA: Firma autégrafa del servidor publico a quien se le asigna la
tarjeta de prepago.
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Anexo VII
INSTITUTO NRCIONRL
DE ESTRDISTICA Y GEOGRAFIR
REINTEGRO AL FONDO ROTATORIO
UNIDAD %TRATIVA NUMERO DE CONTROL DOCUMENTO DE REFERENCIA FECHA DE EXPEDICION
1 2 3 4

INSTITUCION BANCARIA :

( 5 ) CUENTA DE CHEQUES : ( 6 )

SIRVASE REINTEGRAR A ESTA UNIDAD LA CANTIDAD DE $ [ ;

(

POR CONCEPTO DE:

OBSERVACIONES

©

Vo. Bo. AUTORIZO

O

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“REINTEGRO AL FONDO ROTATORIO”

OBJETIVO:

Contar con el documento oficial de registro del reintegro de recursos a las operaciones de Fondo
Rotatorio generados por las Unidades Administrativas.

Formulacién a cargo de: Area de Recursos Financieros de la Unidad Administrativa.

Ejemplares: 1 Original.

Distribucién: Original.- Area de Caja o Control de Fondos.

EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE

1. UNIDAD ADMINISTRATIVA: Nombre de la Direccibn General, Regional o
Coordinacion Estatal que reintegra el recurso.

2. NUMERO DE CONTROL: NUmero consecutivo asignado automaticamente por el
SAPFIN.

3. DOCUMENTO DE REFERENCIA: Numero de control del documento “Operacion del Fondo
Rotatorio” con el que se registré el movimiento en el
SAPFIN.

4. FECHA DE EXPEDICION: Fecha de expedicion del documento de referencia,

integrada por ocho digitos (dos para el dia, dos para el
mes y cuatro para el afio).

5. INSTITUCION BANCARIA: Nombre de la Institucién bancaria a través de la cual se
realizara la operacion.

6. CUENTA DE CHEQUES: Numero de la cuenta de Cheques de la UA.

7. SIRVASE REINTEGRAR A ESTA Importe con namero y letra del valor del reintegro.
UNIDAD LA CANTIDAD DE $:
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10.

11.

EN EL CONCEPTO

POR CONCEPTO DE:

OBSERVACIONES:

VO. BO.:

AUTORIZO:

DEBERA ANOTARSE

Descripcion donde se especifigue el motivo del
reintegro.

Captura de la informacion que determine el Responsable
del manejo del Fondo Rotatorio para el control de la
operacion en su area de adscripcion.

Nombre completo y firma autégrafa del servidor publico
designado por el Area de Recursos Financieros de la
Unidad Administrativa correspondiente.

Nombre completo y firma autdgrafa del servidor publico
designado por el area de Recursos Financieros de la
Unidad Administrativa correspondiente.
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Anexo VIII
INSTITUTO Nacional DE ESTADISTICA v (GEOGRAFIA
FoRMATO AUTORIZACION PARA LA ASIGNACION DE UsUaRrIOs
A LA CaDENA PRODUCTIVA ,r’:“\,
p—_

Fecha DD/MM/AA

En relacion al Programa de Cadenas Productivas de NAFIN para el Desarrcllo de Proveedores del
Instituto, a continuacion se relaciona el nombre, puesto, teléfono, correo electrdnico v entidad, de las
personas que bajo la responsabilidad de esta Direccion (Regional o General) podran realizar a través
de medios electronicos las operaciones a que se refiere el presente Procedimisnto:

Rolen la
Mombre | Puesto Cadena Teléfono E-mail Entidad
Productiva

(2] (3 ) (2 ) ()

e
o]
)

| =~
-

|
|

Lo anterior, con objeto de que MAFIN le asigne a cada una de las personas antes mencionadas, una
Clave de Acceso y una Confrasefia, de acuerdo a lo sefalado en el Convenio de Adhesion con las
cuales realizaran las operaciones propias de la Cadena Productiva.

Atentamente
El Director

®
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“AUTORIZACION PARA LA ASIGNACION DE USUARIOS A LA CADENA PRODUCTIVA”
PARA TRAMITE A TRAVES DE LA CADENA PRODUCTIVA DEL INSTITUTO.

OBJETIVO:

Contar con la informacion de identificacién y rol de usuario del personal autorizado por la Direccién de
Administracion de las UA en el Programa de Cadenas Productivas.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. FECHA:

2.  NOMBRE:

3. PUESTO:

4. ROL EN LA CADENA PRODUCTIVA:

5. TELEFONO:

Areas usuarias de la UA.
Original

Original.- Tesoreria.

DEBERA ANOTARSE:

Fecha vigente al momento de realizar el formato con
forme a la estructura dd/mm/aa.

Indicar el nombre completo del servidor publico
autorizado por la UA.

Nombre del puesto desempefiado en el Instituto.

Especificar el atributo de Administrador o Consulta
que tendra la clave de acceso y contrasefia asignada
al servidor publico autorizado por la UA.

Numero telefénico donde se puede localizar al
usuario, incluyendo lada telefébnica y numero de
extension dentro del Instituto.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

Anexo IX

21701 Materiales y suministros para planteles educativos.

22101 Productos alimenticios para el Ejército, Fuerza Aérea y Armada Mexicanos, y para los
efectivos que participen en programas de seguridad publica.

