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I. INTRODUCCION

En el marco de los trabajos que ha emprendido la Camara de Diputados para la mejora del desempefio de sus actividades,
se encuentra el de la actualizacion de los manuales de procedimientos de las unidades administrativas adscritas a la
Secretaria General.

De esta manera, el Centro de Estudios de las Finanzas Publicas ha llevado a cabo la actualizacién del Manual de
Procedimientos para la Atencién de Solicitudes de Estudios, Informacion, Andlisis e Investigaciones que fue elaborado y
autorizado en 2007.

Asi, el presente manual de procedimientos tiene como objetivo principal dar a conocer los procedimientos que realiza el
Centro de Estudios de las Finanzas Publicas, atendiendo a su marco juridico y a su estructura organica autorizada en el
Manual General de Organizacion de la Cadmara de Diputados, con la finalidad de dotar a las personas servidoras publicas
que integran este Centro de Estudios, con las herramientas necesarias para el cumplimiento de los objetivos propuestos.

Asi mismo, el manual de procedimientos también estad pensado para toda aquella persona interesada en su contenido, a
fin de que puedan contar con un documento que les permita conocer las actividades que se llevan a cabo dentro de esta
unidad administrativa sus servicios y los requerimientos para solicitarlos, mismos que son vitales para el buen
funcionamiento del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas.
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II. OBJETIVO

Facilitar a las personas servidoras publicas adscritas a la Direccién General del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas
la comprensién de los procedimientos internos que se llevan a cabo dentro de esta unidad administrativa, asi como poner
en conocimiento de las mismas y de las personas interesadas en los servicios que presta este Centro de Estudios, el
nombre y etapas de cada procedimiento, su objetivo, fundamento legal, politicas generales y expedidas aplicables, con la
finalidad de determinar al responsable de la realizacion de cada actividad, lo que permitira la consecucion del proceso.
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. MARCO JURIDICO — ADMINISTRATIVO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos.

Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Reglamento de la Camara de Diputados.

Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la Camara de Diputados.

Acuerdo de la Junta de Coordinacion Politica, por el que se crean los Comités de los Centros de Estudios de las Finanzas
Publicas; de Derecho e Investigaciones Parlamentarias; Sociales y de Opinion Publica; para el Desarrollo Rural
Sustentable y la Soberania Alimentaria; y para el Adelanto de las Mujeres y la Equidad de Género.

Manual General de Organizacion de la CaAmara de Diputados.
Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la Camara de Diputados.
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V. PROCEDIMIENTOS QUE INTEGRAN EL MANUAL

1. Procedimiento para solicitar la valoracion de impacto presupuestario de las iniciativas de ley o decreto.
2. Procedimiento para solicitar informacién y estudios especificos en materia de finanzas publicas y economia.

3. Procedimiento para el analisis y difusion de los documentos oficiales emitidos por el Ejecutivo Federal y entes
autbnomos en materia de finanzas publicas y economia.
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1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LA VALORACION DE IMPACTO
PRESUPUESTARIO DE LAS INICIATIVAS DE LEY O DECRETO
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POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de valoracion de impacto presupuestario podran ser solicitadas por legisladoras, legisladores érganos
de gobierno, comisiones, comités y grupos parlamentarios del Poder Legislativo Federal, a los cuales para efectos del
presente procedimiento se les denominara como “Area Solicitante” y de las cuales solo podran ser atendidas iniciativas
ya presentadas ante el Pleno, segun lo establece el parrafo tercero del articulo 18 de la Ley Federal de Presupuesto y
Responsabilidad Hacendaria (LPRH.

Las solicitudes podran ser presentadas a través de las siguientes modalidades: oficio o correo electronico dirigido a la
persona titular de la Direccion General del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas o a través del sistema de
solicitudes en linea para los legisladores federales, disponible en la pagina web del Centro de Estudios de las Finanzas
Publicas (www.cefp.gob.mx), debiendo utilizar el Formato de Solicitudes de Valoracion de Impactos Presupuestario.
(Anexo 1)

La Direccién de Vinculacion y Difusion registrara en el Sistema Administrador de Solicitudes (SAS), las solicitudes de
impacto presupuestario, y como se muestra en el Anexo 2 en las imagenes 1y 2 y asignara un nimero de folio interno
segun el orden en el cual fueron recibidas a través de las modalidades mencionadas en el numeral dos.

La Direccion de Vinculacion y Difusion, a través del SAS, generara un correo de notificacién de turno, que sera recibido
por la persona titular de la Direccién de Estudios Hacendarios, con la informacién necesaria para su atencion.

La Direccién de Estudios Hacendarios, a través del SAS, asignara al personal encargado de realizar la investigacion y
desarrollara la valoracion del impacto presupuestario.

El documento final de la valoracion de impacto presupuestario sera autorizado por la persona titular de la Direccion
General del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas, en acuerdo con la persona titular de la Direccion de Estudios
Hacendarios.

