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Instituto Macional para la
Evaluacién de la Educacién

México, D.F., a 2 de septiembre de 2010.

LIC. JAVIER DE JESUS NOYOLA DEL RIO
Director de Administracién y Finanzas
Presente

Con el fin de dar cumplimiento al acuerdo SOIIV-05,R aprobado por la
Junta Directiva de 2005, en el cual se instruye a esta Direccion que
deberd emitir un dictamen respecto de los documentos normativos; vy
que en el caso concreto es el Manual de Procedimientos de la
Subdireccion de Planeacién y Organizacién, me permito manifestar lo
siguiente:

Visto y analizado el documento de referencia, no se ha detectado que
incumpla con disposicién legal alguna y por el contrario se atiende el
marco legal de referencia que faculta a dicha Subdireccién a lievar
acabo las actividades consignadas en el manual en cuestién, por o
cual y en lo que corresponde a esta Direccion, no existe inconveniente
alguno para continuar con el procedimiento respectivo para la

aprobacién de dicho documento .
[ L [+
Sin otro particular, reciba un cordial saludo. Ifee -
et Nrdengtparals (O
02 SEP 2010 1025
ATENTAMENTE IDRECCION DE ADMINISTRACION
~ ' 4 Y FINANZAS )

OM ngEVIﬁO
OS JURIDICOS

C/c.p. Dra- Margarita Maria Zorrilla Fierro.- Dirgﬁtaﬁa.General del INEE.
.c.p. Lic.- Gabriel Arenas Flores.- Subdirector-de Normatividad y Organos Colegiados..
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INTRODUCCION

En cumplimiento a lo establecido en el Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacién, Articulo 9, Fraccion Xl y en el Estatuto Organico, Articulo 35, Fraccion
XIV; la Subdireccion de Planeacion y Organizacién, ha orientado sus esfuerzos en la elaboracién del
presente documento, considerando los procedimientos cuyo propédsito es difundir entre el personal
actual y de nuevo ingreso, las actividades, las responsabilidades y los servicios que en el ambito de
su competencia ofrece esta Subdireccion. '

Los Procedimientos que se establecen en el presente documento pretenden cumplir en forma
ordenada y sistematica, con las finalidades siguientes:

e Presentar una vision de conjunto del quehacer de esta Subdireccién a todas las areas del
Instituto.

e Simplificar y precisar las actividades derivadas de las funciones asignadas a cada area.

e Evitar duplicidad en las funciones.

e Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad de los distintos niveles
jerarquicos. '

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacion del trabajo.

e Funcionar como medio de relacion y coordinacion con otras areas del Instituto.

e Servir como vehiculo de informacién a los prestadores de servicios, usuarios y personal de
nuevo ingreso.

o Detectar omisiones en el desarrollo del trabajo.

e Coadyuvar en la interrelacién de las actividades encomendadas al personal y propiciar el
cumplimiento del trabajo.

e Facilitar el estudio relacionado con la redistribucion de actividades, o en su caso la
incorporacion de estas.

e Propiciar el mejoramiento del marco normativo interno mediante el proceso de la calidad
regulatoria.

El documento esta integrado por: el objetivo, la misidn, la base legal, las politicas generales, y los
procedimientos, estos ultimos compuestos, con los siguientes apartados: propésito, alcance, politicas
de operacion, diagrama del procedimiento, descripcién, documentos de referencia, registros, glosario,
anexos y cambios de version.

El presente manual se crea como una guia o herramienta auxiliar en la realizacion de las diversas
actividades derivadas de las funciones asignadas a esta Subdireccién y establecer los vinculos que
cada puesto debe establecer con areas internas y en su caso, con instancias externas al Instituto, y
con ello regular el grado de participacion del personal que labora en el area, garantizando asi, los
productos y servicios, independientemente del personal que ejecute los diferentes procedimientos.

Los servidores publicos de las areas que integran esta Subdireccion, seran los encargados de
garantizar y vigilar la correcta aplicacién del presente manual, asi como la permanente actualizacion
del documento.
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Este documento es susceptible de revisiones, modificaciones y actualizaciones, siempre y cuando el
fin sea mejorar el mismo y se apegue a la normatividad establecida, tal es el caso del Programa
Especial de Mejora de la Gestion de la Administracion Publica Federal, que tiene como objetivo
mejorar la gestion de las instituciones publicas federales, dicho Programa, prevé diversos sistemas,
entre los que destaca el Sistema de Mejora Regulatoria Interna, cuyo objetivo es mejorar el marco
normativo interno de las dependencias y entidades mediante el proceso de calidad regulatoria.

En la Instituciéon con la creacion del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI) se aplicara la
calidad regulatoria y documentos normativos como este manual sera dictaminado para contribuir a
una gestién mas eficiente y eficaz.

El manual se actualizé en agosto de 2010, derivado de las acciones de mejora acordadas con
personal del Organo Interno de Control en el INEE, para delimitar el ambito de competencia de la
Subdireccion de Planeacion y Organizacién y de la Subdireccién de Recursos Financieros en los
procesos de planeacidén y presupuestacion, asi como la incorporacion del uso del Sistema de
Planeacién Institucional (SISPLAN), adicionalmente, el Procedimiento para la Elaboracion del
Programa Anual de Actividades se fusion6é con el Procedimiento para la Integracion del Programa
Anual de Actividades: esta actualizacién se presentd al Comité de Mejora Regulatoria Interna
(COMERI), cuya dictaminacion resulté favorable.

En virtud de la entrada en vigor del “ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de
Planeacién, Organizacién y Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de aplicacién General en dicha materia”, se abrog¢ el procedimiento para Modificacion
de la Estructura Organico — Funcional. '

Participaron en la elaboracién y modificacion del presente manual el personal de la Subdireccion de
Planeacion y Organizacion.
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I. OBJETIVO

Ser una herramienta y guia administrativa que permita al personal adscrito a la Subdireccién de
Planeacion y Organizacion contribuir al mejoramiento funcional, administrativo y operacional de las
areas del Instituto, mediante la ejecucion de procedimientos y actividades de planeacion y
programacion institucional, de elaboracién de estudios en materia organico-funcional, de actualizacion
de manuales administrativos, ademas de proponer mejoras, sustentar técnica y documentalmente los
movimientos estructurales, y con ello garantizar que el personal conozca sus funciones, se delimiten
sus ambitos de competencia, apoyando a que el Instituto cumpla con sus objetivos y metas
institucionales.

Il. MISION

La Subdireccién de Planeacion y Organizacién tiene como misién colaborar en el fortalecimiento y
consolidacién de la Institucién, mediante el otorgamiento de servicios de calidad en materia de
planeacion y programacion institucional, de mejora organizacional y funcional, para optimizar los
recursos asignados al Instituto y asegurar la satisfaccion de las areas.
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lll. BASE LEGAL

ORDENAMIENTOS

LEYES
Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica Gubernamental

Ley de Planeacion

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de la Entidades Paraestatales

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica Gubernamental
Reglamento de la Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

DECRETOS

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

Decreto por el que se aprueba el Programa Especial de Mejora de la Gestion de la Administracion
Publica Federal 2008-2012

ACUERDOS

Acuerdo por el que se expide el Manual de Normas Presupuestarias para la Administracion Publica
Federal
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DISPOSICIONES LEGALES INTERNAS

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES

Plan Maestro de Desarrollo del INEE 2007-2014.

Manual de Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion

Guia Técnica para Elaborar y Actualizar Manuales de Procedimientos
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[V. POLITICAS GENERALES

1. El presente documento serd de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la
Subdireccion de Planeacion y Organizacion en la elaboracion y actualizacion de manuales
administrativos, la elaboracién e integracion del programa anual de actividades, asi como su
seguimiento.