22105 Productos alimenticios para la poblacion en caso de desastres naturales.
Combustibles, lubricantes y aditivos para vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres

26101 y fluviales destinados a la ejecucion de programas de seguridad publica y nacional.
26107 Combustibles nacionales para plantas productivas.

28101 Sustancias y materiales explosivos.

28201 Materiales de seguridad publica.

28301 Prendas de proteccion para seguridad publica y nacional.

31101 Servicio de energia eléctrica.

31301 Servicio de agua.

31802 Servicio telegrafico.

31903 Servicios generales para planteles educativos.

Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para la

32501 ejecucion de programas de seguridad publica y nacional.

32504 Arrendamiento de vehiculos terrestres, aéreos, maritimos, lacustres y fluviales para
desastres naturales.

33401 Servicios para capacitacion a servidores publicos.

33701 Gastos de seguridad publica y nacional.

33702 Gastos en actividades de seguridad y logistica del Estado Mayor Presidencial.

34101 Servicios bancarios y financieros.

34301 Gastos inherentes a la recaudacion.

34901 Diferencias por variaciones en el tipo de cambio.

37202 Pasajes terrestres nacionales asociados a los programas de seguridad publica y nacional.

37203 Pasajes terrestres nacionales asociados a desastres naturales.

37205 Pasajes terrestres internacionales asociados a los programas de seguridad publica y
nacional.

37501 Viaticos nacionales para labores en campo y de supervision.

37502 Viaticos nacionales asociados a los programas de seguridad publica y nacional.

37503 Viaticos nacionales asociados a desastres naturales.

37504 Viaticos nacionales para servidores publicos en el desempefio de funciones oficiales.

37601 Viaticos en el extranjero asociados a los programas de seguridad publica y nacional.

37602 Viaticos en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de comisiones y
funciones oficiales.

37701 Instalacion del personal federal.

37801 Servicios integrales nacionales para servidores publicos en el desempefio de comisiones y

funciones oficiales.

37802 Servicios integrales en el extranjero para servidores publicos en el desempefio de
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37901 Gastos para operativos y trabajos de campo en areas rurales.

38101 Gastos de ceremonial del titular del Ejecutivo Federal.

38102 Gastos de ceremonial de los titulares de las dependencias y entidades.

38103 Gastos inherentes a la investidura presidencial.

38201 Gastos de orden social.

38501 Gastos para alimentacion de servidores publicos de mando.

39201 Impuestos y derechos de exportacion.

39202 Otros impuestos y derechos.

39301 Impuestos y derechos de importacion.

39401 Erogaciones por resoluciones por autoridad competente.

39501 Penas, multas, accesorios y actualizaciones.

39601 Pérdidas del erario federal.

39602 Otros gastos por responsabilidades.

39901 Gastos de las Comisiones Internacionales de Limites y Aguas.

39902 Gastos de las oficinas del Servicio Exterior Mexicano.

39903 Asignaciones a los grupos parlamentarios.

39904 Participaciones en Organos de Gobierno.

39905 Actividades de Coordinacion con el Presidente Electo.

44801 Mercancias para su distribucién a la poblacion.

49201 Cuotas y aportaciones a organismos internacionales.

51902 Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de bienes muebles.

54101 Veh_iculos y equipo terrestres, para la ejecucion de programas de seguridad publica y
nacional.

54102 Vehiculos y equipo terrestres, destinados exclusivamente para desastres naturales.

54503 Construccion de embarcaciones.

55101 Maquinaria y equipo de defensa y seguridad publica.

55102 Equipo de seguridad publica y nacional.

56901 Bienes muebles por arrendamiento financiero.

58101 Terrenos.

58301 Edificios y locales.

58901 Adjudicaciones, expropiaciones e indemnizaciones de inmuebles.

58902 Bienes inmuebles en la modalidad de proyectos de infraestructura productiva de largo
plazo.

58903 Bienes inmuebles por arrendamiento financiero.

58904 Otros bienes inmuebles.
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Anexo X
~
w CONTRA RECIBO
PARA TRAMITE A TRAVES DE LA CADENA PRODUCTIVA DEL INSTITUTO
INSTITUTO NACIONAL
DE ESTRDISTICA Y GEDGRAFIR
No. de Contra Recibo: [ (l ) ]
Fecha de Expedicidn:
[dd/mm/aaaal
NOMBRE DEL PROVEEDOR: @
NUMERO DEL PROVEEDOR: ( ; )
[ Factura o Recibo ) [ Nota de Crédito y/o Penalizacién N
Folio Importe Folio Importe
( 5) (6) (5) (6)
(7) (7)
Suma Total: ~%0.00 Suma Total: %.00
Importe neto a pagar: (8 ) $0.00
9 )
Imparte con Letra
(" AUTORIZO )
Nombre y Firma
Fecha Programada de Pago:
-
(dd/mm/faaaa) \/., :
Observaciones:
vy
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

“CONTRA RECIBO”

PARA TRAMITE A TRAVES DE LA CADENA PRODUCTIVA DEL INSTITUTO.

OBJETIVO:

Contar con el Documento oficial mediante el cual las areas usuarias de cada UA reciben documentos para
tramite de pago a través de Cadenas Productivas.