La respuesta a la Solicitud de Valoraciéon de Impacto Presupuestario sera formalizada y enviada al Area Solicitante a
través de la Direccion de Vinculacion y Difusion, acompafiada de oficio escrito y/o correo electronico.


http://www.cefp.gob.mx/
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8. Debido a que la valoracion del impacto presupuestario constituye una obligacion por parte de las Comisiones de la
Camara de Diputados a la hora de elaborar un dictamen que se lleva a cabo con el apoyo del Centro de Estudios de
Finanzas Publicas, las valoraciones de impacto presupuestario se llevardn a cabo conforme a las disposiciones
contenidas en el Manual para la Valoracion de Impacto Presupuestario.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

{ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

AREA SOLICITANTE

Elabora una solicitud de impacto presupuestario mediante oficio de
solicitud, correo electrénico o a través del sistema de solicitudes en
linea para legisladores federales disponible en la pagina web del
Centro de Estudios de las Finanzas Publicas (CEFP).

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electronico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

DIRECCION GENERAL DEL
CEFP

Recibe solicitud y turna a la Direccion de Vinculacion y Difusion.

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electronico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

DIRECCION DE VINCULACION
Y DIFUSION

Recibe la solicitud de impacto presupuestal, digitaliza el oficio, correo
o formulario web, registra la solicitud y le asigna un folio interno
consecuente en el Sistema de Administracién de Solicitudes (SAS).

¢ Oficio de solicitud

e Correo electronico de
solicitud o registro en
pagina web.

e Formulario web de solicitud

¢ Notificacion de registro de
turno via correo
electrénico.

e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

Revisa en el SAS si existen iniciativas similares y/o antecedentes y
determina:

¢SExisten iniciativas similares o antecedentes?

e Sistema de Administracion
de Solicitudes.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

4.1

NO
Turna la solicitud a la Direccion de Estudios Hacendarios.

(Contintla en la actividad 5)

¢ Nota de turno.
e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

4.2

Si

Agrega, en caso de encontrarse, un apartado en la nota de turno con
la informacién de iniciativas similares y/o antecedentes en el SAS.

¢ Nota de turno.
¢ Sistema de Administracién
de Solicitudes.

DIRECCION DE ESTUDIOS
HACENDARIOS

Recibe notificacion mediante el SAS de la solicitud, analiza la peticién
y la asigna al investigador o a la investigadora que elaborara el
documento en cuestion.

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

INVESTIGADOR
INVESTIGADORA

Realiza la obtencién de la informacion, elabora la Valoracion de
Impacto Presupuestal y la envia a través del SAS a la Direccién de
Estudios Hacendarios para su retroalimentacion y/o en su caso,
aprobacion.

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

¢ Sistema de Administracion
de Solicitudes.

DIRECCION DE ESTUDIOS
HACENDARIOS

Recibe la Valoracion de Impacto Presupuestal para su
retroalimentaciéon y determina si requiere o no correcciones para
remitirse a la Direccion General:

¢Requiere correcciones?

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

¢ Sistema de Administracion
de Solicitudes.

7.1

Si
Formula comentarios y regresa a la investigadora o al investigador.

(Regresa a la actividad 6)

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

10
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

7.2

NO

Carga la informacion en el SAS para comunicar que el documento ha
sido elaborado.

e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

DIRECCION DE VINCULACION
Y DIFUSION

Recibe mediante alerta del SAS la notificacion que el documento de
respuesta ha sido elaborado y procede a enviarlo a la Direccidn
General para su revision y firma.

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

DIRECCION GENERAL

Revisa el documento de respuesta a la Solicitud de Valoracién de
Impacto Presupuestario y determina si requiere o no modificaciones:

¢Requiere modificaciones?

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

9.1

Si

Formula comentarios y envia a la Direccién de Estudios Hacendarios,
para que analice y realice las modificaciones correspondientes segun
el comun acuerdo con la Direccidon General.

(Regresa a la actividad 7)

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

9.2

NO

Firma el documento de respuesta y envia a la Direccion de Vinculacion
y Difusion.

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

11
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

10

DIRECCION DE VINCULACION

Y DIFUSION

Elabora un oficio de cierre que se envia en conjunto con la valoracion
de impacto presupuestario al Area Solicitante en cuestion a través de
correo electronico.

¢ Oficio de cierre.

e Formato de Impacto
Presupuestario. (Anexo 1)

e Correo electronico.

11

AREA SOLICITANTE

Recibe oficio con la valoracion de impacto presupuestario a través de
correo electrénico y acusa de recibo.

e Oficio.

e Documento de valoracién
del impacto presupuestario.

e Correo electronico.

