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LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RiO
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE

En respuesta a su oficio nimero D101-134-2011, mediante el cual envia el Manual de
Procedimientos de la Subdireccién de Control de Gestién adscrita a la Direccion General, en el
cual incorporan cuatro procedimientos, para dar cumplimiento al acuerdo SO/IV-05/12,R de
la Junta Directiva, en el cual se instruye que esta Direccidén debera emitir un dictamen respecto
de estos documentos normativos.

Aunado a que el mismo Manual de procedimientos en comento, se actualizé conforme a lo que
establece la “Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos”, y que el
mismo fue autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria del INEE (COMERI) en la primera y
segunda sesién, ambas ordinarias celebradas los dias 10 de marzo y 30 de junio del ano en
curso, respectivamente.

Me permito manifestarle que una vez analizado el documento de referencia, y por lo que
corresponde a dichas actividades, se ha detectado que no se incumple con disposicién legal
alguna y por el contrario se atiende el marco legal de referencia y al ambito de competencia de
este Instituto y en especifico al de la Subdireccién de Control de Gestion, en ese sentido y
considerando la atribucién de esta Direccién, no existe inconveniente alguno para continuar
con el procedimiento respectivo para la aprobacién de dicho documento.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

C.c.p. Lic. Olga Veladzquez Viramontes, Subdirectora de Planeacién y OrgamzaCI n deI iNEE Pr@se >
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Presente

Con el fin de dar cumplimiento al ACUERDO SOIIV-05/12 R aprobado en la 4a Sesion Ordinaria de la
Junta Directiva de 2005, que en su contenido indica "Se acordé a peticién de la Direccion General, que
en lo sucesivo no se requerird la opinién previa de la DGICO para la autorizacién de Manuales de
Procedimientos por parte de la Junta Directiva; bastara para ello con el dictarmen previo de la Direccion
de Asuntos Juridicos y de la Direccion de Administracion y Finanzas del Instituto, debiendo cuidarse la
alineacion de los Manuales del INEE con los del sector educativo; en consecuencia, las modificaciones
que posteriormente se requiera hacer a los Manuales se realizaran bajo la responsabilidad de la
Direccion General, quien informaréa de ello a la Junta Directiva”.

Anexo al presente envio el Manual de Procedimientos de la Subdireccion de Control de Gestion, el cual
contiene los procedimientos enunciados a continuacion, debidamente actualizados conforme lo establece
la “Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos”. El manual se aprob¢ por el
Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEE (COMERI) en la Primera Sesién Ordinaria efectuada el 10
de Marzo de 2011 y se aprebd ratificar la autorizacion del *Manual de Procedimientos de la Subdireccion
de Control de Gestién" en la Segunda Sesién Ordinaria realizada el 30 de Junio de 2011.

Los procedimientos que 10 integran son:

+« Operacion del Sistema de Control de Gestion, SICG.

+ Procedimiento para la realizacion de las Sesiones de la Junta Directiva.

e Procedimiento para la planeacion y realizacion de las Sesiones del Consejo Técnico.

« Procedimiento para la planeacion y realizacion de las Sesiones de la Comisidn Ejecutiva

Una vez dictaminado por la direccion a su digno cargo, verificando que corresponda al ambito de
competencia del area generadora, el manual se difundira e implantara y en la proxima reunién del Organo
de Gobierno se informara de la conciusion del proceso respectivo.

Hago propicia la ocasion para enviarle un cordighsatreer e T )
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C.c.p  Dra. Marganta Maria Zorrilla Fierro Directora General. Para su conocimiento
Lic. Olga del Carmen Veldzquez Viramontes Subdirectora de Planeacidn y Organizacion. Para su seguimiento.
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INTRODUCCION

En cumplimiento de lo establecido en los articulos 7 del Decreto por el que se crea el Instituto
Nacional para la Evaluacidon de la Educacién y 40 del Estatuto Orgénico, Ja Subdireccion de
Control de Gestién ha elaborado el presente Manual de Procedimientos, considerando
sustancialmente las tareas relacionadas con el control y seguimiento de los acuerdos adoptados
por ia Direccién General con los Organos Colegiados y las diversas éreas del Instituto.

El presente documento normativo se concibe como una herramienta auxiliar para operar las
funciones sustantivas que se realizan en esta Subdireccién, a fin de reguiar la participacion del
personal que labora en ella; garantizar la respuesta en tiempo y forma de los asuntos turnados
a otras direcciones; y determinar los vinculos que se establecen con otras direcciones para el

cumplimiento cabal de la tareas asignadas.

El Manual esta organizado en cinco partes: ohjetivo, misién, base legal, politicas generales y
procedimientos. Al iniciar, se mencionan brevemente los objetivos que con la aplicacion de este
Manual se deben lograr; en la misién se establece de manera sintética la razén de ser de esta
Subdireccion; en la base legal se relaciona la normatividad que fundamenta la elaboracién del
Manual y en el apartado de los procedimientos se describen las diversas actividades
desarrciladas en los procesos clave de esta subdireccién, ademas de definir el propdsito,
alcance, politicas de operacion, diagramas de- flujo, etapas, actividades y responsables,
documentos de referencia, registro de formatos, glosarios, anexos y cambios de versién de
cada uno de ellos. En el glosario se definen los términos técnicos utilizados en la descripcion
de ios procedimientos y finalmente, los anexos estan conformados por los formatos,
instructivos, guias técnicas y demas controles internos utilizades en la operacion de los

procedimientos considerados.

El Manual estéa dirigido a todo el personal que labora en la Subdireccién de Control de Gestion
para que conozca las funciones y las actividades que le corresponden. El Director General asi
como el Subdirector de Control de Gestion, seran los encargados de vigilar que el Manual se

aplique.

Fl documento es susceptible de revisiones, modificaciones y actualizaciones a fin de que éste
sea acorde con el objetivo, la misién y las funciones que tiene asignadas la Subdireccion de
Control de Gestidn. Dichas modificaciones se deberan realizar conforme a los lineamientos

establecidos.

Este Manual ha sido elaborado por el personal de la Subdireccidén de Control de Gestion, con
apoyo de la Subdireccién de Planeacién y Organizacién del INEE. Su actualizacion sera
responsabilidad fundamentalmente de la primera, a partir de las valoraciones o sugerencias que
surian al interior de la misma o provenientes de otras areas del Instituto siempre y cuando
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

<
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. OBJETIVOS

Proporcionar al personal actual y de nuevo ingreso, los pasos a seguir para operar en forma
eficienie y ordenada cada una de ias etapas de los diversos procedimientos que integran el
Proceso de Control de Gestién durante el seguimiento de los asuntos turnados a las diferentes
areas para su atencién y resolucién en tiempo y forma.

Ser <in instrumento basico para la planeacién, organizacién, integracion de documentos vy
realizacion de las sesiones de los érganos colegiados del Instituto.

l. MISION

La Subdireccion de Control de Gestion tiene como misién coordinar a las areas sustantivas y de
apoyo del Instituto con el fin de obtener un seguimiento confiable, eficiente y oportuno de los
asuntos oficiales turnados por la Direccién General a las diversas areas del Instituto, con el
propdsito de apoyar a ésta en la toma de decisiones.