Formulacién a cargo de:
Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO
1. NO. DE CONTRA RECIBO:

2. FECHA DE EXPEDICION:

3. NOMBRE DEL PROVEEDOR:

4. NUMERO DEL PROVEEDOR:

5. FOLIO:

6. IMPORTE:

7. SUMA TOTAL: $

8. IMPORTE NETO A PAGAR: $

9. IMPORTE CON LETRA:

Areas usuarias de la UA.
Original y copia
Original.- Area de Recursos Materiales y Servicios Generales de

la UA.
Copia.- Proveedor.

DEBERA ANOTARSE:
NUmero consecutivo segin corresponda.

Fecha de expedicion con ocho digitos (dos para el dia, dos para
el mes y cuatro para el afio) en el que se requisita el formato.

Nombre completo y/o razén social del proveedor de bienes y/o
servicios.

Digitos que refleja el nimero asignado al proveedor por el
SAPFIN y notificado a NAFIN, para su registro.

En forma de listado los digitos correspondientes al folio de cada
Factura, Recibo, Nota de Crédito y/o Penalizacién segun
corresponda.

En forma de listado, el monto que se especifica en cada Factura,
Recibo, Nota de Crédito y/o Penalizacién segun corresponda.

El importe total que resulte sumando todas las Facturas,
Recibos, Nota de Crédito y/o Penalizaciéon relacionadas en el
Contra Recibo.

El importe en digitos de la sumatoria de las Facturas, Recibos,
Notas de Crédito y/o Penalizaciones.

Con letras la sumatoria de las Facturas, Recibos, Notas de
Crédito y/o Penalizaciones.
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

En el concepto DEBERA ANOTARSE

Autorizo

10. NOMBRE Y FIRMA. Nombre (s), Apellido Paterno, Materno y firma autégrafa del
Servidor Publico facultado para Autorizar el pago.

11. FECHA PROGRAMADA DE PAGO: Con ocho digitos, (dos para el dia, dos para el mes y cuatro para
el afio), la fecha en que se efectuara el pago.

12. OBSERVACIONES. Breve descripcion del tipo de compra realizada, especificando el
namero de contrato, pedido y, orden de servicio segun
corresponda.
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Anexo Xl

Nombre de la Unidad Responsable:

Consulta Consulta Consutia Consutta
Trasferencias cuentas propias Trasferencias cuentas propias Trasferencias cuentas propias Trasferencias cuentas propias
Paqo a Proveedores (Banamex) Paqo a Proveedores (Banamex) Paqo a Proveedores (Banamex) Pago a Proveedores (Banamex)

Paqo a Proveedores (Interbancario) Paqo a Proveedores (Interbancario) Paqo a Proveedores (Interbancario) Paqo a Proveedores (Interbancario)
Proteccion de Cheques Proteccion de Cheques Proteccion de Cheques Proteccion de Cheques
Némina pago Némina pago Nomina pago Nomina pago
Senicios Senicios Senicios Senicios

Favor de marcar con una X para el acceso al modulo.

Nombre y firma del facuttado para trmite ante Tesoreria
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“SOLICITUD DE ATRIBUTOS PARA USUARIOS DE BANCA ELECTRONICA”
OBJETIVO:

Contar con un documento a través del cual se especifiquen los atributos asignados a los usuarios de banca
electrénica para la operacion de recursos.

Formulacién a cargo de: Unidad Administrativa.
Ejemplares: 1 Original y 1 copia.
Distribucién: Original.- Tesoreria, y Copia.- UA
EN EL CONCEPTO DEBERA ANOTARSE
1. NOMBRE DE LA UNIDAD El nombre de la unidad que solicita la asignacién de
RESPONSABLE: atributos a los usuarios de banca electrénica.
2. USUARIOS OPERATIVOS: Nombre de los usuarios a los que se les asignaran los
atributos.

3. ATRIBUTOS: Seleccionar con una “X” los atributos que se requieren

para cada usuario de banca electrénica.

4. NOMBRE Y FIRMA DEL FACULTADO: Elnombre y la firma del DA o SA, segun corresponda.
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Direccion General de Administracion
Direccion General Adjuntade Programacion, Organizacion v Presupuesto
Tesoreria

INSTITLITE HRCIONAL Subdireccion de Ingresos y Operacion Financiera
D€ ESTRBISTICA Y GEDGRAFR

Acuse de recibo de dispositivo de seguridad para acceso a Banca Electrénica

Con fecha de de , =cibo dizpositvg de segundad NetKey Banamex

para el acceso v uso de los servicios de Banca Electronica Emprezanal, de acuerdoal siguiente detalle:

Cliente No. de Serie: Nombre del usuario No. Usuario

TSRS P5E4655 CARINA SERRANC 3ANCHEZ o2

Confirmo v reconozocoque:

Nota:

v El paquete == encuertra debhdaments cerado v no muestra deenor o wiabcion alguna al
momzanto de la entrega.

v A partir d= B recepoion del dizposite de segundad v 2w actvacon, soy el dnico =sponsabke
del uso que =2 haoa de &l para el acoeso, opemcion v manen de oz servicios de Banca Electronica
Emprezanal.

v El depositnvo de sequndad asi como & chve de acceso a la banca ekctonica, son de uso
perzonal e intranskenble.