12

DIRECCION DE VINCULACION

Y DIFUSION

Digitaliza el acuse de oficio de cierre debidamente requisitado por el
Area Solicitante y lo sube al SAS para dar por terminado el folio de
solicitud.

e Acuse de oficio de cierre.
e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE

DIRECCION GENERAL DEL
CENTRO DE ESTUDIOS DE LAS
FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION DE VINCULACION Y DIFUSION

1| v

( INICIO )

Elabora una solicitud de impacto
presupuestario mediante  oficio de
solicitud, correo electrénico o a través del

[=]

\ 4

]

Recibe la solicitud de impacto presupuestal, digitaliza el
oficio, correo o formulario web, registra la solicitud y le asigna
un folio interno consecuente en el Sistema de Administracion
de Solicitudes (SAS).

]

l

S

| Recibe solicitud y turna a la Direccion de

sistema de solicitudes en linea para
legisladores federales disponible en la
pagina web del Centro de Estudios de las

Vinculacion y Difusion.

Revisa en el SAS si existen iniciativas similares y/o
antecedentes y determina:

Finanzas Publicas (CEFP).

[

L

l

¢Existen iniciativas
similares o antecedentes?

NO

il

Sl

I 4.2
Agrega, en caso de
encontrarse, un apartado en la
nota de turno con la informacion

de iniciativas similares y/o
antecedentes en el SAS.

Turna la solicitud a la Direccién
de Estudios Hacendarios.

(Continta en la actividad 5)

7 — T

©
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INVESTIGADOR DIRECCION DE VINCULACION Y

DIRECCION DE ESTUDIOS HACENDARIOS INVESTIGADORA DIFUSION

I : >
5 Realiza la obtencion de la informacion, Recibe mediante alerta del SAS la notificacién
elabora la Valoracion de Impacto que el documento de respuesta ha sido
Recibe notificacion mediante el SAS de la solicitud, analiza la peticion y la Presupuestal y la envia a través del SAS a elaborado y procede a enviarlo a la Direccion
asigna al investigador o a la investigadora que elaborara el documento en »| |a Direccién de Estudios Hacendarios para General para su revision y firma. interno
cuestion. su retroalimentacion y/o en su caso, consecuente en el Sistema de Administracion
aprobacion. de Solicitudes (SAS).
m ) o ;
= = r

Recibe la Valoracion de Impacto Presupuestal para su retroalimentacion y
determina si requiere 0 no correcciones para remitirse a la Direccion |«
General: v

I el :

¢Requiere correcciones?

SI NO
7.1 l I 7.2
Formula comentarios y regresa
a la investigadora o al Carga la informacion en el SAS

investigador. para comunicar que el
documento ha sido elaborado.

(Regresa a la actividad 6)

I ]
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DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS DE

LAS FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION DE VINCULACION Y
DIFUSION

AREA SOLICITANTE

] !

Revisa el documento de respuesta a la Solicitud de Valoracion de
Impacto Presupuestario y determina si requiere o no modificaciones:

il

¢Requiere
modificaciones?

S| NO

i ro

Formula comentarios y envia a
la Direccion de Estudios
Hacendarios, para que analice y

realice las  modificaciones Firma el documento de

10

=]

Elabora un oficio de cierre que se envia en
conjunto con la valoracion de impacto

presupuestario al Area Solicitante en cuestién a
través de correo electrénico.

v

Recibe oficio con la valoracién de impacto
presupuestario a través de correo

12

Digitaliza el acuse de oficio de cierre

electrénico y acusa de recibo.

Solicitante y lo sube al SAS para dar por
terminado el folio de solicitud.

respuesta y envia a la Direccién

correspondientes  segun el
de Vinculacién y Difusion.

comun acuerdo con la Direccién
General.

(Regresa a la actividad 7)

- ]

FIN

debidamente requisitado por el Area |«

15
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Solicitudes de Valoracion de Impactos Presupuestario. (Anexo 1)

Instructivo de llenado del Anexo 1.

16
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ANEXOS
ANEXO 1
Solicitudes de Valoraciéon de Impactos Presupuestario

REGISTRO DE SOLICITUD

re ESTE FORMULARIO ES PARA LSO ExCLUSIVO DE LEGISLADORES ~

Lizve e Foreuosaro con wos Swwentes Daros:

¥ Cnmoos dRomianics

Diatas peL Sovicrtanres

*Mamib h![ Hamire del Legisladoe ] i !dl[ Selecdona ol drea legishliv W ] "'-'-:'g'-‘:[ Cargo del salictanie ]

Camiside l."':u"-':h':[ Seleodons la Comisidn o Cormilé. W Grups| Seleccion grupe parlaments V] ':'ZI'-":[ Ofra drea parlameniana... ]
Parlamentario:

Daros ver Conracro:

*Mombre ded Contacio: [N"JI'ILT!! dela persana con quitn adarar b sobciod_. ]