2. Los manuales administrativos, una vez concluido el proceso de mejora regulatoria interna,
deberan ser presentados por el Director de Administracion y Finanzas al Director General para su
autorizacién, quien informara a la Junta Directiva para su conocimiento.

3. Las modificaciones a la estructura organica-funcional, estaran sujetas a lo establecido en la
normatividad aplicable vigente (‘“ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en materia de
Planeacion, Organizacién y Administraciéon de los Recursos Humanos, y se expide el Manual
Administrativo de aplicacion General en dicha materia”), previa autorizacion de la Junta Directiva
para iniciar las gestiones respectivas.

4. Correspondera a la Subdireccién de Planeacién y Organizacion integrar el Programa Anual,
(anteriormente denominado Programa Operativo Anual, POA) de acuerdo a los lineamientos
establecidos, a la metodologia, a los requerimientos y al calendario que para tal efecto defina la
Coordinadora de Sector y a la autorizacion del Director General.

5. Para la integracion del Programa Anual de Actividades, el Director General solicitara a los
directores de area, la elaboracion del primer proyecto, mismo que serd turnado a la Direccidn de
Administracién y Finanzas para que la Subdireccion de Planeacion y Organizacion se aboque a
su analisis e integracion.

6. El Director de Administracién y Finanzas en coordinacién con los Subdirectores de Recursos
Financieros y de Recursos Materiales y Servicios propondran los ajustes presupuestales
necesarios al proyecto del Programa Anual de Actividades, previo acuerdo con el Director
General.

7. La version final del Programa Anual de Actividades se integrara con base en el presupuesto
autorizado por la SHCP, especificado en el Anuncio Programatico Presupuestal y el Director
General valuara y decidird los ajustes al presupuesto de cada direccion de area, conforme a las
prioridades institucionales. ,

8. La Subdireccién de Planeacion y Organizacion solicitara trimestralmente a las direcciones de
area, los avances de las metas establecidas en el Programa Anual de Actividades, previo a la
realizacién de las sesiones de la Junta Directiva y del Comité de Control y Desarrollo Institucional
(COCODI).
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ADMINISTRATIVOS

Pagina 1 de 17

1.1 Propdésito

Asesorar y colaborar con Ias areas del Instituto en el disefio, elaboracién, integracion y actualizacion
de sus manuales administrativos

1.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas del Instituto.

1.3 Politicas de Operacién

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.34

1.3.5

Para efectos de comprensiéon de este procedimiento, se identificaran como manuales
administrativos los siguientes:

a) Manual de Organizacion General
b) Manual de Organizacién Especifico
¢) Manual de procedimientos
d) Guia técnica

Las areas del Instituto identificaran en sus manuales administrativos todos los formatos que
utilicen para registrar y controlar sus actividades y deberan sustituirlos cuando se actualicen
por cualquier modificacion que se efectué a los mismos, asi como incorporar nuevos formatos
implementados en la actualizacién de los manuales.

Las diferentes areas elaboraran por cada formato un instructivo de llenado, pudiéndose
exceptuar dicha politica, so6lo en los casos en que el formato por su sencillez y claridad por si
solo facilite su requisicion haciendo innecesario el uso de un instructivo.

Es responsabilidad de las Direcciones de Area del Instituto, elaborar y actualizar los manuales
administrativos que regulan las actividades que desarrollan y coadyuvan al cumplimiento de
sus metas. Previo a la elaboracion o actualizacion de cualquier manual administrativo, las
Direcciones de Area deberan analizar los problemas o situaciones que pretenden resolver o
atender y si son viables y necesarios.

Las Direcciones de Area deberan designar por lo menos un enlace quién se coordinara con la
Subdireccién de - Planeacién y Organizacion para la elaboracién y actualizacién de los
manuales administrativos.

10



instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion

. Codigo:
PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | D140-PO-01
ACTUALIZACION DE MANUALES | Revision: 2
ADMINISTRATIVOS

Pagina 2 de 17

1.3.6

1.3.7

1.3.8

1.3.9

1.3.10

1.3.11

1.3.12

1.3.13

1.3.14

La integracion de los manuales se debera realizar con base en la Guia Técnica para Elaborar
y Actualizar Manuales Administrativos y de acuerdo a las caracteristicas siguientes:

= El Manual de Organizacién General contendra la informacién de todas las areas del
Instituto.

= Los Manuales de Organizacion Especifico se integraran uno por cada Direccion de Area.

» Los Manuales de Procedimientos se presentardn uno por cada Direccién de Area y en
aquellos casos que por el volumen de procedimientos se considere conveniente su
division, se conformaran por Subdireccidn de Area.

Se aplicara la mejora regulatoria interna en la elaboracién y actualizacion de los manuales
administrativos y con ello, se determinara el impacto y efectividad de los mismos, a fin de
mejorar y garantizar su calidad, asegurando que sean eficaces, eficientes, consistentes y
claros, evitando generar discrecionalidad, cargas administrativas innecesarias, controles o
restricciones que afecten negativamente la oportuna gestion y eficacia de la Institucion.

Las Direcciones de Area enviaran al COMERI los proyectos de los manuales administrativos
elaborados o actualizados, con la justificacion regulatoria correspondiente, una vez revisados
por la Subdireccién de Planeacién y Organizacion, para su publicacion en la Normateca
Interna del INEE de la Internet, posterior analisis bajo criterios y elementos de simplificacion y
calidad regulatoria y la emision del dictamen correspondiente.

La Direccion de Administracion y Finanzas enviara a la Direccion de Asuntos Juridicos los
proyectos de manuales administrativos dictaminados positivamente por el COMERI, en su
caso, con los ajustes necesarios, para su dictamen juridico.

Los enlaces designados deberan incorporar en el Programa Anual de Actividades de la
Direccion de Area, la elaboracién y actualizacidn de los manuales administrativos con la
calendarizacion correspondiente, previo acuerdo con los responsables de su ejecucion.

La Subdireccién de Planeacion y Organizacion integrara en el Programa Anual de Actividades
de la Direccion de Administracion y Finanzas cuando se requiera, la actualizacion del Manual
de Organizacion General.

Es responsabilidad de la Subdireccion de Planeacién y Organizacion coordinar, asesorar y
colaborar con las areas del Instituto en la elaboraciéon y actualizacion de sus documentos
administrativos.

La Subdireccion de Planeacion y Organizacién a-través del Departamento de Estudios
Organizacionales apoyara a las areas del Instituto en la aplicacion de la metodologia
institucional para elaborar y actualizar los manuales administrativos.

Los manuales administrativos, una vez concluido el proceso de mejora regulatoria interna,
seran autorizados por el Director General, quien informara a la Junta Directiva de la
conclusion del proceso.

Es responsabilidad del area solicitante, implantar y vigilar la adecuada aplicacion de los
manuales administrativos

11
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1.3.16

1.3.17

1.3.18

Sera responsabilidad del Director de Area nombrar a otro enlace, en caso de que exista
cambio en el designado originalmente, e informar de las etapas en que se encuentran los
documentos en elaboracién o actualizacion, asi como dar a conocer por correo electronico la
sustitucion a la Subdireccion de Planeacién y Organizacion.

Es responsabilidad del area solicitante, implantar y vigilar la adecuada aplicacion de los
manuales administrativos.