Mombre y firma del usuano

Pars |3 activacion de este dispostivo smvisr copia dgital de este documento debidaments femado &8s cusntas

de coreD gectronico nelide.remoeoi@ineoigobmy v 3aulmayoroa@ineni b, = oniging quedars bajo
resguando de la Unidad Responsable.

ANO.

2015

PAGINA:

337

Anexo XlI
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“ACUSE DE RECIBO DE DISPOSITIVO DE SEGURIDAD PARA ACCESO A BANCA ELECTRONICA”

OBJETIVO:

Establecer un control para la entrega de los dispositivos de seguridad, a los usuarios con facultades para

operar en la banca electronica.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

EN EL CONCEPTO

1. FECHA DE DE

2. CLIENTE:

3. NO.DE SERIE:

4. NOMBRE DEL USUARIO:

5. NO. DE USUARIO:

6. NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO:

Departamento de Control de Informacién Bancaria.
1 Original.

Original.- Para la Unidad, Copia digital.- para la Tesoreria

DEBERA ANOTARSE
Fecha en que el usuario de banca electrénica recibe el
dispositivo de seguridad.
Numero correspondiente al contrato de la banca electrénica.
Numero de identificacion del dispositivo de seguridad.

Nombre del usuario a quien corresponde el dispositivo de
seguridad.

Ndmero de usuario de banca electrénica.

El nombre y la firma del usuario que recibe el dispositivo de
seguridad.
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Anexo Xl

Td] Direccion General de Administracion

ik

INSTITUTD MACIOHAL
DE ESTROITICR T GEDGRAFIA

Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto
Tesoreria

Solicitud de factura
Datos del Cliente: Folio: Llenado por Tesoreria
Mombre orazénsociak [ 1 )
RFC: — 2 Domicilio (Calle, Mimera y Colonia): L3
Localidad: [ 4] Dl Mun [ 5] Estado: 8 )
Pais: N L7 Céadiga Postal: - L8
Carren electrénica: g ) Teléfana (clave ladal: 1w ) Forma de Pago: (1 ) Condiciones de Paga: | ..1_2.
Informacion del producto ylo servicio a facturar:
Unidad d
Cantidad Clave de Producto " a- o 1] ipcion del Prod vlo 5 Precio unitario Total
medida
[ 14 1 .L'o J 1 .1.6 .1.7 18
Observaciones: Subtotal Tasa 0% [ 1o
24. Subtotal Tasa 163 Z_O _ o
- A A
Retencidn 2 .
TOTAL — (=)
[ .)_‘i | Lugar y fecha de salicitud
Solicita [ 26 )

Mambre, carga v firma de servidar pdblico que solicita
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} FECHA DE ACTUALIZACION:

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

OBJETIVO:

"SOLICITUD DE FACTURA"

Contar con un documento oficial por el cual las Direcciones Generales soliciten las facturas para encuestas,
trabajos especiales y otros ingresos que generen, a fin de estar en posibilidad de entregar un comprobante
con los requisitos fiscales vigentes sefialados en el Cadigo Fiscal de la Federacion.

Formulacién a cargo de:

Ejemplares:

Distribucion:

10.
11.

12.

13.

EN EL CONCEPTO

NOMBRE O RAZON SOCIAL:
RFC:

DOMICILIO (CALLE, NUMERO
Y COLONIA):

LOCALIDAD:
DEL./MUN:

ESTADO:

PAIS:
CODIGO POSTAL:
CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO (CLAVE LADA):
FORMA DE PAGO:

CONDICIONES DE PAGO:

CANTIDAD:

Direcciones Generales.
Original.

Original.- Direccion de Tesoreria.

DEBERA ANOTARSE

Nombre o razén social del Cliente.

Registro Federal de Contribuyentes del Cliente.

Domicilio del Cliente (Calle, nimero y colonia o
fraccionamiento).

Localidad del domicilio del cliente.
Delegacion o Municipio del domicilio del cliente.

Estado del domicilio del cliente.

Pais del domicilio del cliente.
Cdbdigo Postal del domicilio del cliente.
Correo electrénico del cliente.

Teléfono del cliente con clave lada 10 posiciones.

Efectivo, transferencia electronica, Cheque o tarjeta de débito,
de crédito, de servicio o la denominada monedero electrénico,
indicando al menos los Ultimos cuatro digitos del nimero de
cuenta o de la tarjeta correspondiente, en caso de no contar
con el dato se anotara No identificado.

Crédito o contado.

Numero de Productos o servicios vendidos.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

CLAVE DE PRODUCTO:

UNIDAD DE MEDIDA:

DESCRIPCION DEL

PRODUCTO Y/O SERVICIO:

PRECIO UNITARIO:

TOTAL:

SUBTOTAL TASA 0%:

SUBTOTAL TASA 16%:

IVA:

RETENCION:

TOTAL:

OBSERVACIONES:

LUGAR Y FECHA DE
SOLICITUD:

SOLICITA:

Conforme al catalogo de Productos del CONPROVE.

Unidades basicas del Sistema General de Unidades de Medida
a que se refiere la Ley Federal sobre Metrologia y
Normalizacion, las sefaladas en el Apéndice 7 del Anexo 22 de
las Reglas de Caracter General en Materia de Comercio
Exterior y las demas aceptadas por la Secretaria de Economia.

Detalle del producto o servicio vendido.

Costo unitario del bien o servicio.