*Telirun: [ 015 aga ggat | *Extensitn: [ pasas | *celutar: [ 0155 eae agee | *Cormen Blectriaico | usuaria @i zam |

Soucruo(es):

# Impacoo Presupusstario @ Solidiud de Informadicn

Hombre de la| Inimduzcs e exio desoripiv de T inidativa
[niciativa:
o
Fadha da Proposants |

o ’ [ Mombire del Proponente
Presentacion

O 1 de Tniciativa :

*Link de la Gaceta Parlamantaria o de la Libreria en

27N ua020 (m] ]

hilps-ligaceta. diputadas. gab e Gacely)...
el Zisterna de Informacin Legislativa:

Carga da Dotumentos Spdongl [ Subir Archivo ] [ Chitar
[eficios, inicialivas, araxes) @

Mota: 5 ges=a ingresar atra solictus presiane & botSn de ~Agregar-
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 1
DICE DEBE ANOTAR
LLENAR CON EL APARTADO DENOMINADO DATOS DEL SOLICITANTE DE LA SIGUIENTE FORMA

Nombre Nombre de la legisladora o del legislador.

Area Area legislativa.

Cargo Cargo de la persona solicitante.

Comisién o comité

A la que pertenece la legisladora o el legislador.

Grupo parlamentario

Al que pertenece la legisladora o el legislador.

LLENAR EL APARTADO DENOMINADO DATOS DE CONTACTO DE LA SIGUIENTE FORMA

Nombre del contacto

Persona con quien aclarar la informacién del a solicitud, asesora,
asesor, secretaria técnica, secretario técnico, secretaria
particular, secretario particular etc.

Teléfono del contacto y extension

Persona con quien aclarar la informacién de la solicitud, asesora,
asesor, secretaria técnica, secretario técnico, secretaria
particular, secretario particular etc.

Teléfono celular.

De la persona con la que se pueda aclarar la informacién de la
solicitud.

Correo electroénico.

De la persona con la que se pueda aclarar la informacién de la
solicitud.

18
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EN EL APARTADO DENOMINADO SOLICITUDES, SE DEBERA SELECCIONAR LA OPCION DE AGREGAR Y
SELECCIONAR LA OPCION DE IMPACTO PRESUPUESTARIO LA CUAL DESPLEGARA UN FORMULARIO QUE SE
DEBERA LLENAR CON LA SIGUIENTE INFORMACION

Nombre de la iniciativa

Nombre de la iniciativa de ley o decreto.

Fecha de presentacion

La fecha en que se presente la iniciativa de ley o decreto.

Proponente

(Nombre de la legisladora, del legislador o grupo parlamentario
proponentes de la iniciativa de ley o decreto

Link de la Gaceta Parlamentaria o la libreria en el sistema de
informacion legislativa

(https://gaceta.diputados.gob.mx/...).

Carga de documentos (opcional):

Oficios, iniciativa digitalizada, anexos, etc.

POR ULTIMO, UNA VEZ REQUISITADOS DICHOS CAMPOS, SELECCIONA ENVIAR

19
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ANEXO 2
INGRESO DE AL SISTEMA DE SOLICITUDES (SAS) DE IMPACTOS PRESUPUESTALES (IPP)

IMAGEN 1

CAMARA DE CEF }=
DIPUTADOS N

LXV LEGISLATURA

Centro de Estudios de las Finanzas Publicas

Usuario : [ ]

Contrasefia : [ ]

Todo el personal del Centro de Estudios de la Finanzas Publicas cuenta con un usuario y contrasefia para ingresar
al SAS donde puede consultar qué se le ha asignado, dar seguimiento a solicitudes y dar por concluidas estas
mismas.

20
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IMAGEN 2

CEFR=

Centrode Estad os de (25 Finanzas Piblcas

SERVICIOS INTERNOS CEFP

Servicios en Linea

Z\ —]
(1)
L —]
INTRACEPS S.AS.
Comunicados CEFP Sistema Administrador de Solicitudes

O

SPL

Sistema de Publicaciones en Linea
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IMAGEN 3

Centro de Estudios de las Finanzas Publicas ‘ ‘ E F P-
[ 1 |

SOLICITUDES REGISTRADAS

SOLICITUDES EN EL PERIODO

Usuario :  Denisse Reyes Mendoza [C]
- Secretaria Técnica -
[ dreyes]