Es también misién de esta Subdireccion fungir como enlace de la Direccién General con los
¢rganos colegiados del Instituto con el fin de mantenerios informados acerca del desarrollo de
las actividades y problematica que enfrenta el instituto.
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Ill. BASE LEGAL

LEYES
Ley Organica de la Administracion Publica Federal
(Diaric Oficial de la Federacién 29 de diciembre de 1976)

Ley Federal de Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federaciéon 14 de mayo de 1986)

Ley de Planeacion
(Diario Oficial de la Federacion 5 de enero de 1983)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
(Diario Oficial de la Federacién 30 de marzo de 2006)

Ley General de Educacion
(Diario Oficial de la Federacidon 13 de julio de 1993)

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente

Ley Federal de Derechos,
(Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 1981)

Ley Federal de Transparencia y Acceso a fa Informacién Publica Gubernamental,
(Diario Oficial de la Federacién 11 de junio de 2002)

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
(Diario Oficial de la Federacion el 4 enero de 2000)

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
(Diario Oficial de [a Federacion 27 de diciembre de 1983)

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos
(Diario Oficial de la Federacion 31 de diciembre de 1982)

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
(Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo de 2002)

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales
(Diario Oficial de la Federacion 26 de enero de 1990)

Reglamento de fa Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria ‘33
(Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006 )




Instivate Nacional para la
Evalua :lun de fa Educacién

Manual de Procedimientos de la Subdireccién de Control de Gestion

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
(Diario Oficial de la Federacion 28 de julio de 2010).

DECRETOS

Decreto para realizar la entrega-recepcién del informe de los asuntos a cargo de fos
servidores publicos y de los recursos gue tengan asignados al momento de separarse de
su empleo, cargo o comisién.

(Diario Oficial de {a Federacién 14 de septiembre de 2005)

Decreto deil Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

ACUERDOS _

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la Corrupcién
en la Administracion Publica Federal, como una Comisién Intersecretarial de Cargcter
Pe:manente _

{(Diario Oficial de la Federacion 4 de diciembre de 2000).

Acuerdo por el que se fijan criterios para la aplicacién de la Ley Federal de
Responsabilidades en o referente a familiares de los Servidores Publicos

(Diario Oficial de la Federacién 11 de febrero de 1983)

Acuerdo por el que se establecen las normas de operacion del Registro de Servidores
Publicos Sancionados

{Diario Oficial de la Federacién 13 de octubre de 2005).

DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto por el gue se crea ef Instituto Nacional para la Evaiuacion de la Educacién

(Diario Oficial de la Federacién 08 de agosto de 2002).

Estatuto Orgéanico det Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién
(Diario Oficial de la Federacién 04 de agosto de 2003).

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES
FPlan Nacional de Desarrollo 2007-2012

Agenda Presidencial de Buen Gobierno 2002-20086.
(Diario Oficial de la Federacion 15 de enero de 2003)

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012.

Manual de Organizacidén General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién
{Autorizado por la Junta Directiva del INEE de noviembre de 2008)

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos
(Autorizada por la Junta Directiva en la 32 Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de

2004)
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IV. POLITICAS GENERALES

1. Sera responsabilidad de la Subdireccion de Control de Gestidn actualizar los
procedimientos incluidos en este Manual cuando la operacién lo requiera.

2. La Subdireccién de Control de Gestidn registrard y verificard periddicamente el
cumplimiento, en tiempo y forma, de los Acuerdos llevados a cabo por la Direccién
General con la Direccién Adjunta y con las areas de apoyo, mientras que las areas
sustantivas sesionaran para acuerdos con el Director General Adjunto.

3. La Subdireccion de Control de Gestion sera la instancia responsable de dar a conocer al
Director General Adjunto y a los directores de area el procedimiento para el seguimiento
y operacién del control de gestién y las modificaciones a éste.

4. Los directores de area deberan proporcionar toda la informacion y documentacion
solicitada por la Subdireccion de Control de Gestién, relativos a los acuerdos y asuntos
turnados a ellas, en el tiempo y forma estipulados.

5. La informacién y documentacién que envien las diversas areas del Instituto a la
Subdireccién de Control de Gestidén, en respuesta a los asuntos turnados a elias,
deberan presentarse por medio del Sistema de Control de Gestidn disefiado para tal fin.

6. Serd responsabilidad del personal del Instituto conocer los documentos normativos
vigentes y autorizados; el desconocimiento de la normatividad no excluye de su

aplicacion.




V. PROCEDIMIENTOS
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1.1 Propésito

Dar seguimiento a los asuntos turnados por la Direccién General a las diversas areas del
Instituto con la finalidad de garantizar las respuestas a éstos, en forma eficiente, oportuna y
eficaz.

1.2 Alcance

Es de aplicacion a todas las areas que integran al Instituto.

1.3 Politicas de Operacién

1.3.1  El horario de recepcion de correspondencia sera de 9:00 a 15:00 hrs. y de 16:00 a 18:00
hrs., de lunes a viernes en la recepcion de la Direccion General.

1.3.2 La Secretaria de la Direccion General sera la responsable de revisar que los datos del
destinatario del documento recibido correspondan a esta Direccion General del Instituto
y en caso contrario rechazara los documentos que indiquen un destinatario diferente.

1.3.3 La Secretaria de la Direccién General sellara el documento original y acuse con fecha
del dia en que se reciba el documento, incluyendo hora y numero consecutivo de folio
correspondiente.

1.34 La Secretaria de Ia Direccion General registrard el documento en el Sistema de Control
de Gestion. Para mayor detalle, consultar el Manual del Sistema de Control de Gestion;
petfil Area de captura.

1.3.5 Toda la correspondencia recibida deberd ser registrada en el Sistema de Control de
Gestion y serad turnada por la Jefatura de Operacion de Gestién a las direcciones de
area para su atencién. Para mayor detalle, consultar el Manual del Sistema de Control
de Gestién; perfil Area receptora.
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136

1.3.7

1.3.8

139

1.3.10

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Operacion de Gestién registrar el
tiempo estimado de respuesta en el Sistema de Control de Gestién a los asuntos que se
turnaran a las diferentes areas del Instituto para su resolucion.

El Jefe de Departamento de Operacion de Gestion esta facultado para determinar el
turno de la documentacion recibida, en caso de duda consultara al titular de la Direccién

General.

La Subdireccion de Control de Gestién, a fin de contribuir a la atencién oportuna, eficaz
y eficiente de los asuntos gue via documental deben ser atendidos en el Instituto, seré
responsable de supervisar que las areas de captura y recepcion de la Direccion General
incorporen la informacién al Sistema con oportunidad. Asimismo, sera la responsable de
revisar constantemente el Sistema para estar al tanto del estado que guardan los

‘asuntos registrados en el mismo.

El total de asuntos turnados y registrados en el Sistema de Control de Gestion permitira
que la Direcciébn General conozca y pueda hacer un seguimiento y andlisis de los
asuntos institucionales cuya atencién se realiza por medios documentales vy
automatizados por &l Sistema.

La Subdireccion de Control de Gestién, como responsable de la operacién del Sistema
de Control de Gestién, elaborara un informe semestral scbre su funcionalidad y, en su
caso, posibilidades de mejora. Este informe debera entregarse a la Direccion General y
a la Direccidn de Informatica.
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1.5 Descripcidn

documentacion
oficial.

1.2 Envia la documentacién oficial en medios
tradicionales y electrénicos.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES
ETAPAS RESPONSA?LE
1. Envia 1.1 Elabora y/o integra la documentacién oficial. Remitente de Areas

Internas y Externas

2. Recibe y registra
documentacion en
el SICG.

2.1 Recibe del Remitente la documentacion oficial.

2.2 Revisa que la documentacién recibida venga
dirigida a la Direccion General, en caso
contrario, la devolvera al Remitente.

2.3 Sella la documentacién original recibida, y la
registra en el SICG.

2.4 Asigna numero de folio consecutivo y lo
archiva en la carpeta correspondiente.

Secretaria del

Director General

3. Verifica que la
documentacion
esté compieta y
fegible.

original

3.4 Revisa contra el gue la
documentacién esté completa, legible y que
contenga los anexos gue en su caso
describa.
iLa informacion esta completa?