Resultado de multiplicar la cantidad por el precio.

Importe de la venta antes de Impuesto a la tasa de IVA al 0%.
Importe de la venta antes de Impuesto a la tasa de IVA al 16%.
Resultado de multiplicar el subtotal por la tasa de IVA.

La retencidn del IVA corresponde a un importe igual a éste.
Resultado de sumar el Subtotal, IVA y retencion del IVA.
Observaciones sobre la Venta.

Lugar y fecha de la solicitud.

Nombre, cargo y firma del Director de Administracion.
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Anexo XIV

Tipo de Proyecto
Clave de Cartera
Fecha de Emision del Oficio

Oficio de Liberacion de Inversion I'-ILii . 802.1000_ANO

INSTITUTO NRCIDNAL

D€ ESTRDISTICR Y GEDGRAFIRA
@
NOMBRE DEL TITULAR DEL AREA RESPONSABLE Hoja
MOMBRE DEL AREA RESPOMNSABLE Mo. de

Presente 1

De conformidad con el Articulo 83, de la Ley del Sistema Macional de Informacian Estadistica v Geografia (LSMIEG); los
Articulos 5 de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria v Articulo 68 de la Morma para el Ejercicio del
Presupuesto del INEGI, comunico a usted que se autaoriza inversion por un monto de £0,000 (MONTO EM LETRA PESOS
00100 M.M,), de recursos fiscales o ingresos propios, de acuerdo con la siguiente distribudan:

@ (D)

Clasificacion de los
o 10
ua - recursos
ve Presupuestaria Importe
[Peso=s])
TOTAL 0.00
1 Gobierno
8 Otros Servicios Generales
02 Servicios Estadisticos
100 Instituto Madonal de Estadistica v Geoarafia
oo Sistema Macional de Informacion Estadistica y Geografica
PP Mombre del programa presupuestario 0.00
0000 Mombre del concepto 0.00
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Oficio de Liberacién de Inversién Nim. 802.1000.ANO
Tipo de Proyecto

FECHA DE ACTUALIZACION:

MES.

1

ARO.

PAGINA:

2015 | %
(28)
Hoja

No. | de

2

costd®)

Total

i lose de la Inversio i . .
Partida Desg e Version Cantidad Unitario Total
NUMERO
DEL NOMBRE DEL CONCEPTO 0.00
CONCEPTO ( ]
Partida |Mombre del bien # (0.00) (0.00)

(0.00)
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(2)
Oficio de Liberacion de Inversion Nim. 802.1000.AN0 Hoja
Tipo de Proyectn No. de
3
Normatividad

De acuerdo a lo establecido en el Articulo & de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria, la autonomia
presupusstaria otorgada 2 los sjecutores de gasto = traves de le Constitucion Politica de los Estedos Unidos Mexicanos o, en su
caso, de disposicion expresa en s leyes de su creacion, comprende:

I. En &l caso de los Poderes Legislativo v Judicial v los entes autdnomos, conforme a las respectivas disposiciones constitucionales,
las siguientes atribuciones:

a) Aprobar sus proyectos de presupussto v enviarlss = |z Secretaria para su integracion al proyects de
Presupusestode Egresos, observando los criterios generales de poltica economica;

b} Ejercer sus presupusstos observando ko dispussto en esta Ley, sin sujetarse a las disposiciones generales
emitidas por la Secretariz v | Funcidn Pablica, Dicho sjercicio deberd realizarse con bass en los principios de
eficiencia, eficacia vy transparencia y estaran sujetos a le normatividad, | evaluacion v 2l control de los drganos
correspondientes;

¢} Autorizar las adecuaciones a sus presupuestos sin requerir la autorizacion de la Secretaria, observando
las disposiciones de esta Lay:

d) Realizar sus pagos a través de sus respectivas tesorerias o sus equivalentes;

e} Determinar los ajustes que correspondan en sus presupuestos en caso de disminucion de ingresos, observando
en lo conducents lo dispuesto en el arbcule 21 de ests Ley:

f} Uevar la contabilidad v elaborar sus informes conforme a ko previsto en esta Ley, asi como enviarlos a la
Sacretaria para suintegracion a los informes trimestrales y a la Cuenta Pablica;

Para la adquisicion de bienes muebles, los drganos autonomos se deberan sujetar a un proceso de optimizacion de estos bienes y
contar con el minimo necesario cuidando que solamente se realicen aquellzs que sean indispensables para que las areas
sustantivas continden operando en condiciones de eficiencia. Asimisma, se debera prever recursos minimos indispensables para 2
conservacion y mantenimients de mobilizrio y equipao.

L= inversion autorizada se sujetard a |z estructura de financiamiento consignada en el presents oficio vy 2 les disposicion es que
para el presente caso sean aplicables de los ordenamientos en la materia, entre ellos |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v
Sarvicios del Sector Pdblico v su Reglamento, el Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2013y
|z Morma para el Ejercicio del Presupuestodel INEGL,

La presents autorizacion de inversion no prejuzga o convalida sobre el procadimiento que debe cumplirse en los térmings de |2
normatividad aplicable para el gjercicio de ks recursos, sobre los requisitos exigibles por la misma o sobre la integracion de a
documentacion correspondients, la cual es responsabilidad del drgano autdnome.