po_Status Ene Feb Mzo May Jun_ Jul Ago Sep Oct MNov T
Suma 2 17 10 12

IFO  Pendiente
Concluido
Suma
Pendiente
Conduido

oo off=E=F=F-lc o o

coofE-Nc oo |3
oo off=E=F=F-lc o o
[=¥=0=1 ccooo ===

Estatus Edicién

[ @

En Proceso @

[ w

¢fImpacto 2|
Suma 0 3 4
SoD  Pendiente 0 0 0 0 0 0 0 o] 1]
Concluido 0 1 1 2 3 4 0 3 14
e R ey ey R g R .. ]
InrFoRMACTON:
Tipo de Fecha de Fecha Area Inves-
Solicitud _F2'® ‘Ingreso diast diasT et Iniciativa__Solicitante _tigador 19121
URGENTES:
2022-08-30 26 Minuta con proyecto de Decreto por el que se 201B-12-12 Grupo Mario 4
expide la Ley General depara Armonizar y Parlamentaric  Pampini
Homalogar los Registros Plblicos Inmabiliarics MORENA Garcia
vy de Personas Morales y los Catastros.
NORMALES:
=> Informacién 401 2022-08-31 omparativo del Anexo XIII del Presupuestos 2022-08-31 Grupo Maria
Financiera de Egresss de los afios 2018-2021 y eon FEP Parlamentario Silwia
2022, PRI Zufiiga
Estrada
2022-08-30 Que reforma y adiciona diversas disposiciones  2020-10-13 Comisidn de  Pall OHea
de la Constitudién Politica de los Estados Presupuesto y  Flores
Unidos Mexdcanos; y de las Leyes Federal de Cuenta Plblica
Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
eneral de Salud, y General de los Derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes,
2022-08-30 Que reforma e articule 26 de la Ley General 2022-08-17 Comisidn de Hochilt
de Desarrollo Social y el primer parrafo del Presupuesto y - Garmendia
articuks 77 de la Ley Federal de Presupuesto y Cuenta Piblica  Cedillo
Responsabilidad Hacendaria.
Que expide la Ley General de Ciencia, 2022-08-30 Comision de  Mirosalba o
ecnologia e Innovacidn y se abroga la Ley de Presupuesto y Lara
ienc i Cuenta Piblica  Canding
399.1  2022-08-30 Que modifica el articulo 94 de la Ley Federal 2022-08-03 Comisidn de Issel
de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Presupuesto y  Adriana
Cuenta Piblica  Viguez
Vargas
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2. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR INFORMACION Y ESTUDIOS ESPECIFICOS

EN MATERIA DE FINANZAS PUBLICAS Y ECONOMIA

23



CAMARA D

E
DIPUTADOS

Secretaria de Servicios Parlamentarios
Centro de Estudios de las Finanzas Publicas

LXV LEGISLATURA

POLITICAS DE OPERACION

Las solicitudes de informacién y estudios especificos en materia de finanzas publicas y economia podran ser solicitadas
por las legisladoras, los legisladores, 6rganos de gobierno, comisiones, comités y grupos parlamentarios del Poder
Legislativo Federal, a los cuales para efectos del presente procedimiento se les denominara como “Area Solicitante”.

Las solicitudes podran ser presentadas a través de las siguientes modalidades: oficio o correo electronico dirigido a la
persona titular de la Direccion General del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas, o a través del Sistema de
Solicitudes en Linea para los Legisladores Federales, el cual contiene un formulario a llenar, disponible en la pagina
web del CEFP (www.cefp.gob.mx).

La Direccion de Vinculacion y Difusion registrara en el Sistema de Administracion de Solicitudes (SAS), las solicitudes
de informacion y estudios especificos en materia de finanzas publicas y economia, y asignara un numero de folio interno
segun el orden en el cual fueron recibidas a través de las modalidades mencionadas en el numeral dos.

La Direccion de Vinculacion y Difusion elaborara una nota de turno para la Direccion de Estudios de Presupuesto y
Gasto Publico, Direccién de Estudios Macroecondmicos y Sectoriales o Direccién de Procesamiento de Informacion
Econdmica, (segun los requerimientos de la solicitud de informacion o estudio especifico que haya sido solicitado) que
contenga la informacién necesaria para su atencion.

La entrega de informacion o estudio especifico en materia de finanzas publicas y economia sera formalizada y enviada

a través de oficio escrito y/o correo electronico dirigido al Area Solicitante segln sea el caso, en el momento que se
tenga disponible.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS

UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

AREA SOLICITANTE

Elabora una solicitud de informacién o estudio especifico en materia de
finanzas publicas y economia mediante un oficio de solicitud, correo
electrénico o a través del sistema de solicitudes para legisladores
federales en la pagina web del Centro de Estudios de las Finanzas
Publicas (CEFP).

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electronico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

DIRECCION GENERAL DEL
CEFP

Recibe solicitud y turna a la Direccién de Vinculacion y Difusion.

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electronico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

DIRECCION DE VINCULACION
Y DIFUSION

Recibe la solicitud de informacion o estudio especifico, digitaliza y le
asigna un folio interno consecuente en el Sistema de Administracion
de Solicitudes (SAS).

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electronico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

¢ Notificacion de registro de

turno via correo
electroénico.

e Sistema de Administracion

de Solicitudes.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

Revisa en el SAS si existen solicitudes de informacion o estudio
especifico en materia de finanzas publicas y economia similares y/o
antecedentes y determina lo siguiente:

¢Existen solicitudes similares?