NO
3.2 Contacta via telefénica al Remitente,

solicitando fa documentacion faltante y una
vez recibida la anexa al documento original.

Regresa a la etapa 3.

Jefatura del
Departamento de
Operacion de
Gestion
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

si

3.3 Clasifica los documentos recibidos de
acuerdo con los criterios establecidos.

¢La documentacion es informativa?
si

3.4 Seturna a la Direccion General para informar
sobre el asunto.

3.5 La Direccién General recibe y verifica la
documentacién para hacerla de su
conocimiento.

NO.
iLa Direccién General atiende el asunto?
NO

36 Por- medio del SICG, tuna al drea

correspondiente y determina el tiempo

necesario para su atencién. Pasa a la etapa
4.

sl.

3.7 Solicita instrucciones al titular de la Direccién
General y procede a su atencion.

4. Recibe y verifica
el asunto para
desarrollar acciones
de respuesta.

4.1 Recibe notificacién por correo electrénico del
o los asunto(s) y analiza las acciones a
desarroliar para atenderlos.

4.2 Elabora respuesta.
4.3 Ingresa la respuesta en el SICG para dar por

atendido el o los asuntos que le fueron
turnados

Director(a) de Area

10
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

5. Visualiza la
informacidn general
de todos los
asuntos registrados
y verifica la
atencién oportuna
de los asuntos
turnados.

5.1 Consulta en el SICG el estado de los asuntos
turnados.

¢{El asunto fue atendido adecuadamente?

NO

5.2 Establece comunicacién con el o las areas
correspondientes para solicitar la atencion del o
los asuntos. Pasa a etapa 4.

Sl

5.3 Pasa a etapa 6.

Subdireccion de
Control de Gestidn

8. Elabora reporte

bimestral del
estatus de los
asuntes e informa a
la Direccién
General.

6.1 Supervisa mediante el SICG el estado de los
asuntos y valora el mismo.

6.2 Elabora un reporte bimestral y lo entrega a la
Direccion General para su conocimiento vy
valoracion.

Subdireccion de
Controf de Gestidn

7. Se mantiene
informada sobre los
asuntos
insiitucionales.

7.1 Recibe y analiza el estatus de los asuntos
turnados mediante el SICG.

7.2 Analiza junto con la Subdirecciéon de Control
de Gestidn si es necesario realizar alguna
accion de mejora para el funcionamiento.

7.3 8e mantiene informada sobre los asuntos
institucionales.

Direccion General

11
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SECUENCIA DE
' ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

8. Genera acciones
de mejora y
retroalimentacion
del Sistema de
Control de Gestion

8.1 Analiza la funcionalidad del SICG mediante Ia
consulta a éreas de captura y recepcién, asi como
a los directores de area.

la

8.2 Condensa la informacion recabada vy

sintetiza en un informe semestral.

8.3 Presenta el informe semestral a la Direccion
General y a la de Informatica a fin de darle
retroalimentacién constante al SICG.

Subdireccién de
Control de Gestidn

Termina procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABQORO

Lic. Ma. Susana Martinez

LChavez

REVISO
Mtra. Minerva Nava Amaya

(ol

S ez pous

AUTORIZO
Dra. Margarita Z

Fierro

orrilla

FECHA! Febrero 2011

“~—-Junio 2011

/ —Julio/2011

12




. Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA OPERACION DEL | A010-PO-001

SISTEMA DE CONTROL DE GESTION, SICG Revision: 2

Pagina 8 de 10

¢ Ay
[nstituto Nacionai para la
Evaluacién de la Educacion

1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion, publicado
en el DOF el 08 de agosto de 2002.

Estatuto Organico del Instituto Nacional para |la Evaluacion de la Educacién, publicado en el
DOF el 04 de agosto de 2003.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva de Noviembre de 20086.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva el 23 de Noviembre de 2004, y subsecuentes actualizaciones.

| Taller para actualizar y/o elaborar Manuales de Procedimientos, impartido por el
Departamento de Estudios Organizacionales del 29 de marzo al 19 de abril de 20086,

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccién General el 23 de noviembre de

2005,

1.7 Registros

No aplica
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1.8 Glosario

AREAS DE APOYO

AREAS DEL INSTITUTO

AREAS SUSTANTIVAS

ASUNTOS

CORRESPONDENCIA
EFICAZ

EFICIENTE
OPORTUNO
SEGUIMIENTO

SISTEMA DE CONTROL
DE GESTION

En lenguaje administrativo, se refiere a las areas que
contribuyen conjuntamente con las areas sustantivas para el
logro de los objetivos del Instituto, ellas son la Direccidn de
Administracién y Finanzas, la Direccidén de Comunicacion vy
Difusion, la Direccion de Relaciones Nacionales y Logistica, la
Direccidn de Informatica y la Direccion de Asuntos Juridicos.

Comprende tanto [as areas o direcciones sustantivas como las
de apoyo.

En lenguaje administrativo, se refiere a la Direccion General
Adjunta, y direcciones de area que estén especializadas en
evaluacién educativa, guedan comprendidas en este rubro la
Direccion de Pruebas y Medicidén, la Direccidon de Indicadores
Educativos, la Direccion de Proyectos Especiales e
Internacionales y la Direccién de Evaluacion de Escuelas.

Toda aquella correspondencia interna o externa que llegue a la
Direccién General y sea turnada por medio del SICG para su
atencién,

Documentos 0 comunicados oficiales internos y externos que se
raciben o son enviados desde el Instituto.

Capaz de alcanzar objetivos.

Alcanzar el objetivo en forma adecuada y con el menor uso de
recursos posible.

Realizado en e! tiempo previsto para dar respuesta o atender un
asunto en el momento en que se requiera.

Atencién al procesc que sigue €l acuerdo o asunto hasta llegar a
su cumplimiento.

Sistema gque permite automatizar el procedimiento establecido
para la correspondencia interna o externa a fin de gque sea
atendida de manera oportuna, eficaz y eficiente.
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1.8 Anexos

No aplica

1.10 Cambios de version

NUMERO DE
REVISION

FECHA DE LA
ACTUALIZACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

Mayo 2006

En el Manual de organizacion de la Subdireccion
de Control de Gestion autorizado en noviembre de
2004 se contemplan 4 procedimientos. En el
primero llamado procedimiento para fa planeacion y
operacién def control de gestién se realizan las
siguientes modificaciones:

e En el nombre se sustituyé la palabra
planeacién por seguimiento quedando
procedimiento para el seguimiento vy
operacién del control de gestion.

e Se elimind el formato INEE-DG-SCG-PO-
001 por carecer de utilidad, este cambio se
notificdé mediante el memorandum 007/2005
de la Subdireccién de Control de Gestion.
Actualmente, el sello de recepcién por parte
de la Direccion asignada para atenderlo, se
recaba en el documento  original,
reduciéndose con ello los tiempos y los
costos.

e  Se modificd el Formato de Acuerdos para
incluir en él los respectivos nombres y firmas
de los funcionarios que celebran el acuerdo.
Se modifica la seccidn para la identificacion
del acuerdo incluyendo la clave de costos.

La simplificacién de las acciones realizadas en este

procedimiento dan lugar a la actualizacién dei
presente manual a fin de contar con una
herramienta administrativa mas precisa y acotada.

Julio 2011

Debido a la implementacion del Sistema de Control
de Gestion, debié adaptarse el proceso al
funcionamiento del Sistema.

|




Insticuto Maci
Evaluacidn de la Educacion

i Cédigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y | A010-PO-002
REALIZACION DE LAS SESIONES DE LA Revision: 2
JUNTA DIRECTIVA

Pagina 1 de 12

f para fa

2.1 Proposito

Organizar y coordinar la realizacién de las sesiones ordinarias y extraordinarias, asi como
mantener informados a los miembros de la Junta Directiva sobre avances del Instituto para la
toma de decisiones.