Para &l inicio de los proyectos se tendra que garantizar la disponibilidad financiera para su terminacion, puesta en operacion y
mantenimiento, Asimisma, no se podran realzar cambios en el monto o destino del Programa que se aprusba, nise podran iniciar
nuevos sin la autorizacion previa v expresa del Director General Adjunto de Programacion, Qrganizacion v Presupuesto,




INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

% [ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

. ., . ., . ., FECHA DE ACTUALIZACION: PAGINA:
Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto. VES. O,
1 2015 S

Oficio de Liberacién de Inversién Nim. 802.1000.ANO i
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Oficio de Suficiencia Presupuestal Ndm. 802.1/00/0000
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Oficio de Liberacién de Inversién Nim. 802.1000.Af0
Tipo de Proyecto Mo. de
]
® OT—0
No. Clave Presupuestaria @ ;E::::] @ Mes Importe del mes
Suma de la Inversion -
AFD FAMO  UHIDAD GF F =F Al FF [ 1c} TG FF
o1 2013 40 100 1 8 02 001 xxwx xxxx 2 X 0.00 X 0.00
0.00 k4 0.00

®

Se autoriza el presente Ofido de Inversian con el fin de que el Instituto Macional de Estadistica y Geoarafia (INEGI), esté en
posibilidad de llevar a cabo |a actualizacion la adquisicidn de equipo de administracidn, equipo educacional y recreativo, equipo
e instrumental médico y |abaratorio, vehiculos v equipo de transporte, maquinaria otros equipos y herramientas informatica,
para el mejoramiento de las actividades sustantivas como parte de su programa de Inversion 2013,

®

SOLICITA AUTORIZA
DIRECTOR DE ANALISIS Y CONTROL PRESUPUESTAL DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTO

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
“OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION”

No. de control de Oficio de Inversién
Tipo de proyecto
Renovacion de mobiliario y equipo
Actualizacion de la infraestructura informatica
Renovacion y mantenimiento del parque vehicular
Mantenimiento e infraestructura de los inmuebles del instituto
Adquisicion de inmuebles
Adquisicion de intangibles
Clave de cartera
Fecha de emision del oficio
Nombre del titular y del area responsable
No. de hojas que contiene el oficio
Normatividad general con que se fundamenta los proyectos y monto por el que se libera el oficio
Clave presupuestaria donde se autorizan los recursos
Clasificacion de los recursos
Importe en pesos
Partida presupuestal a la que corresponde el bien de acuerdo al Clasificador por Objeto de Gasto
Desglose de la inversion (nombre de los bienes solicitados)
Cantidad de bienes solicitados (con numero)
Precio unitario del bien solicitado (en pesos)
Resultado de multiplicar la cantidad de bienes solicitados por el costo unitario el mismo
Suma total de los bienes contenidos en el OLI
Normatividad: normas, lineamientos y leyes vigentes inherentes a la inversién
Justificacién del proyecto: justificacion detallada del proyecto a liberar
Referencia del Oficio de Suficiencia Presupuestal ligado al OLI.
Numero de secuencia de la clave programatica
Clave presupuestaria

Afo Afio

Ramo Ramo

Unidad Unidad

GF Grupo funcional

F Funcién

SF Subfuncién

Al Actividad institucional

PP Programa presupuestario
oG Objeto de gasto

TG Tipo de gasto

FF Fuente de financiamiento

Importe de la operacion
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(26) Nombre y firma del Director General Adjunto de Programacién, Organizacion y Presupuesto
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I. Introduccién.- Enero 2015. Se elimina del primer parrafo:

... publicado en el Diario Oficial de la Federacién el
31 de marzo de 2009, asi como sus reformas de
fechas 31 de agosto de 2010; 03 de junio de 2011y
Gltima reforma publicada el 27 de marzo de 2012 ...

Il.  Marco Juridico- Enero 2015. Se elimina:
Administrativo.-

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con

las mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios

relacionados con las mismas;

g) Otras Disposiciones y h) Disposiciones

administrativas Internas cambia a g) Documentos

Administrativos.

El Manual del Sistema Integral de Contabilidad

Institucional, ejercicio 2012 cambia a Manual del

Sistema Integral de Contabilidad Institucional,

vigente.

lll. Glosario.- Enero 2015. El concepto MIPF: Modulo de Informacion
Presupuestal y Financiera, cambia a SAPFIN:
Sistema de Administracion  Presupuestal vy
Financiera.

El concepto Prestaciones cambia a Prestacion.

El concepto SIC: Sistema Integral de Contabilidad
se actualiza a SICI: Sistema Integral de Contabilidad
Institucional.

Se incluyeron los siguientes conceptos:

PEC: Pago Electronico de Contribuciones
Federales.

RATI: Referencias Bancarias para Depoésito de
Ingresos Autogenerados.

SAPFIN: Sistema de Administracion Presupuestal y
Financiera, es la Aplicacion informatica que permite
captar los requerimientos de pago Yy las
adecuaciones presupuestarias de las éareas del
Instituto, asi como dar seguimiento a todas las
operaciones registradas y autorizadas.

SIA Metas: Sistema Integral de Administracion,
Médulo de Inventarios de Activos Fijos.
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VI. Procedimientos.-

Enero 2015.

SIAFF: Sistema de Administracion Financiera
Federal.
SIT: Sistema Integral de Tesoreria.