Sera responsabilidad del Director de Area nombrar a otro enlace, en caso de que exista
cambio en el designado originalmente, e informar de las etapas en que se encuentran los
documentos en elaboracién o actualizacién, asi como dar a conocer por correo electronico la
sustitucién a la Subdireccion de Planeacién y Organizacion.

12
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1.5 Descripcién
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicita asesoria|1-1 Requiere  mediante  correo  electronico, | Enlace
para elaborar 0 asesoria para elaborar o actualizar los
actualizar manuales Manuales Administrativos, conforme a las
administrativos necesidades del area y a las instrucciones
recibidas por el Director de Area.
2. Define | 3.1 Recibe solicitud via electronica y analiza. Subdirector de
prioridades e Planeacién y
instruye. 3.2 Define conjuntamente con el Departamento de | Organizacion

Estudios Organizacionales, las estrategias
para su atencion y verifica cargas de trabajo.

3.3 Gira instrucciones al Jefe del Departamento
de Estudios Organizacionales para que
atienda la peticion de acuerdo a la estrategia
y observando las politicas y normatividad
establecidas.

3. Inicia
las acciones para el
desarrollo del
proyecto

3.1 Establece comunicaciéon con el Enlace para
iniciar las acciones para la elaboracion o
actualizacién del manual administrativo
correspondiente.

3.2 Verifica el manual administrativo a elaborar o
actualizar, revisa la metodologia aplicable y
recopila la informacion necesaria.

(Al area solicitante le corresponde
elaborar el manual?

NO

3.3 Determina las acciones a realizar, distribuye
tareas entre el personal del departamento y
se elabora o actualiza el manual
administrativo correspondiente. Contintia en

la etapa 5.

Sl
Proporciona la metodologia aplicable vigente y
define conjuntamente con el Enlace los

compromisos para la elaboracién o actualizacion
de los documentos administrativos.

Jefe del
Departamento  de
Estudios
Organizacionales

15
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

3.4 Asesora al Enlace en la aplicacién de la
metodologia institucional.

3.5 Inicia coordinadamente con el Enlace, las
acciones pertinentes para la elaboracién o
actualizacion del documento administrativo.

3.6 Proporciona asesorias y apoyo técnico
durante la elaboracién o actualizacion del
documento administrativo sobre aspectos de:

a) Estructura basica del documento
b) Lineamientos

c) Contenido

d) Presentacién del documento, etc.

3.7 Proporciona, mediante correo electrénico,
seguimiento con el Enlace, a fin de llevar a
buen término la elaboracion o actualizacién
del documento. Continta en la etapa 5.

4. |nicia elaboracion
y actualizacién del
manual

4.1 Acuerda con el Jefe de Departamento de
Estudios Organizacionales la forma de
trabajo.

4.2 Inicia proceso de elaboraciéon y actualizacion
del manual administrativo, solicitando el
trabajo en equipo de los responsables
involucrados en el documento.

4.3 Solicita revision del documento y asesoria.

4.4 Revisa y, en su caso, el area correspondiente,
adecua y devuelve para su integracion al
manual administrativo.

4.5 Envia por correo electrénico el proyecto de
manual administrativo.

Enlace

16



administrativo, en su caso.

5.3 Integra proyecto de documento o de la version
actualizada.

5.4 Turna a revision del Subdirector de Planeacién
y Organizacion y realiza adecuaciones que
se deriven.

Sl

5.5 Apoya al Enlace en la integracién del proyecto
de manual administrativo una vez efectuadas
las adecuaciones necesarias.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | Codigo:
ACTUALIZACION DE MANUALES | D140-PO-01
ADMINISTRATIVOS ‘Revision: 2
Pagina 8 de 17
lnsti‘t;.lto Nacional pam fa
Evaluacién de ta Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5. Revisa | 5.1 Efectiia revision del proyecto de manual|Jefe del
documento y administrativo elaborado o actualizado. Departamento  de
proporciona Estudios
asesorias. ¢El area solicitante elaboré el manual? Organizacionales
NO
5.2 Solicita al personal del departamento
adecuaciones al proyecto de manual

6. Adecua y
concluye el manual.

6.1 Recibe asesorias solicitadas.

6.2 Revisa sugerencias de mejora del proyecto de
documento emitidas por el Departamento de
Estudios Organizacionales y decide su
aplicacion conjuntamente con los
responsables del proceso.

6.3 Concluye la elaboracién o actualizacién del
proyecto de manual administrativo de
acuerdo a las asesorias, sugerencias
técnicas y lineamientos recibidos.

6.4 Turna a revision final del jefe inmediato y
realiza adecuaciones derivadas.

Enlace

17



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y

Cédigo:

juridico de la Direccién de Asuntos Juridicos.

10.2 Turna al Subdirector de . Planeacion vy
Organizacion para su atencion.

ACTUALIZACION DE MANUALES | D140-PO-01
ADMINISTRATIVOS Revisién: 2
Pagina 9 de 17
Instki’t:lto Nacnonal para la
Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
7. Revisa el manual|7.1 Recibe el proyecto de manual administrativo | Subdirector de
administrativo. debidamente integrado. Planeacién y
Organizacién
7.2 Revisa contenido y estructura, en su caso
emite correcciones y devuelve para su
aplicacion.
7.3 Presenta para conocimiento del Director de
Administracién y Finanzas.
8. Analiza el manual | 8.1 Recibe el proyecto de manual administrativo y | Director de
administrativo. revisa. Administracion y
Finanzas.
8.2 Emite comentarios, en su caso.
8.3 Envia via correo electrénico, el proyecto de
manual administrativo al Director de Area
correspondiente para su remision  al
COMERI.
9. Envia manual|9.1 Recibe documento terminado y revisa. Director del Area
administrativo al Solicitante
COMERI para
dictaminacion.
9.2 Envia mediante oficio al COMERI el proyecto
de manual elaborado o actualizado para que
se efectle el proceso de mejora regulatoria y
el dictamen juridico correspondiente.
Ver el Manual de Procedimientos para la
Operacién del COMERI
10. Revisa y turna|10.1 Recibe mediante oficio el proyecto de Director de
para su atencion. manual administrativo con el dictamen|Administracion y
favorable del COMERI, y con el dictamen |Finanzas
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y

Cédigo:

manual
administrativo.

COMER! y el dictamen juridico de la
Direccién de Asuntos Juridicos. '
Revisa que al proyecto de manual
administrativo dictaminado se le hayan
efectuado los ajustes acordados, resultado
del proceso de mejora regulatoria.

11.2

Organizacion

ACTUALIZACION DE MANUALES |.D140-PO-01
ADMINISTRATIVOS Revision: 2
Pagina 10 de 17
lnstit;to Nacion;I p?lfa la
| Evaluacion de la Educacion
SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
11. Coordina la|11.1 Recibe el proyecto de manual administrativo, | Subdirector de
integracién final del verifica tenga el dictamen favorable del|Planeacion y

autorizacion.

14.2 Presenta al Director General el manual
administrativo para su firma de autorizacion.

14.3 Envia a la Direccion de Asuntos Juridicos la
version publica del manual administrativo
autorizado para su difusion en la Normateca
Interna.

