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Propésito:

Definir de acuerdo con la normatividad vigente el Manual General de Organizacion del Instituto.

Descripcién del Procedimiento.
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Solicita las funciones |1.1 Solicita mediante oficio a las Subdirecciones | Direccién de
a las Subdirecciones Generales el reporte de sus funciones|Programaciony
Generales, Direccién sustantivas de cada una de las areas que estén | Presupuesto
General y Direccion adscritas a su Subdireccién, de acuerdo con el
de Difusion y organigrama autorizado, anexando el formato de
Relaciones Publicas justificacion regulatoria para su requisicion por
cada una de sus areas.
1.2 Integran su informacién y la envian mediante | Subdirecciones Generales
oficio. y Centros de Trabajo
1.3 Recibe la Informacién y la turna para que sea | Direccién de
integrada conforme a la normatividad vigente. Programacién y
Presupuesto
1.4 Recibe, analiza la informacién y gira instrucciones | Subdireccién de Estudios
para la integracibn de la informacién | Administrativos e
correspondiente Informacién
2. Integracion del 2.1 Procede al andlisis e integracién de la|Departamento de
Manual de informacion 'y aplica las modificaciones | Integracién de Informacion
Organizacion pertinentes en base a la normatividad vigente.
2.2 Una vez integrada la informacion, turna para su
visto bueno.
2.3 Recibe el manual integrado, revisa y en su caso, | Subdireccion de Estudios
realiza modificaciones turnandolo para su visto | Administrativos e
bueno. Informacién
2.4 Analiza y envia a la Subdireccion General | Direccion de
correspondiente para su visto bueno. Programacién y
Presupuesto
CONTROL DE EMISION
Elaboré Aprobd Autorizacion del COMERI
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

2.5 Recibe el Manual, lo analiza y determina:

NO PROCEDE

2.6 Indica modificaciones y lo devuelve para que se

realicen dichas modificaciones.

2.7 Recibe el manual y lo turna para que se realicen

las modificaciones marcadas.

2.8 Procede a incorporar las modificaciones al Manual
General de Organizacion y lo turna.

(Continda en la actividad nimero 3.1)
Si PROCEDE

2.9 Elabora oficio dando su visto bueno al Manual y lo
turna a la Direccion de Programacion y
Presupuesto.

Subdireccion General
Correspondiente y/o
Centro de Trabajo

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Subdireccién de Estudios
Administrativos e
Informacién

3. Aprobacion del
Manual de
Organizacion por el
Comité de Mejora
Regulatoria Interna

3.1 Recibe el Manual para su envio por oficio al
Secretario Ejecutivo del Comité de Mejora
Regulatoria Interna (COMERI).

3.2 Recibe y envia el Manual por el correo electrénico a
los miembros del COMERI y les solicita expresar su
opinién en el término de 5 dias habiles después de
los cuales se considerara aprobado en el caso de no
recibir comentarios.

3.3 Reciben correo electrénico, analizan el
documento y envian sus comentarios por correo

electrénico al Secretario Ejecutivo del COMERI .

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Secretario Ejecutivo del
COMERI

Miembros del COMERI

CONTROL DE EMISION

Elaboré Aprobd

Autorizacién del COMERI
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

3.4 Recibe los comentarios y determina;

NO SE APRUEBA

3.5 Turna con oficio a la Direccién de Programacion y
Presupuesto para solicitar la realizacion de las
maodificaciones o precisiones al Manual.

3.6 Recibe el manual con las modificaciones, revisa

y turna.

3.7 Recibe, analiza vy
correspondiente  para

modificaciones

turna al departamento
la aplicacion de las

3.8 Aplica los cambios y/o modificaciones que haya

marcado el COMERI y turna.

3.9 Recibe y revisa las modificaciones al manual y
turna.

3.10 Recibe y turna mediante oficio el manual con las
correcciones sefialadas por el Comité, al
Secretario Ejecutivo del COMERI.