Se eliminaron los siguientes conceptos:

CAAS: Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios.

CECOM: Centro de Consulta y Comercializacion.
DGAAJ: Direccion General Adjunta de Asuntos
Juridicos de la DGA.

Documento: Contrarecibo que emite el Instituto, en
el cual se hacen constar los derechos de crédito a
su cargo y a favor de los Proveedores vy
Contratistas, registrados en la Cadena Productiva;
DPSP: Departamento de Planeacion y Seguimiento
Presupuestal de la DACP.

Estatus de Documento: Condicién o estado que
guardan los Documentos dentro del proceso de la
cadena productiva.

INDABIN: Instituto de Administraciéon y Avallos de
Bienes Nacionales.

LFPRH: Ley Federal de Presupuesto Yy
Responsabilidad Hacendaria.

LFTAIPG: Ley Federal de Trasparencia y Acceso a
la Informacion Publica Gubernamental.

LSNIEG y/o Ley: Ley del Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica.
Mantenimiento de cuenta bancaria: a los cambios
a una cuenta bancaria en cuanto a nombre de la
cuenta y tipo, altas y bajas de servidores publicos
facultados para operar instrumentos bancarios.
OCG: Oficio de Comprobacion de Gastos.

OFR: Operacién del Fondo Rotatorio.

ORE: Oficio de Rectificacion.

OSP: Oficio de Suficiencia Presupuestal.

PC: Procedimiento Contable.

SNIEG o0 Sistema: Sistema Nacional de
Informacién Estadistica y Geografica.

Tabulador de sueldos y salarios: al instrumento
que permite representar los valores monetarios con
los que se identifican los importes por conceptos de
sueldos y salarios en términos mensuales, que
aplican a un puesto determinado, en funcion del
grupo, grado o nivel autorizado.

TEF: Transferencia Electronica de Fondos.

El procedimiento 6. Andlisis de Estados Financieros,
cambia de nombre a 6. Andlisis de la informacion de
Estados Financieros.




e

INSTITUTO NRCIONRAL
DE ESTADISTICA Y GEOGRAFIA

[

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

[ Direccion General Adjunta de Programacion, Organizacion y Presupuesto.

PAGINA:
MES. ARO.

1 2015 31

} FECHA DE ACTUALIZACION:

CAPITULO

FECHA DE
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE CAMBIO

El procedimiento 12. Depuracion y cancelacion de
saldos contables de las cuentas de balance en los
Estados Financieros, cambia de nombre a 12.
Validacion del Proyecto de Acta de Depuracién y
cancelacion de saldos contables de las cuentas de
balance en los Estados Financieros.

El Procedimiento 13. Solicitud de Ministracion y
Reintegros Presupuestarios del afio en curso ante la
Tesoreria de la Federacién, cambia a 14. Solicitud
de Ministracion y Reintegros Presupuestarios del
remanente presupuestal ante la TESOFE.

El Procedimiento 17. Pagos Electrénicos, cambia a
17. Pagos Centralizados.

El Procedimiento 33. Formulacion, Integracion y
Autorizacion del Presupuesto Institucional, cambia a
31. Formulacién e Integracion del Presupuesto
Institucional.

El procedimiento 34. Gestion de Adecuaciones
Presupuestales, derivado de modificaciones a la
plantila de personal, cambia a 32. Gestion de
Adecuaciones Presupuestarias derivado de
modificaciones a la plantilla de personal.

El procedimiento 35. Gestion de Adecuaciones
Presupuestales derivado de solicitud de recursos no
asociados a plazas, cambia a 33. Gestion de
Adecuaciones Presupuestarias derivado de solicitud
de recursos no asociados a plazas.

El procedimiento 36. Gestion de Adecuaciones
Presupuestales derivada de modificaciones en las
Percepciones, cambia a 34. Gestion de
Adecuaciones Presupuestarias derivada de
modificaciones en las Percepciones.

El procedimiento 37. Gestion de Adecuaciones
Presupuestales derivada de las disponibilidades
Generadas, cambia a 35. Gestion de Adecuaciones
Presupuestarias derivada de las disponibilidades
generadas.

El procedimiento 43. Generacién de informacién
para el Sistema Integral de Informacién SlI, cambia
a 41. Generacion de informacion de Personal
Ocupado y Pago de Sueldos y Salarios, para el
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Sistema Integral de Informacién de los Ingresos y
Gasto Publico.

El procedimiento 45. Elaboracion del Estado
Analitico de Ingresos Presupuestales del Instituto,
cambia a 43. Generacion del Estado Analitico de
Ingresos Presupuestales del Instituto.

El procedimiento 46. Generacion de los informes
trimestrales, cambia a 44. Generacion de los
informes trimestrales del Sistema de Evaluacion del
Desempefio.

El procedimiento 47. Elaboracion de informacién
Presupuestal para la Solicitud de Recursos a la
TESOFE, cambia a 45. Generacién de informacion
Presupuestal para la Solicitud de Recursos a la
TESOFE.

Seincluyen los siguientes procedimientos:

13. Validacion y/o correccion de datos de
Beneficiarios registrados en el SAPFIN.

15. Reintegros Presupuestarios
18. Pago de Némina al Personal.

27. Mantenimiento de Cuentas Bancarias y Bancas
Electrénicas.

30. Facturacién Electrénica.
46. Generacién de operaciones presupuestales
financieras para el pago de némina y sus

derivados.