2.2 Alcance

Es de aplicacién a las areas que intervienen en este procedimiento.

2.3 Poiiticas de Operacidn

2.3.1 Sera motive de sesidn de acuerdos de la Junta Directiva del Instituto:

2.3z

2.3.3

2.3.4

Acuerdos sobre asuntos académicos o técnicos que no tengan implicaciones de
caracter econdomico ni laboral, y que a juicio de la Junta Directiva, sean
congruentes con ia politica nacional de evaluacion.

Acuerdos que tengan implicaciones econdmicas o laborales que no pudieran ser
atendidas adecuadamente por el Instituto, seran enviados al Consejo Técnico para
que los revise y reformule, y volveran a someterse a la Junta Directiva.

Acuerdos que, a juicio de la Junta Directiva, no parezcan congruentes con Ia
politica nacional de evaluacién, seran enviados al Consejo Técnico con las
observaciones que la Junta Directiva juzgue pertinentes.

Sera responsabilidad del Secretario Técnico que lo acordado en las sesiones de la
Junta Directiva quede asentado en el libro de actas, que deberan firmar el
Presidente y el Secretario.

El Prosecretario de la Junta Directiva recabara la informacidon correspondiente al
cumplimiento de los acuerdos de la Junta Directiva v la darda a conocer a sus
integrantes.

El Prosecretario de la Junta Directiva levantara las actas de las sesiones gue se
celebren y una vez aprobadas anualmente, se coordinara con la Subdireccion de Contro}
de Gestion para la obtencion de la firma del Presidente y del Secretario.

La Subdireccion de Control de Gestién entregara la carpeta de la Junta Directiva a todos
sus miembros, por lo menos 5 dias habiles antes de la realizacion de la Sesidn.
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Instituto Nacional para fa
Evaluacion de la Fducadan

2.3.5 Seré responsabilidad de la Subdirecciéon de Control de Gestién confirmar asistencia de
los miembros de la Junta Directiva para la Sesién programada, de no asistir el Titular, se
debera preguntar si asiste su Suplente, de no asistir ninguno de los dos, se solicitara
carta firmada por el Titular en donde asigne una persona que lo sustituya.

2.3.6 La Junta Directiva se integrara por:

I. El Secretario de Educacion Publica, quien la presidira;

I, El Director General del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia;

HI. El Subsecretario de Educacion Béasica y Normal de la Secretaria de Educacion
Publica;

IV. El servidor publico que designe el Secretario de Hacienda y Crédito Publico;

V. El Director General del Centro de Investigaciéon y Docencia Econémicas, A. C.;

VI. El Director General def Centro de Investigacion de Estudios Avanzados del Instituto
Politécnico Nacional, ‘

VIi. El Rector de la Universidad Pedagégica Nacional, y

Vill. El Director General del Instituto Mexicano del Petréleo.

El Presidente de la Junta Directiva invitard a participar como miembros de la misma a:
un representante de la Fundacion SNTE para la Cultura del Maestro, Asociacién Civil; el
Presidente de Transparencia Mexicana, Asociacion Civil; un representante del Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacion; el Presidente de la Federacion Nacional de
Asociaciones de Padres de Familia, Asociacion Civil; el Presidente de la Unién Nacional
de Padres de Familia, Asociacion Civil; un representante de la Comisién de Educacion
del Sector Empresarial: y el Presidente de Observatorio Ciudadano, Asociacion Civil.

Los integrantes de la Junta Directiva designardn a sus respectivos suplentes. La
pertenencia a la Junta sera honoraria.

Los cargos de secretario y prosecretaric de la Junta Directiva seran ocupados
respectivamente por el Coordinador de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal de la Secretaria de Educacién Publica, y por la persona que designe la
propia Junta, a propuesta de su Presidenie.

2.3.7 La Junta Directiva se apégaré a los articulos 9, 10, 11, y 12 con sus respectivos incisos
del Decreto por el que se crea el INEE.
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2.4 Diagrama del Procedimiento para la Planeacién y Realizacién de las Sesiones de Ia
Junta Directiva '
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2.5 Descripcién

SZCUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Programa en el
PAA el numero de
sesiones ordinarias
a realizar en el ano.

1.1 Evaila el gasto ejercido en el afo que termina
y genera presupuesto estimado para el afo
siguiente.

1.2 Elabora propuesta del Programa Anual de
Actividades  (PAA) del siguiente afio,
integrando el numero de sesiones ordinarias
de la Junta Directiva (4 por decreto de
creacion del INEE) y el nimero aproximado de
sesiones extraordinarias y los recursos
necesarios para su gjecucion.

1.3 Presenta a revision y aprobacion del Director
General.

Subdirectora

Control de Gestion

de

2. Aprueha
programacion de
sesiones de la

Junta Directiva.

2.1Recibe y analiza el Programa Anual de

Actividades para el siguiente afio.

2.2 Verifica programacién de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva
el

2.3 Genera modificaciones, yfo aprueba

Programa Anual de Actividades

Directora General

3. Da seguimiento a
la programacion de
sesiones

3.1 Aplica modificaciones en su caso.

3.2 Turna el Programa Anual de Actividades al
Jefa de Operacion de Gestién a fin de que lo
capture en el SISPLAN.

3.3 Espera asignacién presupuestal y otorga
seguimiento a la programacién de sesiones de
la Junta Directiva.

Subdirectora

Control de Gestidn

de

4, Informa la fecha
y orden del dia de
la Sesion de Ia
Junta Directiva.

4.1 Elabora y envia oficio indicando fecha y orden
del dia para la Sesién de la Junta Directiva a
efectuarse.

Secretario
Junta Directiva

de

la
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS :
5, Elabora |5.1 Recibe oficio y elabora el calendario de|Subdirectora de
calendario para la entrega de los puntos del orden del dia|Control de Gestién
entrega de los indicando el responsable de cada uno.
puntos del orden
del dfa, el cual|5.2Presenta el calendario a ta Directora General
indica los para su aprobacion y/o modificacion.
responsables de
cada uno. 5.3 Envia calendario a los directores de area que

corresponda efaborar uno o mas puntos del
orden del dia.

6. Desarrolla punto
del orden del dia
correspondients.

6.1 Conjunta la informacién necesaria para
desarroflar punto del orden del dia.

6.2 Desarrolla el punto del orden del dia que le
corresponde.

6.3Tuma el o los puntos desarrollados vy
revisados a la Jefa de Operacion de Gestion
en la fecha solicitada para su integracion.

Directores de Area

7. Recibe e integra
la informacion en [a
Carpeta de Trabajo.

7.1Recibe la informacién de Ilas areas
involucradas en la realizacién de la Carpeta de
Trabajo.

7.2 Estructura la informacion en el formato
adecuado para integrarla a la Carpeta de
Trabajo original de la Junta Directiva.

7.3Presenta la Carpeta de Trabajo a Ia
Subdirecciéon de Control de Gestidon para su
aprobacién.

del
de
de

Jefa
Departamento
Operacion
Gestidn

8.  Aprueba la
Carpeta de Trabajo
original de la Junta
Directiva.

8.1 Revisa la Carpeta de Trabajo totalmente
integrada.

8.2 Emite comentarios, aprueba y devuelve.

Subdirectora de
Control de Gestidn
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

9. Solicita a la DAF
la reproduccién de
la Carpeta de
Trabajo vy demés
requerimientos.

9.1 Folia cada una de las hojas, con numero
consecutivo, el original de la Carpeta de
Trabajo de [a Junta Directiva.

9.2 Requisita Formato de Informacién Clasificada
e integra en la Carpeta de Trabajo.

9.3 Solicita a la Direccion de Administracion vy
Finanzas sea fotocopiada y engargolada Ia
Carpeta de Trabajo original de acuerdo con el
namero de miembros asistentes a la sesion de
la Junta Directiva.