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electronico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

¢ Nota de turno.

e Sistema de Administracion
de Solicitudes.

4.1

NO

Turna la solicitud, en caso de que no encuentren iniciativas similares y
/o antecedentes, a la Direccion de Estudios de Presupuesto y Gasto
Publico, la Direccion de Estudios Macroecondmicos y Sectoriales o la
Direccién de Procesamiento de Informacion Econémica, segun el tema
de la solicitud.

(Contintla en la actividad 5)

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electrénico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

e Nota de turno.

4.2

Si

Agrega, en caso de encontrarse, un apartado en la nota de turno con
la informacidn de iniciativas similares y/o antecedentes en el SAS.

¢ Oficio de solicitud.

e Correo electrénico de
solicitud.

e Formulario web de
solicitud.

¢ Nota de turno.

e Sistema de Administracién
de Solicitudes.
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

DIRECCION DE ESTUDIOS DE
PRESUPUESTO Y GASTO
PUBLICO

DIRECCION DE ESTUDIOS
MACROECONOMICOS Y
SECTORIALES

DIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION ECONOMICA

Recibe nota de turno, analiza la peticién y asigna a un investigador o
una investigadora.

¢ Nota de turno.

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

INVESTIGADOR
INVESTIGADORA

Realiza la obtenciéon de la informacion, elabora el documento de
informacién o estudio especifico en materia de finanzas publicas y
economiay la envia a la Direccion de Estudios de Presupuesto y Gasto
Publico, la Direccion de Estudios Macroecondmicos y Sectoriales o la
Direccion de Procesamiento de Informacién Econdmica para su
retroalimentacion y/o en su caso, aprobacion.

¢ Nota de turno.

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

e Sistema de Administracién
de Solicitudes.

DIRECCION DE ESTUDIOS DE
PRESUPUESTO Y GASTO
PUBLICO,

DIRECCION DE ESTUDIOS
MACROECONOMICOS Y
SECTORIALES

DIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION ECONOMICA

Recibe el documento de informacion o estudio especifico en materia
de finanzas publicas y economia para su retroalimentacién y determina
si requiere 0 no correcciones para remitirse a la Direccidon General:

¢Requiere correcciones?

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

7.1

Sl
Formula comentarios y regresa a la investigadora o al investigador.

(Regresa a la actividad 6)

¢ Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

7.2

NO

Carga la informacion en el SAS para comunicar que el documento ha
sido elaborado.

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

DIRECCION DE VINCULACION

Y DIFUSION

Recibe notificacion de la respuesta generada, envia el documento a la
Direccién General del CEFP para su revision y firma.

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

DIRECCION GENERAL DEL
CEFP

Revisa el documento de respuesta a la solicitud de informacién o
estudio especifico en materia de finanzas publicas y economia y
determina si requiere 0 no correcciones:

Tiene correcciones?

¢ Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

9.1

Si

Formula comentarios y devuelve a la Direccion que haya realizado el
documento para realizar las modificaciones correspondientes en
comun acuerdo con la Direccién General del CEFP.

(Regresa a la actividad 5)

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

9.2

NO

Envia el documento a la Direccion de Vinculacion y Difusion.

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)
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No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATO
UTILIZADOS

S

10

DIRECCION DE VINCULACION
Y DIFUSION

Elabora un oficio de cierre que se envia en conjunto con la informacién
0 estudio especifico en materia de finanzas publicas y economia al
Area Solicitante en cuestién a través de correo electrénico.

e Oficio de cierre.

e Formato de Solicitudes de
Informacién y Estudios.
(Anexo 1)

e Acuse de oficio de cierre.

11

AREA SOLICITANTE

Recibe oficio con la informacion o estudio especifico en materia de
finanzas publicas y economia a través de correo electrénico y acusa
de recibido.

¢ Oficio.
e Estudio solicitado.
e Correo electroénico.

12

DIRECCION DE VINCULACION
Y DIFUSION

Digitaliza el acuse de oficio de cierre debidamente requisitado por el
Area Solicitante y lo sube al SAS para dar por terminado el folio de
solicitud

e Acuse de oficio de cierre.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA SOLICITANTE DIRECCIO%EEIL\IERAL DEL DIRECCION DE VINCULACION Y DIFUSION

B

Recibe la solicitud de informacién o estudio especifico, digitaliza y le asigna un folio interno
1 | 2 |

consecuente en el Sistema de Administracién de Solicitudes (SAS).
Elabora una  solicitud  de 4 | l

informacién o estudio especifico
en materia de finanzas publicas y

Revisa en el SAS si existen solicitudes de informacién o estudio especifico en materia de finanzas

nomia mediante un ofici i ici P ; o
economia ediante u | olicio de » R_eubgl solicitud y turna_, a la publicas y economia similares y/o antecedentes y determina lo siguiente:
solicitud, correo electrénico o a »| Direccion de Vinculacion vy

través del sistema de solicitudes Difusién.