3.11 Recibe y revisa el manual de acuerdo a las
modificaciones sefialadas.

(Continda en la actividad nimero 3.12)
Si SE APRUEBA

3.12 Elabora Oficio de aprobacion del manual y lo
envia a la Direccion de Programacién vy
Presupuesto con el manual.

Secretario Ejecutivo del
COMERI

Direccién de
Programacion y
Presupuesto

Subdireccién de Estudios
Administrativos e
Informacién

Departamento de
Organizacion y Sistemas
Administrativos

Subdireccion de Estudios
Administrativos e
Informacioén

Direccion de
Programacion y
Presupuesto

Secretario Ejecutivo del
COMERI

CONTROL DE EMISION

Elaboré Aprobd

Autorizacién del COMERI
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE
3.13 Recibe el oficio y el manual aprobado por el | Direccion de
COMERI, archiva oficio. Programacién y
Presupuesto
4. Tramite y Recepcion |4.1 Envia a la Direccién General del Instituto para
de la Cédula de que rubrigue la Cédula de Registro de
Registro y Autorizacion del Manual de Organizacion, asi
Autorizacion del como cada una de las hojas del manual
Manual de aprobado.
Organizacion
4.2 Recibe y rubrica la Cédula de Registro Yy |Direccidon General del
Autorizacién del Manual de Organizacién, y las | Instituto
hojas del manual.
4.3 Turna a la Secretaria de Educacion Publica para
su registro y validacion.
4.4 Recibe y turna la Cédula de Registro y|Secretaria de Educacion
Autorizacion a la Direccién General del Instituto | Publica
con copia para la Subdireccion General de
Administracion y la Direccion de Programacion y
Presupuesto.
45 Recibe y turna al Secretario Ejecutivo del|Direccion de
COMERI mediante oficio, el disco magnético del | Programacién y
Manual General de Organizacion, Cédula de |Presupuesto
Registro de la Secretaria de Educacién Publica y
Justificacién Regulatoria.
4.6 Recibe y revisa los documentos | Secretario Ejecutivo del
correspondientes COMERI
4.7 Elabora el Dictamén correspondiente para firma
y conocimiento de los integrantes del Comité.
4.8 Realiza las gestiones para su publicacién en la
normateca.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

El presente procedimiento fue aprobado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto
Nacional de Bellas Artes y Literatura en la Ciudad de México, Distrito Federal, a los treinta dias del

mes de junio de dos mil nueve.

CONTROL DE EMISION

Elaboré

Aprobd

Autorizacién del COMERI

Fecha:

20/05/2009

Manual de procedimientos de la Direccion de Programacion y Presupuesto




	INTRODUCCIÓN
	1. MARCO JURÍDICO.
	2. MISIÓN Y VISIÓN.
	3. OBJETIVO DEL MANUAL.
	4. PROCEDIMIENTOS
	Descripción del Procedimiento. 
	1. Procedimiento para Elaborar las Evaluaciones Programáticas Mensuales
	Descripción del Procedimiento.

	2. Procedimiento para la Integración de la Carpeta para la Comisión Interna de Administración (CIA) del Instituto
	Descripción del Procedimiento.

	3. Procedimiento de Elaboración de Informe de Autoevaluación
	Descripción del Procedimiento.

	4. Procedimiento para la Actualización de Trámites y Servicios
	Descripción del Procedimiento.

	5. Procedimiento para el Control de la Asignación Modificada del Presupuesto
	Descripción del Procedimiento.

	6. Procedimiento para el Anteproyecto Presupuestal
	Descripción del Procedimiento.

	7. Procedimiento para la Reprogramación Programático-Presupuestal
	Descripción del Procedimiento.

	8. Procedimiento para Identificar la Aplicación de los Recursos Fiscales Provenientes del Fideicomiso para el Uso y Aprovechamiento del Auditorio Nacional
	Descripción del Procedimiento.

	9. Procedimiento del Sistema Integral de Información
	Descripción del Procedimiento.

	10. Procedimiento para la Elaboración de Afectaciones Presupuestales
	Descripción del Procedimiento.

	11. Procedimiento para Solicitar Ampliación Presupuestal de los Ingresos Propios Enterados a la Tesorería de la Federación
	12. Procedimiento para Solicitar la Autorización de las Cuotas y Tarifas que Regirán por la Venta de Bienes y Servicios
	Descripción del Procedimiento.

	13. Procedimiento para la Formulación del Documento de Planeación de Programas y Proyectos de Inversión
	Descripción del Procedimiento.

	14. Procedimiento para el Registro en Cartera de los Programas de Inversión
	Descripción del Procedimiento.

	15. Procedimiento para la Liberación del Oficio de Inversión y su Modificación
	Descripción del Procedimiento.

	16. Procedimiento para Solicitar la Autorización del Registro y Validación de las Prestaciones que se Refrendan, Modifican e Incorporan dentro de los Lineamientos y Criterios que para el Presente Proceso Estableció la Secretaría de Hacienda y Crédito Público
	Descripción del Procedimiento.

	17. Procedimiento para Solicitar Incrementos Salariales al Personal de Mando, Docente y No Docente
	Descripción del Procedimiento.

	18. Procedimiento para Solicitar el Registro y Validación de Plantilla para Servicios Personales
	Descripción del Procedimiento.

	19. Procedimiento para el Llenado y Envío del Formato Denominado "Personal Empleado y Plazas Ocupadas en Órganos Desconcentrados y Entidades del Sector Educativo"
	Descripción del Procedimiento.

	20. Procedimiento para la elaboración del Informe de Ingresos y Enteros por Derechos, Productos y Aprovechamientos
	Descripción del Procedimiento.

	21. Procedimiento para la Autorización de Recursos a Nivel de Estructura Programática para Cubrir las Nóminas de Servicios Personales
	22. ación y Actualización de Manuales de Funciones Específicas
	Descripción del Procedimiento.
	Propósito:

	23. Procedimiento para la Elaboración y Actualización de Procedimientos
	Propósito:

	24. Procedimiento para la Elaboración y Actualización del Manual General de Organización del Instituto
	Descripción del Procedimiento.