9.4 Solicita a la DCD la versién electrénica de la
carpeta y la DI su reproduccidn.

RESPONSABLE
Jefa . del
Departamento  de
Operacion de
Gestién
Subdirectora de

10. Solicita a la
DAF v a la Di los

10.1 Determina los requerimientos de materiales
de consumo con caracteristicas especiales y

Control de Gestion

servicios para el otros servicios para el desarrollo de la Junta
desarrollio de la Directiva.
Junta Directiva 10.2 Solicita a la Direccién de Administracién y
Finanzas mediante oficio, y previa
verificacion en el Programa Anual de
Actividades de fa  programacion
disponibilidad de los recursos necesarios, los
requerimientos para la realizacion de la
sesion de la Junta Directiva
11. Elabora la[11.1 Elabora Convocatoria para invitar a Jlos|Jefa de Operacién
Convocatoria de miembros de la Junta Directiva a participar | de Gestion
invitacion a en la sesién ordinaria o extraordinaria,
miembros de la especificando dia, hora y lugar de la sesiény
Junta Directiva. recaba la firma del Secretario de la Junta.
12. Firma de12.1 Firma convocatoria y envia para su|Secretario de ia
convocatoria integracion en la Carpeta de Trabajo. Junta Directiva
13. Envia la13.1 Recibe Convocatoria firmada por el|lJefa de Operacion

Convocatoria vy la
Carpeta de Trabaijo;
confirma asistencia
de ios miembros de
la Junta Directiva.

Secretario de la Junta Directiva para ser
enviada junto con la Carpeta de Trabajo.

de Gestion
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
13.2 Coloca en sobres la Carpeta de Trabajo y la| Jefa del
Convocatoria para enviarlas a los miembros | Departamento  de
de la Junta Directiva. Operacion de
Gestién
13.3 Solicita, via telefénica, a la Suhbdireccion de
Recursos Materiales y Servicios la entrega
de la Carpeta de la Junta Directiva a cada
miembro, 5 dias habiles antes de la
celebracién de la reunidn, comoe minimo.
13.4 Recibe acuses de recibo de cada uno de los
sobres entregados a los miembros de ia
Junta Directiva.
13.5 Confirma via telefénica asistencia y recepcion
de la Carpeta con cada uno de los miembros
de la Junta Directiva.
13.6 Elabora croquis de distribucidén de la mesa de
trabajo y la lista de asistencia.
t4. Colabora en ei[14.1 Recibe a los miembros de la Junta Directiva | Jefa del
desarrollo de la el dia de la sesidn. Departamento de
sesidn de la Junta ' Operacién de
Directiva. Gestion

14,2 Apoya al Secretario de la Junta Directiva para
recabar firmas en la Lista de Asistencia de
los miembros de la Junta Directiva ( A010-
PO-002/F02).

14.3 Recaba y fotocopia [as cartas de asignacién
de suplentes.

14.4 Colabora en actividades varias durante el
desarrolle de la sesion de ia Junta Directiva.

(Entrega de materiales)
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

15.
acuerdos
por la
Directiva.

Elabora los
tomados
Junta

15.1Elabora la propuesta de los acuerdo(s) de las
Sesidn(es) anterior(es).

15.2Revisa y modifica conjuntamente con el
Director General del Instituto los acuerdo(s)
previo(s) para su autorizacion.

15.3Envia los acuerdos a los miembros de la Junta
Directiva para sus observaciones.

15.4Recibe e integra observaciones de los
acuerdos enviados a los miembros de la
Junta Directiva.

Prosecretaria de la
Junta Directiva

16. Elabora el acta
de la sesion
realizada.

16.1 Elabora el acta de cada sesidn, integrando los
acuerdos revisados y aprobados por la Junta
Directiva.

16.2 Revisa conjuntamente el acta o las actas de

fas sesiones anteriores con el Director
General del instituto.
16.3 Envia acta(s) al secretario de la Junta

Directiva para su revisién.

Prosecretaria de la
Junta Directiva

17. Revisa actas.

17.1 Revisa actas y comunica observaciones o
modificaciones via telefénica a la
Prosecretaria de la Junta Directiva o a quien

ésta designe.

Secretario de la

Junta Directiva

18. Integra
correcciones.

a

18.1 Integra  correcciones y  envia

Subdireccion de Control de Gestion,

Prosecretaria de la
Junta Directiva
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
19. Compila y turna las|{19.1 Resguarda acta(s) de la sesion|Subdirectora de
actas para su registro. anterior(es) para su presentacidn y|Control de Gestidon
aprobacion en la siguiente sesion. '
19.2 Resguarda las actas, de cada sesién
ordinaria y extracrdinaria, aprobadas
por la Junta Directiva durante &l afo
para su registro.
19.3 Turna al Secretario de [a Junta Directiva
las Actas de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias, aprobadas durante el
ano para efectuar el Registro
correspondiente.
20. Obtiene el registro!20.1 Tramita ante la Direccion General de|Secretario de la
correspondiente para Asuntos Juridicos de la Secretaria de|Junta Directiva
cada acta ante la DGAJ Educacion Publica (DGAJ) el registro
de SEP. correspondiente para cada una de las
actas de las sesiones ordinarias vy
extraordinarias aprobadas por los
miembros de la Junta Directiva en el
afno.
20.2 Devuelve al Subdirector de Control de
Gestidn para su resguardo.
21. Envia ejemplar a las;21.1 Recibe Actas de las sesiones ordinarias | Subdirectora de
Direcciones de Asuntos y extraordinarias, firmadas y | Control de Gestién
Juridicos y de registradas.
Administracién y
Finanzas y archiva. 21.2 Fotocopia actas registradas y envia un

gjemplar de ellas a la Direccidn de
Asuntos Juridicos y a la Direccién de
Administracién y Finanzas,
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SECUENCIA DE ACTIViDADES RESPONSABLE
ETAPAS
21.3 Solicita, mediante oficio a la Direccidon dejSubdirector de
Administracién y Finanzas, que las Actas|Control de Gestion
sean encuadernadas para su archivo.
21.4 Archiva las Actas, una vez encuadernadas.
Termina el Procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Susana Martinez Mtra. Minerva Nava Amaya | Dra. Margarita Maria Zorriila
Chavez Fierro
, )
FIRMA: Febrero 2011 Junio 2041 /  Jutig 2011
/
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos (DOF 31 de diciembre de 1982.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).
Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 19886).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Pareastatales (DOF 26 de enero de 1990).
Programa Nacional de Combate a al Corrupcién y Fomento a la Transparencia y desarrollo
Administrativo 2001-2006 (DOF 22 de abril de 2002).
Decreto de Creacion del INEE, publicado en el D.O.F. el 8 de agosto de 2002
Estatuto Organico del INEE, publicado en el D.O.F. el 4 de agosto de 2003
Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva de Noviembre de 2006.
Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 3% Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.
Taller para actualizar y/o elaborar Manuales de Procedimientos, impartido por el
Departamento de Estudios Organizacionales del 29 de marzo al 15 de abril de 2008.
Catélogo de Centros de Costo, autorizade por la Direccién General el 23 de noviembre de
2005.