=

para legisladores federales en la l -

pagina web del Centro de Estudios

de las Finanzas Publicas (CEFP).

¢Existen solicitudes similares?

NO SI
4.1 * * 4.2

Turna la solicitud, en caso de que no
encuentren iniciativas similares 'y /o
antecedentes, a la Direccion de Estudios
de Presupuesto y Gasto Publico, la
Direccién de Estudios Macroeconémicos y
Sectoriales o la Direccion de
Procesamiento de Informacion Econémica,

segun el tema de la solicitud.

Agrega, en caso de encontrarse, un
apartado en la nota de turno con la
informacién de iniciativas similares y/o
antecedentes en el SAS.

(Continta en la actividad 5)
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DIRECCION DE ESTUDIOS DE PRESUPUESTO Y GASTO PUBLICO
DIRECCION DE ESTUDIOS MACROECONOMICOS Y SECTORIALES
DIRECCION DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION ECONOMICA

INVESTIGADOR
INVESTIGADORA

.

Recibe nota de turno, analiza la peticion y asigna a un investigador o una

6

investigadora.
7 |

Recibe el documento de informacién o estudio especifico en materia de finanzas

\4

Realiza la obtencién de la informacién, elabora el documento
de informacién o estudio especifico en materia de finanzas
publicas y economia y la envia a la Direccién de Estudios de
Presupuesto y Gasto Publico, la Direccion de Estudios
Macroeconémicos y Sectoriales o la Direcciéon de
Procesamiento de Informacién Econ6mica para su
retroalimentacién y/o en su caso, aprobacion.

publicas y economia para su retroalimentacion y determina si requiere o no [«
correcciones para remitirse a la Direccion General:

] —]

¢Requiere correcciones?
NO

el Cor

Formula comentarios y regresa a la
investigadora o al investigador.

Carga la informacion en el SAS para
comunicar que el documento ha sido
elaborado.

(Regresa a la actividad 6)

l el =]l

© =]
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DIRECCION DE VINCULACION Y DIFUSION

DIRECCION GENERAL DEL CENTRO DE ESTUDIOS

DE LAS FINANZAS PUBLICAS

DIRECCION DE
VINCULACION Y
DIFUSION

[=]

B

Revisa el documento de respuesta a la solicitud de informacién o
estudio especifico en materia de finanzas publicas y economia y
determina si requiere o no correcciones:

Recibe notificacion de la respuesta generada, envia el
documento a la Direccion General del CEFP para su revision y
firma.

I

Elabora un oficio de cierre que se envia en conjunto con la
informacién o estudio especifico en materia de finanzas

I el

¢Tiene correcciones?

publicas y economia al Area Solicitante en cuestion a través
de correo electrénico.

=]

Formula comentarios y
devuelve a la Direccion que
haya realizado el documento
para realizar las modificaciones
correspondientes en comun
acuerdo con la Direccion
General del CEFP.

Envia el documento a la
Direccién de Vinculacion y
Difusion.

(Regresa a la actividad 5)

Digitaliza el acuse de oficio de cierre
debidamente requisitado por el Area
Solicitante y lo sube al SAS para dar por
terminado el folio de solicitud

] — —

11

Recibe oficio con la
informacion o estudio
especifico en materia de

finanzas publicas y economia
a través de correo electrénico
y acusa de recibido.

A

-

FIN

—J
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de Solicitud de Informacion y Estudios Especificos en Materia de Finanzas Publicas y Economia. (ANEXO 1)

Instructivo de llenado del Anexo 1.
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ANEXOS
ANEXO 1
Solicitud de Informacion y Estudios Especificos en Materia de Finanzas Publicas y Economia

~ ESTE FORMULARIO E5 PARA USO EXCLUSIVO DE LEGISLADDRES ~

LLenE EL ForMULARID Con LOS StsutenTes Datos:

* Campos Obligstorios
Diatos pEL SOLICITANTE:

*Nnmhre:[ Nembre del Legislador ] *.ﬁ.rea:[ Selecciona el area legislativa V] *CE"Q“:[ Cargo del solicitante ]
Cnmisidn,-'Cumité:[ Selecciona la Comision o Comilé... V] Grupn[ Selecciona grupo paramenlaric V] Gt”:':[ Cfra area parlamentaria... ]
Parlamentario:

Datos peL ContacTo:

*Nombre del Contacto: [ MNembre de la persona con quign aclarar la solicitud. .. ]
*Teléfono: | p1_55.9999.000¢ | *Extensidn: | ggggg *Celular: | g1.55 0999.99g¢c | *Corren Electrdnico :[usuarin@dnminin.cum ]
Sovrcrrun{es):
[ Agregar ] [ Bomar ]