Ver el Manual de Procedimientos para la
Operacion del COMERI

11.3 Turna al Departamento de Estudios
Organizacionales para integrar el documento
final para firmas de autorizacion.
12. Revisa | 15.4Efectlia revisidon del proyecto de manual | Jefe del
documento y administrativo elaborado - o actualizado y|Departamento  de
proporciona dictaminado. Estudios
asesorias. Organizacionales
12.2 Integra el documento final dictaminado con
los elementos vy caracteristicas técnicas
requeridas.
12.3 Turna a revision del Subdirector de
Planeacion y Organizacion, realiza las
adecuaciones que se deriven y presenta al
Enlace para recabar firmas de elaboracion y
revision.
13 Presenta a firma|13.1 Presenta el manual administrativo | Enlace
de elaboracién vy dictaminado a firma de elaboracién y revisién
aprobacién de los de los funcionarios segun corresponda.
funcionarios
respectivos. 13.2 Devuelve el documento firmado al Director de
Administracion y Finanzas.
14. Presenta al|14.1 Recibe el manual administrativo dictaminado | Director de
Director General y firmado. Administracion y
para su Finanzas
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

ETAPAS

15. Autoriza el |15.1Firma de autorizacién el manual | Director General
manual administrativo dictaminado.

administrativo

dictaminado e [15.2 Informa a la Junta Directiva de los manuales

informa a la Junta
Directiva.

administrativos autorizados.

15.3 Instruye al Director del Area correspondiente
sobre su implantacién por el personal
responsable de su puesta en operacion.

15.4Entrega el manual administrativo autorizado
al Director de Administracién y Finanzas para
resguardo. Contintia en la etapa 18.

16. Lleva a cabo la|16.1 Instruye, al personal de la Direccion de Area, | Director del Area
implantacion del consultar el manual administrativo autorizado | Solicitante
manual autorizado y y efectia reuniones de trabajo para su
entrega original conocimiento e implantacién.
para resguardo.

16.2 Verifica periddicamente la aplicacién de los

procedimientos.

17. Recibe | 17.2Recibe documento original debidamente | Director de
documentos autorizado. Administracion y

autorizados y turna
para resguardo.

17.2 Turna el original del manual administrativo
autorizado a la Subdireccion de Planeacién y
Organizacién para su control y resguardo.

Finanzas.

18. Resguarda|18.1Controla y resguarda los documentos |Subdirector de
originales. originales. Planeacién y
Organizacion.
Termina el Procedimiento
CONTROL DE EMISION ]
ELABORO REVISO " AUTORIZO
Lic. Olga del Carmen |Lic. Javier de Jesus Noyola Dra. Margarita Maria
Velazquez Viramontes del Rio Zorrilla Fierro
i //’—7 4
FIRMA: » 7
-
FECHA: Septiembre/2009 |~ _Septiembre/2009 Septiembre/2009

prd
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1.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

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.

Modificaciones al Estatuto Organico del INEE, publicado en el D.O.F. el 4 de abril de 2006

Manual de Organizacién General del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion,
autorizado por la Junta Directiva el 25 de Noviembre de 2006.

Criterios Técnicos para la Elaboracion de Manuales de Organizaciéon emitido en 2006 por la
-| Direccion General de Innovacién, Calidad y Organizacion de la SEP.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedimientos, autorizada por la Junta
Directiva en la 32 Sesion Ordinaria celebrada el 7 de septiembre de 2004, y subsecuentes
actualizaciones.

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

1.7 Registros

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
CONSERVACION CONSERVARLO REGISTRO O
IDENTIFICACION
UNICA
NA NA NA NA
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1.8 Glosario
Analisis

Areas Normativas

Calidad Regulatoria

COMERI
Coordinacion

Documento  Normativo,
Norma o Regulacion

Enlace

Funciones

Junta Directiva

Justificacion Regulatoria

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas asi como sus
interrelaciones y la relacién de cada elemento con el todo.

Las unidades administrativas del INEE, que disefien, elaboren,
propongan, impulsen o emitan regulacion interna, o propongan
modificaciones, derogaciones o adiciones a la vigente.
Conjunto de atributos de una regulacién suficiente y adecuada,
que al seguir un proceso de analisis, disefio, consulta, difusién
y evaluacion, cumple con los objetivos para los que se creg,
brinda certeza juridica y propicia una gestion eficiente y eficaz.

El Comité de Mejora Regulatoria Interna del INEE.

Es el proceso de integracion de acciones administrativas de
una o varias instituciones, 6rganos o personas, que tienen
como finalidad obtener de las distintas areas de trabajo la
unidad de accién necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos, asi como armonizar la actuacién de las partes en
tiempo, espacio, utilizacion de recursos y produccién de bienes
y servicios para lograr conjuntamente las metas
preestablecidas.

Las politicas, acuerdos, normas, manuales, circulares,
criterios, metodologias, instructivos, directivas y otras
disposiciones de naturaleza andloga a los actos anteriores,
que independientemente de su denominacién, generen
obligaciones o acciones para los servidores publicos, los
ciudadanos, particulares, las instituciones o sus unidades
administrativas, sean o no publicadas en el Diario Oficial de la
Federacion.

Persona designada por un area para ser responsable de un
determinado proyecto.

Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para
alcanzar los objetivos de una institucion de cuyo ejercicio
generalmente es responsable un 6rgano o unidad
administrativa; se definen a partir de las disposiciones juridico -
administrativas.

Es el maximo 6rgano de gobierno que rige las acciones del
Instituto.

Es el instrumento técnico, que a manera de formato, detalla los
elementos basicos y esenciales que debera cumplir una
regulacion con calidad, a fin de determinar si se justifica la
emisién o vigencia de dicha regulacion.
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Manual de Organizacién
General

Manual de Organizacién
Especifico

Manual

Manual de
Procedimientos

Manual Técnico

Manual Administrativo

Politica

Es el instrumento administrativo que expone detalladamente la
estructura de un organismo. Explica la jerarquia, los grados de
autoridad y responsabilidad.

Instrumento de informacion que expone con detalle la
estructura organica de una unidad administrativa, sefialando
los puestos y las relaciones que existen. También se hace
referencia a los niveles jerarquicos, a los grados de autoridad y
a las funciones de los 6rganos.

Es una recopilacién en forma de texto, que recoge en una
forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que deben
seguir para realizar una determinada actividad, de una manera
sencilla para que sea facil de entender, y permita a su lector,
desarrollar correctamente la actividad propuesta, sin temor a
errores.

Un manual es una recopilacién de procesos.

Es el que contiene la secuencia cronologica de pasos a seguir
en la ejecucion de una funcién o en la prestacion de un
servicio, a partir de la descripcion de las operaciones y de las
actividades de manera narrativa, o a través del uso de
ilustraciones basadas en diagramas, cuadros y dibujos. Este
manual incluye los formatos que se utilizan en cada actividad,
asi como sus instructivos de llenado.

Es aquél que por sus caracteristicas en cuanto a la informacion
implicita, se considera como especializado, ya que los datos e
informacién son de areas exclusivas y ademas, abocados a
aspectos eminentemente sustantivos.

Es un documento de facil manejo, que concentra informacion
referente a la estructura organica, funciones, politicas, normas,
sistemas, procedimientos, actividades y tareas que se
desarrollan en una organizacion de manera ordenada vy
eficiente.

Es un conjunto de reglas que dictan la forma de actuar ante
una supuesta situacion.

La politica es un modo de actividad que intenta resolver
conflictos y promueve ajustes. Promueve el orden, pero
también puede ser fuente de conflicto al presentarse " conflicto
de intereses entre las partes".
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Procedimiento

Proceso

Programa de Trabajo

Control Interno

Formato

Instructivo

Es “la gestion del proceso”.

Es la secuencia de actividades relacionadas entre si que
especifican sus formas de ejecucion para llevarlas a la
practica.

Es un ciclo de operaciones que afectan a varios empleados
gue trabajan en sectores distintos y que se establece para
asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones
respectivas para producir un determinado bien o servicio.

Es la secuencia de pasos necesarios para realizar una
actividad.