2.7 Registros

cada una de las
sesiones realizadas

de Gestién

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA

Formato de Informacion | Permanente Subdireccion de Control
Clasificada de Gestién
Lista de Asistencia de Permanente Subdireccién de Control A010-PO-002/F02
miembros de la Junta de Gestion
Directiva _ _
Carpeta de trabajo de | Permanente Subdireccion de Control  : No aplica
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2.8 Glosario

ORGANO DE GOBIERNO: La Junta de Gobiemo es la instancia de mayor jerarquia

responsable de las decisiones fundamentales relativas a su
funcionamiento y a su personal directivo. Estd integrada por
representantes de diversas dependencias del Gobierno
Federal, por directores de renombradas instituciones
académicas y por académicos de prestigio

SESION ORDINARIA Reunién programada de trabajo oficial de los organos de

SESION
EXTRAORDINARIA

JUNTA DIRECTIVA

ACTA

ACUERDOS

2.9 Anexos

gobierno del Instituto. El Decreto de Creacion del Instituto
Nacional para la Evaluacion de la Educacién establece como
minimo la realizacion de 4 sesiones ordinarias durante el afio.

Reunién adicional de trabajo de los érganos de gobiemno del
instituto.

Organo de Gobierno del Instituto, cuyas funciones estan
orientadas a la toma de decisiones referentes a evaluacion
educativa en el Instituto,

Constancia oficial de lo tratado y acordado en una junta.

Decisiones conjuntas tomada por los miembros de la Junta
Directiva sobre asuntos determinados. ‘

2.9.1 Formato de Informacion clasificada

2.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION ,
1 Junio 2006 No se realizaron cambios de fondo; sdlo se hicieron
' algunos ajustes o precisiones.
! 2 Julio 2011 Se realizaron ajustes y precisiones menores.
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3.1 Fropésito

Organizar y coordinar la realizacion de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo
Técnico del Instituto, asi como determinar el vinculo de comunicacién mediante el cual el
Consejo propone, opina y emite recomendaciones respecto a los lineamientos técnicos gue
guiaran el trabajo del INEE, los programas anuales y de mediano plazo, sobre [a calidad de los
instrumentos de evaluacién utilizados, informes de la Direccién General, y en general de los
productos y acciones llevadas a cabo por el Instituto.

3.2 Alcance

Es de aplicacidn a las areas que intervienen en el procedimiento.

3.3 Foliticas de Operacién

3.3.1

3.32

3.3.3

334

La Jefa de Operacion de Gestidon solicitara los itinerarios de vuelo a los miembros del
Consejo Técnico, que radican fuera de fa Ciudad de Mexico.

La Jefa de Operacion de Gestion enviara copia del itinerarioc a la Direccién de
Administracion y Finanzas para reservar y situar los boletos de avién para los miembros
del Consejo Técnico que lo requieran, y solicitara a la misma, las gestiones necesarias
para su alojamiento.

La Subdireccidn de Control de Gestién solicitara anticipadamente a la Direccion de
Administracion y Finanzas y a la Direccién de Informatica los requerimientos para la
realizacion de cada sesién del Consejo Técnico, indicando claramente fecha del evento,
equipos de apoyo necesarios (sonido, proyeccién, etc.), insumos y logistica para la

sesion.

El Consejo Técnico del instituto estara integrado por dieciséis expertos en los campos
de la evaluacién o de la investigacién educativa.

Los miembros del Consejo Técnico seran designados por la Junta Directiva en
consideracién a sus méritos personales. Las propuestas respectivas seran presentadas,
debidamente fundadas, por los miembros de la propia Junta Directiva. El Consejo
Tecnico sera presidido por uno de sus-miembros de nacionalidad mexicana, designado
para ello por la Junta Directiva. El Presidente durara cuatro afios en su cargo.
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3.35

3.36

3.3.7

3.38

3.3.9

Los miembros del Consejo Técnico durardn en su cargo ocho afios, pudiendo ser
designados nuevamente por una sola vez. Cada afio seran sustituidos cuatro de los
miembros del Consejo Técnico. '

El Consejo Técnico se apegard a los articulos 14 y 15 descritos en el decreto de
creacion del Instituto.

La Subdireccion de Control de Gestién solicitard previamente a la Direccion de
Administracion y Finanzas, la suficiencia y disponibiidad presupuestal necesaria para
vidticos y tramite de pasajes aéreos para los miembros del Consejo Técnico.

La Subdireccion de Control de Gestién serd la responsable de recopilar la
documentacién necesaria para que la Direccién de Administracién y Finanzas efectle la
comprobacién de las comisiones. (ver Lineamientos para la asignacién de viaticos y
pasajes V. Criterios Generales inciso e).

En la Gltima sesidn del afio el Director General presenta la propuesta de calendario de
sesiones para &l afo siguiente.

La Directora General Adjunta levantara el acta correspondiente para cada sesion
efectuada y la entregara para firma del Director General y del Presidente del Consejo

Técnico.
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Diagrama del Procedimiento para la Planeacion y Realizacion de las Sesiones del
Consejo Técnico
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3.5 Descripeion

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

1. Programa en el
PAA el nuimero de
sesiones ordinarias
a realizar en el afio.

1.1 Evalua el gasto gjercido en el afio que termina
Yy genera presupuesto estimado para el afio
- siguiente.

1.2 Elabora propuesta del Programa Anual de
Actividades (PAA) del siguiente afio,
integrando el nimero de sesiones ordinarias
del Consejo Tecnico (2 por decreto de
creacién del INEE) y el numero aproximado de
sesiones exiraordinarias y los recursos
necesarios para su ejecucion.

1.3 Presenta a revision y aprobacién del Director
General.

Subdirectora de
Control de Gestion

2. Aprueba
programacién  de
sesiones del

Consejo Técnico.

2.1Recibe y analiza el Programa Anual de

Actividades para el siguiente afic.

2.2 Verifica programacion de sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo Técnico.

2.3 Genera modificaciones vy/o Aprueba el

Programa Anual de Actividades

Directora General

3. Da seguimiento a
la programacién de
sesiones

3.1 Aplica modificaciones en su caso,

3.2 Turna el Programa Anual de Actividades a la
Jefa de Operacion de Gestidon para su captura
en el SISPLAN.

3.3 Espera asignacién presupuestal y otorga
seguimiento a la programaciéon de sesiones
del Consejo Técnico.

Subdirectora de
Control de Gestidn

4. Elabora orden del
dia" y convocatoria
para- Sesion del
Consejo Téchico.

4.1 Elabora conjuntamente con el Presidente del
Consejo Técnico y la Directora General
Adjunta el Orden del Dia para la Sesion
ordinaria o extraordinaria del Consejo Técnico.

Directora General
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

4.2 Elabora la convocatoria para la reunion de los
miembros del Consejo Técnico.

4.3 Acuerda con la Direccidon General Adjunta la
informacidn para integrar la carpeta de trabajo.

5. Revisa y envia|5.1 Recibe y revisa el Orden del Dia, via correo | Direccién  General

electrénico. Adjunta

Convocatoria y
Orden del Dia a los
miembros del
Consejo Técnico.

Envia mediante correo electrénico, la
convocatoria y el Orden del Dia de la reunién
a los miembros del Consejo Técnico.

5.2

la
los

involucradas,
de

Solicita a las areas
informacion  para la integracion
materiales de trabajo.

53

8, Entrega
documentos e
informacién para

Carpeta de Trabajo.

6.1 Prepara la informacién y documenfos en su
materia, para la integracion de la Carpeta de
Trabajo del Consejo Técnico y furna a la
Direccién General Adjunta

Directores de areas
sustantivas. ‘

7. Verifica la|7.1Recibe la informacién de las &reas|Direcciébn General
informacién involucradas para la integracidon de los|Adjunta.
entregada por las materiales de trabajo.

areas sustantivas e
integra  materiales
de frabajo.

7.2 Revisa conjuntamente con el Director General
la informacién obtenida de Ilas éareas
involucradas.

Zlnformacion correcta?