47. Gestion Operativa del Sistema de
Administracién Presupuestal y Financiera.

48. Procesamiento de informacién presupuestal y
publicacién del estado del ejercicio presupuestal.

Se eliminan los Procedimientos:

14. Reintegro de Ejercicios Anteriores Aplicable
hasta el Ejercicio 2010.

15. Reintegro de Ejercicios Anteriores Aplicable a
partir del Ejercicio 2011.
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VII. Formatos e
Instructivos.-

Enero 2015.

18. Pago de Nomina por Dispersion a Cuentas
Bancarias.

19. Pago de Némina por Cheque Nominativo.

20. Pago de Nomina por Transferencia Bancaria a
las Unidades Administrativas.

29. Mantenimiento de Cuentas Bancarias

30. Mantenimiento de Usuarios de Bancas
Electrénicas.

54. Desarrollo de Lineamientos para la Elaboracion
y Actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las
Unidades Administrativas del INEGI.

55. Coordinar la Elaboracién y Actualizacion de
Manuales de Organizacion y de Procedimientos
de las Unidades Administrativas del INEGI.

56. Propuestas de Mejora de Tramites vy
Procedimientos de las Unidades
Administrativas del INEGI.

58. Integracién y envio de los formatos para la
Cuenta de la Hacienda Publica Federal.

59. Integracion de Informes en  materia
Programatica, Presupuestal y Financiera.

Se eliminan los formatos:
Anexo X.- Numero de Documento.

Anexo XIlll.- Programa de Documentacion de
Procedimientos Anual.

Anexo XIV.- Solicitud de Informacion.
Anexo XV.- Entrega de Informacion.

Anexo XVI.- Solicitud de Formatos de Cuenta
Publica.

Se incluyeron los siguientes formatos:

Anexo Xl.- Solicitud de Atributos para usuarios de
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Banca Electrénica.

Anexo Xll.- Acuse de Recibo del Dispositivo de
Seguridad para acceso a Banca Electrénica.

Anexo XIII.- Solicitud de Factura.

Se actualiza el formato:

Anexo XIV.- Oficio de Liberacién de Inversion.
Se modificé la numeracién de los formatos:

Anexo |.- Cuenta por liquidar;

Anexo Il.- Registro del servidor publico responsable
del manejo del Fondo Rotatorio;

Anexo V.- Comprobacion de recursos del Fondo
Rotatorio;

Anexo VI.- Indicaciones para el uso y manejo de la
Tarjeta de Prepago;

Anexo IX.- Partidas que se Exceptian de Cadenas
Productivas;

Anexo X.- Contra Recibo;

Anexo XIV.- Oficio de Liberacion de Inversion.




=Y

e

" IX. INTERPRETACION.-

. INSTIVETO-HACIINAL,
0€ ESTROISTICA ¥.8e06RARTR

[” o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS. = ' ]

J[ FECHA DE ACTUALIZACION; - r PAGINA: J

. [ " MES. . ARO, .

11 2015 L %

[ Direccion Genéral Adjunta de Prdgramaciéh, Organizacion y Presupuesto. _

L.

La ihterbf’éta’gién del presente Manual de Procedimientos de la Direccién General Adjunta de Programacion,
- Organizacién vy Presupu'eSto para -efectos  administrativos corresponderéa al Titular ‘de dicha Unidad

Administrativa, asi como la atencién de los casos no previstos.en el-mismo, 4as consultas que sobre el ..

~conteriido del presente documento seran. planteadas y respondidas por conducto de la Direccion de
: Admrmstracmn .

TRANSITORIOS, o

PRIMERO.- El pres'ente' ‘Manual de Procedimientos de la Direccion General ‘Adjunta de Programacién,

Orgamzacnon y Presupuesto entrara en vigor a partir de su publlcamon enla Normateca Intefna del Instltuto

SEGUNDO.- El presente Manual deJa sin efecto el Manual de Procedimientos de Ja D:recmon General Adjunta
de Programamon Orgamzacmn y Presupuesto de fecha 17 de mayo de 2012, asi como todas aquellas
dlSpOSIClOﬂeS internas que en esta materla se opongan al presente.

El Manuai fue aprobado por el Director General de Admlmstraclon en el ejercicio de la atribucidn que le
confiere lo dispuesto por. la fracclon Viil, dei ‘articulo 41, del: Reglamento Interior del Instituto Naclonal de

. Estadistica y Geografla

"-Aguascalientes,Ags.,' 4 a -“Febrero de 2015 . N

El Direcfor General de Administracion. - R

J“‘?/C)‘?t»o (‘?ﬂ% &L'm

Froylan Rolando Hernandez Lara.

ULTIMA . HOJA' DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA 'DIRECCION JGENERAL ~ADJUNTA DE PROGRAMACION,
ORGANIZACION Y'PRESUPUESTO, PUBLICADO EN LA NORMATECA INTERNA-DEL INSTITUTO EL 04 DE FEBRER! DE.
2015 Y APROBADO POR EL BIRECTOR GENERAL DE ADM!NISTRACION EL CUAL SE HIZC CONSTAR EN 355 FOJAS UTILES
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