En él se describen las actividades especificas y las areas
responsables de su ejecuciéon, asi mismo, integra un
calendario indicativo ("mapa de ruta"). Grafica de Gant.

Es un proceso efectuado por la Direcciéon y el resto del
personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:
Eficacia y eficiencia en las operaciones; Habilidad de la
Informacion financiera; Cumplimiento de las Leyes y Normas
Aplicables y Proteccion a los Recursos.

Herramienta Util para recoger, captar, registrar o proporcionar
informacion. Un formato esta constituido de varios ‘campos’
(espacios en blanco), donde el usuario puede introducir la
informacién solicitada. :

Documento de comunicacion administrativa formal, puede ser
impreso o electrénico. En algunos casos contiene ademas de
informacion, instrucciones para llenarse o utilizarse.

Se convierte en un documento oficial una vez que se anota en
&l la informacion variable en los espacios correspondientes.

Documento redactado en no mas de una cuartilla en la que se
describen brevemente detallados los pasos a seguir para
realizar determinada actividad o requisitar determinado
formato.
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Intranet

Proyecto Normativo

Puesto

Red local que utiliza herramientas de Internet. Se puede
considerar como una Internet privada que funciona dentro de
una organizacion.

Red propia de una organizacién, generalmente apara la
informaciéon y comunicacion interna, disefiada y desarrollada
siguiendo los protocolos propios de Internet, en particular el
protocolo TCP/IP

Los proyectos de nuevas disposiciones o de reforma a las
existentes.

Conjunto de funciones o actividades desempefiadas por un
individuo en el lugar de trabajo a cambio de una remuneracion.

25



PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES

Cadigo:
D140-PO-01

ADMINISTRATIVOS Revision: 2

Instituto Nacional para la
i6 acion

Pagina 17 de 17

1.9 Anexos

NA

1.10 Cambios de version

NUMERQ DE FECHADE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Se adecud el procedimiento a fin de reflejar de
manera mas especifica las etapas que se realizan
para cada caso en particular como sucede en las
situaciones de;
a) Cuando las areas elaboran el manual
1 Agosto 2006 b) Cuando el area de Planeacion vy
Organizacion lo elabora
c) Y la participacion de la Direccién de Asuntos
Juridicos.
Segun acuerdo SO/IV-05/12,R
Se integraron la actividades correspondientes al
2 Agosto 2009 COMERI para complementar el proceso de revision
y validacion de los manuales administrativos.
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2.1 Propésito

Contar con una estructura organico-funcional, acorde a la mision del Instituto, con el equilibrio
técnico necesario que permita la eficiencia y eficacia de los procesos institucionales y por ende de
sus productos y servicios.

2.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las areas del Instituto.

2.3 Politicas de Operacion

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4

edlevaran a cabo
on, Aprobacién y
n el ejercicio fiscal
Spendencias globalizadoras.

Los estudios de modificacion a la estructura organico-funcion
con apego a los Procesos y Reglas de Operacién para_la
Registro de las Estructuras Organicas y/u Ocupacionale
vigente y a la normatividad que en la materia establezg:

cualquier movimiento de los
gistrada y autorizada del Instituto
ciados a continuacion: ‘

Se considerara modificacion de la estructura o
puestos de mando que integran la estructuf
Nacional para la Evaluacion de la Educacion

No. MOVIMIENTOS SCRIPCION

1 COMPACTACION mando.

La 6n de 1 o mas puestos para 1 o mas puestos de

2 COMPACTACION-CREAGION izh mayor nivel.
At g ;

‘decuacion de la mision y funciones de acuerdo a las

3 ‘hecesidades de la operacion.

Cambio del puesto del area de origen a la que se adscribe,
4 determinando su mision, sus funciones y denominacion si es

el caso.

Cambio de denominacion del puesto de acuerdo a las
5 CAMBIO BE'DENOMINACION funciones realizadas y al ambito de su competencia en los

procesos y proyectos, adecuando su mision, sus funciones en
Su €aso.

El cambio de adscripcion de puestos quedara autorizada cuando no se vea afectado el
desarrollo de las funciones al interior del area otorgante. En consecuencia aguellas que hayan
llevado a cabo procesos de reubicacion, no podran solicitar nuevos puestos para sustituir los
que hayan otorgado por este tipo de movimientos.

Todas las peticiones de modificacion organico-funcional deberan ser canalizadas mediante
oficio al Director de Administracién y Finanzas para su tramite y previo acuerdo con el Director
General.
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2.3.5

236

2.3.7

238

2.3.9

2.3.10

2.3.11

2.3.12

2.3.13

2.3.14

El Director General Adjunto y los Directores de Area deberan apegarse a los tiempos
establecidos previamente por las autoridades para la autorizacidn de movimientos
estructurales.

El area solicitante debera justificar plenamente los movimientos solicitados.

de la reestructuracién organico-funcional para la
Directiva. ‘

El Director General presentara para au
estructura organico-funcional que se consige

dministracion y Finanzas informara oportunamente a los Subdirectores de
Planeacion Organizacion, de Recursos Humanos y de Recursos Financieros los
movimientos autorizados a la estructura para que se actualicen los registros procedentes en
su materia.

El Director de Administracion y Finanzas informara oportunamente a los Subdirectores de
Planeacion y Organizacion, de Recursos Humanos y de Recursos Financieros los
movimientos autorizados a la estructura para que se actualicen los registros procedentes en
su materia.

El Director de Administracién y Finanzas informara al area solicitante del resultado de su
solicitud de modificacién a la estructura organico-funcional.
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2.4 Diagrama del Procedimiento para la Modificacion de la

ABROGADO

Estructura Organico-Funcional

Director del Area Director de Subdirector de Jefe de Director General Junta Directiva
Solicitante Administracion y Planeacion Y Departamento de
Finanzas Organizacion Estudios

Organizacionales

Inicia

3

8

Autoriza movimientos
a la estructura
organico-funcicnal
det Instituto

Solicita movimientos def Revisa y turna Revisa y analiza la Elabora propuesta
modific de estructura peticion y justificacion justificacion de (los) || prop
- . o A W - > de estructura
organico-funcional de movimientos movimienta (s) oradnico funcional
y anexa justificacion solicitados solicitado (s) gan! on
6 ‘L 5
Analiza propuesta Revisa propuesta
de estructura | de estructura
organico funcional organico funcional
¥ 7
Aprueba propuesta de
estructura organico ||
funcional y presenta
a la Junta Directiva
‘; 9 10 11
Recibe autorizacio Solicita Elabora
eeli stru el arl n N documentacién 2 documentacion
snu uy.s‘f a para sustentar técnica, segun
regisiro las modificaciones el caso
v 12 13
Revisa Realiza las
documentos T modificaciones
sustenio correspondientes

Presenta para firma
doctos conteniendo
movimientos y oficio

15

de trémite de
diclaminacion

Firma oficic para
tramite de registro
de modificacién
de eslructura

v 16

Turna a la Oficialia
Mayor de la SEP

17

movimientos a |a
estructura del INEE

Recibe de laOM de la
SEP |a autorizacion
de movimientos

organico-funcionales

|

©

18

19

informa por escrito
al Area Soficitante

ma de documentos

Analiza actualizacion

administrativos

20
Resguarda {oda la
documentacion
generada durante el
proceso de
reestructuracion
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2.5 Descripcién

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
1. Solicita | 1.1 Determina las necesidades de | Director del Area
movimientos de reestructuracién del area y de modificacion | Solicitante.
modificacion de de funciones en su caso y acuerda con el

estructura organico-
funcional y anexa
justificacion.