NO

7.3 Solicita al area responsable su correccion.
Regresa a la etapa 6.
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

si

7.4 Envia a la Subdireccién de Control de Gestidn
la documentacion de la carpeta de trabagjo
para su reproduccion.

7.5 Envia por correo electronico, los materiales de |-

trabajo a los miembros del Consejo Técnico.
Pasa a la siguiente etapa.

8. Confirma
asistencia e
itinerarios de vuelo
de los asisientes a
{a reunion.

8.1 Solicita via correo electrénico a los miembros
del Consejo Técnico su confirmacion a la
reunion, itinerario de vuelo.

8.2 Elabora las relaciones de: Noche / habitacion /
hotel y Traslados requeridos por cada
consejero técnico, asi como la Suficiencia
presupuestal, la Lista de asistencia y demas
formatos requeridos para los servicios
solicitados.

Jefa de Operacién
de Gestidn

Q. Determina,
autoriza y solicita
los Servicios
necesarios para la
realizacién de la
reunién.

9.1 Determina los requerimientos de materiales de
consumo, y otros servicios necesarios para el
desarrollo de la Sesion del Consejo Técnico.

9.2 Solicita a la Direccidon de Administracion y
Finanzas mediante oficio, y previa verificacién
en el Programa Anual de Actividades de la
programacion y disponibilidad de los recursos
necesarios, la gestidn de los pasajes,
hospedajes y alimentos para los consejeros
técnicos que asistirdn a la sesion y que
radican en alguna entidad de la Republica
Mexicana o en el exiranjero.

9.3 Solicita también a la  Direccién de
Administracion y Finanzas [a reproduccion de
la carpeta de trabajo y demas requerimientos
hecesarios.

Subdirectora de
Control de Gestion
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES '
ETAPAS RESPONSABLE
10. Otorga servicio | 10.1 Recibe y analiza oficio y documentacién | Director de
administrativo anexa. Administracidn y
Finanzas.

reguerido.

10.2 Gira instrucciones a [a Subdireccion de
Recursos Financieros para gue tramite los
viaticos, pasajes y hospedajes solicitados.

Ver procedimiento para el Otorgamiento de
Viaticos y Pasajes.

10.3 Gira instrucciones a la Subdireccién de
Recursos Materiales para gue efectle la
contratacion del lugar del evento, alimentos
y otorgue apoyo logistico al Subdirector de
Control de Gestién durante el evento.

10.4 Informa al Subdirector de Control de
Gestiébn  respecto  de los  servicios
realizados.

Ver procedimientos de Adguisiciones.

de

11. Colabora en el|11.1 Recibe a los miembros del Consejo el dia{ Subdirectora
desarrollo de |Ia de la sesién. Control de Gestion
sesién.
11.2 Recaba firmas en la lista de asistencia de
los miembros del Consejo Técnico (AC10-
PO-003/F03).
11.3 Colabora en el desarroflo de la sesién del
Consejo Técnico.
11.4 Archiva Carpeta de Trabajo de la sesidén
realizada.
12. Redacta ef acta;12.1 Redacta el acta de reunién. (Ver politica de { Directora  General
de la Sesion del operacion 3.3.8) Adjunto
Consejo Técnico.
12.2 Revisa conjuntamente con la Directora

General el Acta de la Sesién y una vez
aprobada, la enfrega a la Subdireccidon de
Control de Gestién para su resguardo.
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SECUENCIA DE

ACTIVIDADES

ETAPAS RESPONSABLE
13. Resguardo del|13.1 Archiva el acta, junto con la documentacion | Subdirector de
Acta(s) del Consejo de los asuntos tratados en la sesidén del|Control de Gestion
Técnico. Consejo Técnico y la lista de asistencia.
Termina el procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic Susana  Martinez | Mtra. Minerva Nava Amaya | Dra. Margarita Maria Zorrilla
Fierro
- Junio 2011~ 7 Julié2011

FECHA: Febk\era“zdﬂ
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3.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Ptiblicos (DOF 31 de diciembre de
1982,

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos (DOF 13 de
marze de 2002).

Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002). .

Res.amento de la Ley Federal de Entidades Pareastatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacidn (DOF 13 de julio de 1993).

Programa Sectorial de Educacion 2007-2012.

Decreto de Creacion del INEE, publicado en el D.O.F. el 8 de agosto de 2002

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional para la Evaluacién de fa Educacién, publicado en el
D.O.F. el 4 de agosto de 2003.

Manual de Organizacidn General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién,
autorizado por la Junta Directiva de Noviembre de 20086.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la
Junta Directiva en la 3% Sesién Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y
subsecuentes actualizaciones.

Taller para actualizar y/o elaborar Manuales de Procedimientos, impartido por &l
Departamento de Estudios Organizacionales del 29 de marzo al 19 de abril de 2006.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccion General el 23 de noviembre de
2005.
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3.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
iDEN'I:IFICACION
UNICA
Acta de sesion Permanente | Subdireccién de Control| - No aplica
de Gesiion
Lista de asistencia de| Permanente |Subdireccién de Controli A010-PO-003/F03
los  miembros  del de Gestion
Consejo Técnico
Documentos de trabajo| Permanente | Subdireccién de Control No aplica
utilizado en cada sesién de Gestion
Expediente de 3 afios Subdireccion de  Control No aplica
comprobacion de de Gestion
insumaos
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3.8 Glosario

ORGANO COLEGIADO

SESION ORDINARIA
SESION
EXTRAORDINARIA

JUNTA DIRECTIVA

CONSEJO TECNICO

3.9 inexos

No aplica

Es agquel que esta compuesto por personas que representan
distintos sectores de interés para la aportacidn de sus
conocimientos al Instituto.

Reunién programada de trabajo oficial de los drganos de
gobierno del instituto.

Reunién adicional de trabajo de los 6rganos de gobierno del
Instituto.

Organo de Gobierno del Instituto, presidida pr el Secretario de
Educacién Publica, y 14 personas mas, entre funcionarios y
representantes de diversos sectores socfales interesados en la
educacion: magisterio, padres de familia, empresarios y
organizaciones no gubernamentales. La composicion plural de la
Junta Directiva asegura Ia independencia del Instituto vy Ia
transparencia de la informacidn generada. Sus decisiones estén
orientadas a la toma de decisiones referentes a la evaluacion
educativa que & Instituto realiza.

Organo Colegiado de asesorfa y consulta formado por 16
especialistas, mexicanos y  extranjeros, de probado
reconocimiento en su trayectoria. Son responsables de la
definicién de lineamientos técnicos que orientan el trabajo del
Instituto y vigilan su cumplimiento, asi como la confiabilidad de
los diagnésticos desarrollados.
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3.10 Cambios de versién

KUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Junio 2006 No se realizaron cambios de fondo; sélo se hicieron
algunos ajustes o precisiones.
2 Julio 2011 Se realizaron ajustes y precisiones mejores.
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4.1 Propésito

Organizar y coordinar la realizacién de las sesiones de la Comision Ejecutiva, garantizando asi
la vinculacion de todas las actividades que se realizan en el Instituto en apego a las politicas
de desarrollo institucional y lineamientos aprobados por la Junta Directiva.

4.2 Alcance

Es de aplicacién a todas las dreas del Instituto.

4.3 Politicas de Operacion

4.3.1

4.3.2

4.3.3

434

435

La Directora General Presidira una Comisidén Ejecutiva, integrada por los titulares de las
areas de los dos niveles jerarquicos siguientes.

La Directora General convocard a sesién a los miembros de la Comision Ejecutiva cada
dos meses para asegurar que el trabajo de todas las areas del Instituto se realicen de
manera concertada; precisar la forma en que se concretaran y aplicaran en el
funcionamiento diario, las politicas de desarrollo institucional aprobadas por la Junta
Directiva; y verificar que dichas politicas se cumplan.

l.a Directora General convocara también a los subdirectores de las diversas areas del
[nstituto a participar como invitados a una o dos sesiones de la Comision Ejecutiva al
afio.