© Impado Presupuestaric ® Solictud de Informacidn

Asunto | Introduzea el asunio de la infomacicn solicitada

Carga de Documentos Opcional [ Subir Archivo ] [ Ciuitar ]
{cficios, inidativas, anexos) :

34
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL ANALISIS Y DIFUSION DE LOS DOCUMENTOS
OFICIALES EMITIDOS POR EL EJECUTIVO FEDERAL Y ENTES AUTONOMOS EN
MATERIA DE FINANZAS PUBLICAS Y ECONOMIA
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POLITICAS DE OPERACION

El Centro de Estudios de las Finanzas Publicas llevara a cabo un analisis de los documentos oficiales emitidos por el
Ejecutivo Federal y los entes autbnomos en materia de finanzas publicas y economia, lo cual se haran ex post y de
acuerdo con el calendario programado por cada una de las instituciones mencionadas.

El Centro de Estudios de las Finanzas Publicas obtendra la informacion publicada por el Ejecutivo Federal y los entes
autbnomos, en materia de finanzas publicas y economia, a través del sitio web y/o medios que los mismos pongan a
disposicion.

La Direccién de Estudios de Presupuesto y Gasto Publico, la Direccién de Estudios Macroecondmicos y Sectoriales o
la Direccion de Procesamiento de Informacién Econdmica, realizaran los informes, notas informativas, reportes,
infografias, presentaciones, o boletines, segun sea el caso, en términos de las funciones que tienen asignadas en el
Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados

Los documentos elaborados seran publicados y difundidos por la Direccidén de Vinculacion y Difusion, a través del sitio
web, redes sociales y/o correo electrénico de usuarios registrados en la base de datos de suscripcion del Centro de
Estudios de las Finanzas Publicas.

La consulta de los documentos que genere el Centro de Estudios de las Finanzas Publicas podra realizarse a través de
los medios indicados en el numeral cuatro o directamente en el Centro de Estudios de las Finanzas Publicas.

Para efectos del presente procedimiento se denominara a la Direccion de Estudios de Presupuesto y Gasto Publico, a

la Direccion de Estudios Macroeconomicos y Sectoriales o a la Direccion de Procesamiento de Informacion Econdmica,
como Area Generadora.
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DESCRIPCION NARRATIVA

No.

AREA RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS/FORMATOS
UTILIZADOS

[ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ]

AREA GENERADORA

Revisa y analiza la informacion publicada, elabora el informe, nota
informativa, reporte, infografia, presentacion o boletin informativo,
segun sea el caso y lo envia a la Direccion de Vinculacion y Difusién.

¢ Informe, nota informativa,
reporte, infografia,
presentacion o boletin
informativo.

DIRECCION DE VINCULACION
Y DIFUSION

Recibe el documento y lo publica en la pagina web y redes sociales del
Centro de Estudios de las Finanzas Publicas.

¢ Informe, nota informativa,
reporte, infografia,
presentacion o boletin
informativo.

Revisa que las publicaciones se hayan realizado correctamente.

¢ Informe, nota informativa,
reporte, infografia,
presentacion o boletin
informativo.

[ FIN DEL PROCEDIMIENTO ]
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DIAGRAMA DE FLUJO

AREA GENERADORA

DIRECCION DE VINCULACION Y DIFUSION

]

Revisa y analiza la informaciéon publicada, elabora el
informe, nota informativa, reporte, infografia, presentacion

[=]

a| Recibe el documento y lo publica en la pagina web y redes

o boletin informativo, segun sea el caso y lo envia a la

Direccién de Vinculacién y Difusion.

sociales del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas

]

[=]

Revisa que las publicaciones se hayan realizado

correctamente.

FIN
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V. AUTORIZACIONES Y REGISTRO

Se autoriza el Manual de Procedimientos del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas y queda sin efectos, para este
Centro de Estudios, el Manual de Procedimientos para la Atencion de Solicitudes de Estudios, Informacion, Analisis e
Investigaciones de fecha 7 de diciembre de 2007.

Palacio Legislativo de San L4zaro a 11 de diciembre de 2023

Elabord: Lic. Raul Martin Sosa Ortega, Enlace del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas. - Rubrica. Validé: Mtro.
José lldefonso Morales Veladzquez, Director General del Centro de Estudios de las Finanzas Publicas. - Rubrica. Propone:
Lic. Hugo Christian Rosas de Leon, Secretario de Servicios Parlamentarios. - Rubrica. Aprueba: Lic. Graciela Baez
Ricardez, Secretaria General. - Rubrica. Registra: Contraloria Interna. Registrado con el nimero MP/SSP/CEFP/2023-12-
13 con fecha 13/13/2023. Lic. Jorge Torres Castillo. Contraloria Interna. - Rubrica.
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