Director General.

1.2 Elabora justificacion de
solicitados.

1.3 Elabora oficio de solicitud de modificacion de
estructura  organico-funcional 'y anexa
justificacion.

los movimientoga

2. Revisa y turna|2.1 Recibe del Director del Area Solicitapt de
peticion y electronico de peticién de movimi nistracion y
justificacion de estructura organico-funcionalgasi® inanzas.
movimientos justificacion.
solicitados.
2.2 Reenvia al Subdire ion vy

Organizacion el 4 y la

justificacion para
3. Revisa y analiza ic (s) | Subdirector de

la justificacion de
(los) movimiento (s)
solicitado (s).

Planeacién y
Organizacion.

4. Elabog ; Subdirector de|Jefe del
propuesta , aneacion y Organizacion. Departamento  de
estructura orgénicg\ Estudios

funcional

:Revisa que la peticion esté en tiempo.

4.3 Analiza que normativamente la peticion sea
procedente y la viabilidad de los movimientos
solicitados.

4.4 Elabora propuesta de estructura organico
funcional y la turna al Subdirector de
Planeacién y Organizacién.

Organizacionales.

ii«"'ﬁ?
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organico funcional

normatividad y sea procedente.

5.2 Realiza adecuaciones en su caso y otorga

visto bueno.
53Turna Jla propuesta al Director de
Administracion y Finanzas para su

conocimiento y visto bueno.

Organizacion.

6. Analiza
propuesta de
estructura organico
funcional

6.1 Recibe del Subdirector de Planeacion
Organizacion ~ propuesta de  estructu
organico funcional y analiza su factibilig:

¢Procede la propuesta?

bugno y presenta al Director
su aprobacion.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
5. Revisa propuesta|5.1 Revisa que la propuesta de estructura Subdirector de
de estructura organica funcional se apegue a la Planeacién y

7.
propuesta de
estructura organico
funcional y presenta
a la Junta Directiva.

Aprueba

propuesta de estructura organico
onal del area solicitante.

2Verifica que los movimientos  vayan
encaminados al cumplimiento de las metas
institucionales y al logro de los objetivos y
aprueba el estudio tecnico.

7 3 Solicita la autorizacion de la Junta Directiva

Director General

8. Autoriza
movimientos a la
estructura organico-
funcional del
Instituto.

8 1 Considera los movimientos propuestos a la
estructura.

8.2 Autoriza mediante la emisién del acuerdo, los
movimientos a la estructura organico-
funcional del Instituto.

Junta Directiva
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

9. Recibe | 9.1 Recibe autorizacion para efectuar | Director de
autorizacion e movimientos a la estructura del instituto. Administracion y
instruye para su Finanzas.
registro. 9.2 Instruye al Subdirector de Planeaciéon vy

Organizacion para que realice las

modificaciones a la estructura y solicite

asesoria a la Direccion General de

Innovacion, Calidad y Organizacion (DGICO)

de la Secretaria de Educacion Publica (SEP,

para los tramites correspondientes.
10. Solicita |10.1Recibe  instrucciones = del

documentacién
para sustentar las
modificaciones

Director_
Administracién y Finanzas para g
prepare e integre la documentac
gestionar el registro de modifics
la Oficialia Mayor de

Educacion Publica.

11. Elabg
documentacion
técnica, segun
caso.

rganizacion.

dirigido al Oficial Mayor de la
anexa expediente y archivo
daiCle]s con los documentos que
sustentan los movimientos a la estructura
organica—funcional, conforme a las
disposiciones vigentes.

11.2Turna la documentacion al Subdirector de
Planeacién y Organizacion para que se
continte con el tramite.

11.3En caso de correcciones
efectuarlas segun las indicaciones
Subdirector de Planeacién y Organizacion

procede a
del

Jefe del
Departamento  de
Estudios

Organizacionales.
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS

12. Revisa|12.1 Recibe del Jefe del Departamento de|Subdirector de
documentos Estudios Organizacionales la documentacion | Planeacion y
sustento. sustento de las adecuaciones a la estructura | Organizacion.

del INEE y procede a revisatrla:

;Documentacién correcta?

No

12.2Turna la documentacion al Jefe de

Departamento de Estudios Organizacionales

y le instruye sobre las modificaciones que

debera de realizar. Pasa a la etapa 13

Si

12.3Turna al Director de Administraciop.

Finanzas el oficio dirigido al Oficial M

la SEP y la documentacion que su

modificacion a la estructuga®, orga

funcional del Instituto, prepar :

a las instrucciones de la

etapa 14
13. Realiza las|13.1 Recibe la docu Jefe del
modificaciones modificaciones cor Departamento  de
correspondientes. Subdireotor/ Estudios

para continyz

13.2 = ion adicional que en lo
icitada por la DGICO de

ientaria al tramite.

Organizacionales.

14. Presenta pa
firma documentos
conteniendo
movimientos y oficio
de tramite de
dictaminacién.

olicita le firme el oficio de solicitud de
tramite de dictaminacion y autorizacion de
movimientos a la estructura del INEE.

Into de acuerdo con el Director | Director de
expediente conteniendo los | Administracion y
Entos a la estructura del INEE. Finanzas.

15.  Firma oficio
para tramite de
registro de
modificacion de
estructura.

Revisa con el Director de Administracion y
Finanzas los movimientos registrados en los
documentos que integran el expediente.

15.1

Firma el oficio dirigido al Oficial Mayor de la
SEP y solicita su envio.

15.2

Director General

|8

O8]
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SECUENCIA DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
ETAPAS
16. Turna a [a|16.1 Turna al titular de la Oficialia Mayor de la|Director de
Oficialia Mayor de SEP oficio y documentacion que sustenta la | Administracion y
la SEP movimientos modificacion a la estructura organico-|Finanzas.

la estructura del
INEE.

funcional de! INEE.

16.2 Recibe acuse de recibo y lo entrega a la
Direccién General.

17. Recibe de la|17.2Recibe del Oficial Mayor de la SEP la¢
Oficialia Mayor de autorizacién de las modificaciones solicitadass
la SEP la a la estructura organico-funcional de
autorizacién de Instituto. :
movimientos
organico- 17.2Gira  instrucciones al  Dire
funcionales Administracion y Finanzas para q
con el proceso hasta su culmip
18. Informa por|18.1 Informa por -correo  ef Director de
escrito  al  Area 3 Administracion vy
Solicitante Finanzas.
Rlanedcion y
modifiquen los
administrativos
19. Anal trucciones del Director de|Subdirector de
actualizacién sion y Finanzas para que analice y | Planeacion y
documentos la actualizacién de los manuales | Organizacion

administrativos.

resultado de los
organico-funcionales

ministrativos,
movimientos
3y autorizados.

como

Ver Procedimiento para la Elaboracién vy
Actualizacion de Manuales Administrativos
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

20. Resguarda toda
la  documentacion
generada durante el
proceso de
reestructuracion

20.1 Resguarda la documentacién original que se
gener6 desde el inicio del proceso de
reestructuracion organico-funcional hasta su
conclusién.

20.2 Informa a las Subdirecciones de Recursos
Humanos y de Recursos Financieros de los
movimientos organico-funcionales autorizados
para los fines correspondientes.

Subdirector
Planeacién
Organizacion

de
y

Termina el Procedimiento

CONTROL DE EMISION

ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Olga Velazquez | Lic. Javier de Jestis Noyola Dra. Margarita Maria
Viramontes del Rio Zorrilla Fierro
FIRMA:

vvvvv S

o

I

Septiembre/2009

7
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2.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

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 Organizacion General del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacnon
autorlzado por la Junta Directiva el 23 de Noviembre de 2004. :

Direccién General de Innovacion, Calidad y Organizacion de la SEP.