Sera responsabilidad de la Comisién Ejecutiva planear, organizar, dirigir, coordinar y
controlar las actividades del Instituto; distribuir y controlar los recursos financieros;
presentar a ta Junta Directiva, para su aprobacion, el presupuesto anual de gastos, el
programa anual de actividades y los planes de inversidn correspondientes.

Los primeros dias del mes de enero de cada afio, la Comision Ejecutiva Hevara a cabo
su primera sesion, en ella, la Directora General presentara la propuesta de calendario
de sesiones para el afio en curso.
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4.5 Descripcion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1. Programa en el
PAA el nimero de
sesiones ordinarias
a realizar en el afio.

1.1 Elabora propuesta del Programa Anual de
Actividades (PAA) del siguiente afio,
integrando el nimero de sesiones ordinarias
de la Comision Ejecutiva.

1.2 Presenta a revision y aprobacién de la

Directora General.

Subdirectora de
Control de Gestidn

2. Aprueba
programacién de
sesiones de Ia

Comisién Ejecutiva.

2.1 Recibe y analiza el Programa Anual de
Actividades para el siguiente afio.

2.2 Verifica programaciéon de sesiones ordinarias
de ta Comisién Ejecutiva y. la somete a
consideracién de los directores en la primera
sesién del afo. :

2.3 Modifica y/o aprueba el Programa Anual de
Actividades.

Directora General

3. Da seguimiento a
la programacién de
sesiones

3.1 Aplica modificaciones, en su caso, y da

3.2 Acuerda con la Directora General, en su caso,

sequimiento a la programacién de sesiones.

los cambios o ajustes en el calendario de
sesiones y los comunica a los directores.

Subdirectora de
Control de Gestion

4.1 Solicita a todos los Directores del Instituto los
asuntos que por su importancia requieran ser
integrados al orden del dia de la siguiente
sesion de la Comisidn Ejecutiva.

Directora General

4. Solicita a los
Directores los
asuntos que
requieren ser
tratados en la
sigiiiente sesidon de
la Comision
Ejecutiva

5. Elabora orden del
dia para la

Comisién Ejecutiva

5.1 Acuerda y revisa con la Directora General el
orden del dia para la sesion de la Comisién
Ejecutiva,

Subdirectora de
Control de Gestidn
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

6. Envia el Orden|6.1 Envia mediante correo electrénico, el Orden|Jefa del
del Dia a los del Dia de la reunidn a los miembros de la | Departamento de
miembros de la Comisién Ejecutiva. Operacion de
Comision Ejecutiva. Gestidn
7. Acuerda el{7.1 Solicita y acuerda con cada uno de los | Directora General
desarrollo de Directores de Area el desarrollo de los
puntos del Orden puntos del orden del dia y, en su caso, la
del Dia con los presentacién de la informacion necesaria que

Directores de Area.

se entregara a los miembros de la Comision
Ejecutiva en la siguiente sesién.

8. Prepara
informacion relativa
al punto del Orden

del Dia que
presentaréd en la
sesion de la

Comision Ejecutiva

8.1 Prepara la informacién y documentos en su
materia, para ser presentados en la sesién
de la Comision Ejecutiva a celebrarse.

8.2 Realiza la presentacién y entrega el
documento de la misma a cada miembro de
la Comision Ejecutiva.

Directores de areas

9. Determina los
reguerimientos para
la realizacién de la
ses8idn de la
Comisién Ejecutiva.

9.1 Solicita los materiales de consumo, y otros
servicios gque se requieran para el desarrollo
de la Sesién de la Comisidn Ejecutiva.

9.2 Solicita a la Subdireccién de Recursos
Materiales y Servicios el material de apoyo
de proyeccién u otros, en caso de requerirse.

Subdirectora de
Control de Gestion

10. Desarrollo de la
sesion

10.1Preside, el Director General la reunion.

10.2Procede a la lectura del Orden del Dia y a la
presentacién de cada punto establecido en
él.

10.3Acuerda de manera conjunta el Director
General con los Directores de Area, las
acciones a seguir en cada punto tratado.

Comision Ejecutiva
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SECUENCIA DE

ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
10.4Da seguimiento y continuidad a lo acordado e
informa posteriormente cada Director de
Area al Director General los resultados, de
. acuerdo a su ambito de competencia.
1. Verifica la|11.1 Como Secretaria de la Comision Ejecutiva, | Subdirectora de

entrega de informes
estratégicos de las
direcciones de area
y de los acuerdos

verifica con los directores de area la entrega
de sus informes estratégicos bimestrales v

Directora General las direcciones: General

de los acuerdos que deben tener con la|

Control de Gestion

con la Direccién Adjunta, de Administracién y Finanzas, de
General. Asuntos Juridicos, de Comunicacién vy
Difusion, de Informatica y de Relaciones
Nacionales y Logistica.
12. Verifica si la{12.1 Archiva el orden del dia y la documentacion | Subdirectora de

sesion celebrada es
la ttima del afo

de los asuntos tratados en la sesidn de la
Comision Ejecutiva efectuada.

12.2 Elabora el acta de [a sesion.

12.3 Da seguimiento a o acordado en ia Sesion de
la Comisién Ejecutiva.

12.4 Revisa el calendario programado del afio en
curso.

:Ultima sesién del afio?
NO. Regresa a la etapa 3.

Si. Termina el procedimiento

Control de Gestidn

Termina el prdced_imiento

CONTROL DE EMISION
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos {DOF 31 de diciembre de 1982.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de Jos Servidores Publicos (DOF 13 de
marzo de 2002).
Ley Federal de Entidades Paraestatales (DOF 14 de mayo de 1986).
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental (DOF 11 de
junio de 2002).
Reglamento de la Ley Federal de Entidades Pareastatales (DOF 26 de enero de 1990).

Ley General de Educacion (DOF 13 de julio de 1993).
Programa Sectorial de Educacién 2007-2012

Decreto de Creacidn del INEE (DOF 8 de agosto 2002)

Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (DOF 4 de agosto
de 2003)

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva de Noviembre de 2006.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva el 23 de Noviembre de 2004, vy subsecuentes actualizaciones.

Taller para actualizar y/o elaborar Manuales de Procedimientos, impartido por &l
Departamento de Estudios Organizacionales del 29 de marzo al 18 de abril de 2006.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la Direccidén General el 23 de noviembre de
2005.

4.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE' RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARL.O REGISTRO Q
|DEN'|:|F|CAC|0N
UNICA
Orden de! dia Permanente | Subdireccién de  Control No aplica
de Gestién
Documentos de trabajo| Permanente | Subdireccidn de Control No aplica
utilizado en cada sesion de Gestion
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4.8 Giosario

COMISION EJECUTIVA

La Comisién Ejecutiva del Instituto Nacional para la Evaluacion

de la Educacidn se encuentra integrada por el Director General y
los ftitulares de las dreas de los dos niveles jerarquiccs
siguientes a él. Los dos niveles siguientes al Director General
son la Direccion General Adjunta v los Directores de Area.

PAA El Programa Anual de Actividades. Instrumento destinado a
establecer los proyectos que debe cumplir el Instituto, en el cual
se definen actividades y metas, y se establecen recursos y
tiempos.

4.9 Anexos

No aplica

4.10 Cambios de version

KUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO

REVISION ACTUALIZACION
1 Agosto 2006 Se integra por primera vez este procedimiento al
manual de la Subdireccion de Conirol de Gestidn.
2 Julio 2011 Se realizan ajustes menaores al procedimiento.
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