Guia Técnica para elaborar y actualizar Manuales de Procedlmle
Directiva en la 32 Sesiéon Ordinaria celebrada el 7 de septi £
actualizaciones.

Catalogo de Centros de Costo, autorizado por la
2005.

RESPONSABLE DE cODIGO DE
CONSERVARLO REGISTRO O
| IDENTIFICACION
UNICA
Formato Mdltiple para la 3 afios Subdireccién de | No aplica por ser un
Autorizacién de Puestos Planeacion y | formato establecido
del INEE ‘ Organizacion por instancia
externa
Diagrama General de Permanente Subdireccién de
Organizacion Planeacion y No aplica
Organizacion
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2.8 Glosario

Analisis Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos
constitutivos, sus caracteristicas representativas asi como sus
interrelaciones vy la relacion de cada elemento con el todo.

Areas Adjetivas Son las encargadas de orientar, dirigir el desarrollo de
(Administrativas o de funciones relativas al proceso de planeaciéon y programacion
Apoyo) de la operacion de la institucién, asi como, de aquellas

referidas a la informacién estadistica, control y mejoramiento

) administrativo.

Areas Sustantivas Son aquellas que desarrollan
directamente de las atribuciones y obje
la institucion, mediante la producci
prestaciones de servicios para lo ¢
fueron constituidas.

Atribucidn Cada una de las funciones,
asignan a un funcionario o unfc
instrumento juridico o admini

Substitucion Consiste en el reemp
determinada clase dk¢
derecho de caracteris]

Estructura Organica Conjunto de ¢ }

y/lo entida

funicioneg’

s que se
mediante un

que incorpora una
ro titulo que acredita

yntegran una dependencia
cen niveles jerarquico-

~ las atribuciones que a la
y Orgénica de la Administracion Publica
documento que le da origen De esta
antifica el sistema formal de la organizacion, a

%to de actividades afines y coordinadas, necesarias

Bara alcanzar los objetivos de una institucién de cuyo ejercicio

generalmente es responsable un o6rgano o unidad

administrativa: se definen a partir de las disposiciones juridico

— administrativas.

Puesto Conjunto de funciones o actividades desempefiadas por un
individuo en el lugar de trabajo a cambio de una
remuneracion.

Funcion

Puestos de Mando Se les denomina puestos de mando a aquellos puestos que
tienen bajo su cargo personal subordinado ejerciendo
funciones de direccion, supervision, coordinacion, etc.

Para el caso del Instituto los puestos de mando son desde
Director General hasta Jefe de Departamento y Jefe de
Proyecto.
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Reestructuracion

Techo Financiero

2.9 Anexos

NA

Se refiere al proceso de eliminacién o creacién de niveles
intermedios, como asi también la modificaciéon de diversas
funciones.

Limite maximo del presupuesto que se asigna en un periodo
determinado, generalmente un afio, a una dependencia o
entidad del Gobierno Federal el cual incluye gasto corriente y
gasto de inversion.
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2.10 Cambios de versidn

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
Se adecud el procedimiento a fin de reflejar de
manera mas especifica la eraci I,
considerando el actuar de las irfstanci '
1 Agosto 2006 participantes.
Se integro la utiliza
interno. :
Se simp ’ ,‘ fento a efecto de hacer
2 Agosto 2009 58 2o an considerando los tiempos de

ncias externas.
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3.1 Propésito

Contribuir a la adecuada integracién del Programa Anual de Actividades Institucional del siguiente
afio fiscal, con los proyectos, metas e indicadores a desarrollar por Direccion de Area, y los
requerimientos necesarios para el cumplimiento de los objetivos del Instituto, en sus fases de
proyecto y documento definitivo, con el apoyo del sistema de planeacion institucional (SISPLAN).

3.2 Alcance

Este procedimiento aplica para todas las areas del Instituto y abarca desde la configuracion del primer
gjercicio del Programa Anual de Actividades hasta la integracién del documento final.

3.3 Politicas de Operacion
Para el Proyecto del Programa Anual de Actividades

3.3.1 En el proyecto del Programa Anual de Actividades (PAA) se estableceran los proyectos que
debe cumplir el Instituto en un ejercicio fiscal determinado, se deben definir las metas e
indicadores, los requerimientos por concepto de gasto y los tiempos estimados para su
realizacién. Sirvira como insumo para integrar el denominado PA (Programa Anual), la
Matriz del Marco Logico y llevar el avance y seguimiento de los compromisos, a traves de
los informes trimestrales de actividades.

3.3.2 Son documentos sustento para la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Actividades,
el Plan Maestro de Desarrollo vigente, el Programa Anual (PA) anteriormente denominado
POA, la Matriz del Marco Légico vigente y el Programa Anual de Actividades del afio en
curso.

3.3.3 Para la elaboracion del proyecto del Programa Anual de Actividades, los participantes en las
Direcciones de Area deberan considerar, lo siguiente:

° Los proyectos se basen en la mision, visién, lineas de trabajo y la
perspectiva estratégica del INEE;

° Las metas de los proyectos sean congruentes con el Plan Maestro de
Desarrollo vigente,

° Los proyectos atiendan el marco normativo, los principios definitorios,
las orientaciones y otras directrices propias del INEE;

° Los proyectos consideren los resultados del afio anterior y los nuevos

objetivos, se programen las metas y se incluyan los requerimientos, observando ‘las
medidas de austeridad.

° Los indicadores de gestion deberan definirse por proyecto, alineados a
la Matriz del Marco Légico, al Programa Anual (PA) anteriormente denominado POA,
con base en las disposiciones gubernamentales para tal fin y la metodologia interna
aprobada, con el apoyo de la Subdirecciéon de Planeacién y Organizacion.
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3.3.4 Para la integracion y captura del proyecto del Programa Anual de Actividades a través del
SISPLAN, los directores de area deberan designar un enlace administrativo, el cual debera
establecer comunicacién directa con el titular del Departamento de Planeacién y Programacion.

3.3.5  Para la configuracion del proyecto del Programa Anual de Actividades del siguiente afio, los
Directores de Area y sus enlaces utilizaran el sistema de planeacion institucional (SISPLAN).

3.3.6  El proyecto del Programa Anual de Actividades se elaborara para cada afio calendario.

3.3.7 La Directora General comunicara a los directores de area, las directrices generales para la
elaboracion del proyecto del Programa Anual de Actividades y fijara los plazos para su
integracion y el Director de Administracion y Finanzas les informara de las normas en la materia
para ser consideradas.

3.3.8 Para la integracién de los proyectos transversales, los directores de las areas sustantivas y
administrativas deberan coordinarse, a fin de alinear las actividades respectivas, fijar fechas de
inicio y término, otorgar la misma denominacién al proyecto en sus diferentes etapas y
determinar el presupuesto que a cada uno le corresponda.

3.3.9 La Subdireccion de Planeacion y Organizacion sera el drea responsable de la actualizacion
de los catalogos y la operacion del sistema de planeacion institucional (SISPLAN), asi como de
dar asesoria a los usuarios.

3.3.10 Las direcciones de éarea del Instituto deberan solicitar Unicamente los requerimientos
necesarios para la operacion y cumplimiento de los proyectos a desarrollar, considerando las
medidas de racionalidad y austeridad presupuestaria.

3.3.11 El sistema de planeacién institucional (SISPLAN), sera el instrumento de insumo de la
informacién de planeacién y programacién autorizada para que el sistema de control
presupuestal (SISCOP) opere el afio siguiente.

3.3.12 Para la estimacién de costos en lo que se refiere a la contratacion de especialistas
eventuales, se debera aplicar lo establecido en el “Anexo Unico de las Politicas, Bases y
Lineamientos en Materia de Adquisiciones y Arrendamientos de Bienes Muebles y de
Prestacion de Servicios” vigente.

3.3.13 Para la estimacion de costos, en lo que se refiere a viaticos nacionales e internacionales se
deberan aplicar los “Lineamientos para la Autorizacién de Comisiones, el Otorgamiento de
Viaticos y Pasajes y Comprobacién” vigentes. Para el caso de pasajes aéreos, podran tomarse
como base los costos histéricos o consultarse a la Subdireccién de Recursos Financieros.
Debera considerarse que las tarifas de Internet no son un referente confiable.

3.3.14 Para la estimacion de los requerimientos del proyecto del Programa Anual de Actividades
seran la Subdireccion de Recursos Financieros y la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios las areas que asesoraran a las Direcciones de Area segun la materia que a cada una
le corresponda.
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3.3.15 El sistema de planeacién institucional (SISPLAN) relacionara los conceptos de gasto con las
partidas presupuestales, sera la Subdireccion de Recursos Financieros el area que orientara a
los usuarios en caso de dudas y, en la etapa correspondiente del proceso, verificara que los
registros estén acordes a la normatividad respectiva, también informara a la Subdireccién de
Planeacién y Organizacion las modificaciones que deban efectuarse al catalogo de partidas
presupuestales.

3.3.16 La Subdireccion de Recursos Humanos llevara a cabo los calculos y la captura de los costos
de la plantilla por Direccion de Area, en el sistema de planeacion institucional (SISPLAN).

3.3.17 El Jefe del Departamento de Planeacion y Programacién proporcionara asesoria a los
enlaces administrativos designados, respecto a la elaboracion y captura del proyecto del
Programa Anual de Actividades.

3.3.18 Sera por medio del sistema de planeacién institucional (SISPLAN), en las diferentes etapas
del proceso y a través de las firmas electrénicas del personal facultado para ello, como el
proyecto del Programa Anual de Actividades sera revisado y aprobado para ser presentado, por
el Director de Administracién y Finanzas, a la Directora General en las fechas establecidas.

3319 La Subdireccién de Planeacion y Organizacion integrara la versién preliminar del proyecto
del Programa Anual de Actividades con los proyectos, metas calendarizadas e indicadores a
través del sistema de planeacion institucional (SISPLAN), correspondera a la Subdireccion de
Recursos Humanos la incorporacion del capitulo 1000 (Servicios Personales) y a la
Subdireccion de Recursos Financieros conformar el anteproyecto de presupuesto con los
conceptos de gasto alineados a las partidas presupuestales, con la informacion suministrada
por dicho sistema.

Para el Programa Anual de Actividades

3.3.20 Correspondera a la Directora General la aprobacion de la distribucidon y/o ajuste interno,
respecto al presupuesto autorizado en el Anuncio Programatico Presupuestal, considerando las
prioridades institucionales, las medidas de austeridad y reduccion del gasto, asi como las
disposiciones que en la materia estén vigentes.

3.3.21 Las modificaciones que deban efectuarse al proyecto del Programa Anual de Actividades,
seran por medio del sistema de planeacion institucional (SISPLAN) y correspondera a los
Directores de Area y sus enlaces registrarlos.

3.3.22 La Subdireccion de Planeacién y Organizacion integrara la version definitiva del Programa
Anual de Actividades con los proyectos, metas calendarizadas e indicadores a través del
sistema de planeacién institucional (SISPLAN) y la Subdireccién de Recursos Financieros
conformara el presupuesto autorizado a ejercer por Direccion de Area con los datos
suministrados por dicho sistema, esta informacion se presentara a la Junta Directiva para su
aprobacion.
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3.3.23 Los Directores de Area podran solicitar al Director de Administracion y Finanzas, via correo
electrénico y con la justificacion correspondiente, cambios en el Programa Anual de Actividades,
para ser sometidos a aprobacion de la Junta Directiva.

3.3.24 La Subdireccidén de Planeacion y Organizacion sera el area autorizada para efectuar la
captura en el sistema de planeacién institucional (SISPLAN) de las modificaciones del
Programa Anual de Actividades aprobadas por la Junta Directiva y serd el Jefe del
Departamento de Planeacion y Programacion quien debera llevar el registro de los ajustes
respectivos.




3.4. Diagrama del Procedimiento para la Elaboracién y Actualizacion de Manuales
Administrativos

Directora General Directer ce érea E nlace Subdirector de Jefe del Depaitamento Director de
Planeacion y ck Planeaddn y Admninistradion y
Organizazaion P rogramacion Finanzas
( hicia >
¥ 1 2 3
Solicita alas direcciones htegra el provecto del
la integracion del PAAyel presupuesto | Gaptur?} pr?%%“it:’%
proyecto del Programa requeride y solicita YE"WdEIEBAregE r
Anual de Adtividades su captura
4
5 [
Re dibe proyecto del PAA
Py r?u'sa ¢ Revisa yanaliza PAA
Recibe yrevisa P AA de en sucaso soficita
cada Direccion de Area cnmplememardgtos e
irtegra wersion
J
l 7 8
Revisa P A& e informa al Analizaprocedencia del
Dire dtor de Ad ministracion PAA ypresenta ala
g y Finanzas Directora General
Analiza PAAY
en su case 10
solicita ajustes
hstuye ala SPO para
realizar ajustes
11
Verifca ajustes yespera
sesiondefa
Junta Direciva 12
Prepara e integra
informacién parala
carpeta de |3 sesion
13 de |3 Junta Directiva
Revisainbrnacidn de la
carpeta de Junta Directiva
con el Director de
2 imini stracién y Finanzas 14
Presenta ala Directora
General el PAA
15
Espera sesion dela
Junta Directiva v presents
Infanmacion 16
Informa a SPO sobre
acuerdos y solicita se
comunique a los
directores
17
1 ) Informa a Directores de la He
- aprobacion del P AA
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PA&yen s caso solicita
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3.5 Descripcion

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicita a las
direcciones de area
la integracion del
proyecto del
Programa Anual de
Actividades.

Proyecto del Programa Anual de Actividades

1.1 Indica las directrices generales para la
elaboraciéon del proyecto del Programa Anual
de Actividades (PAA) y establece fecha para
su integracion.

1.2 Solicita a los directores de area el disefio y
captura del proyecto del Programa Anual de
Actividades (PAA) en el Sistema de
Planeacién Institucional (SISPLAN).

Directora General

2. Integra el proyecto
del Programa Anual
de Actividades y el
presupuesto
requerido y solicita
su captura.

2.1 Define los proyectos, las metas e indicadores
del siguiente afio, considerando:

- El Plan Maestro de Desarrollo vigente

- Los resultados del afio anterior.

- Nuevos proyectos de trabajo

- El presupuesto requerido

- Las medidas de austeridad

-La normatividad en la materia.
2.2 Determina, en coordinacion con los
subdirectores y jefes de departamento, los
recursos requeridos para el proximo afio y
solicita su captura.

Director de area

3. Captura proyecto
del Programa Anual
de Actividades y
envia al director.

3.1 Captura el proyecto del Programa Anual de
Actividades con los conceptos de gasto
correspondientes, en el Sistema de
Planeacion Institucional (SISPLAN).

Enlace de area

4 Recibe proyecto
del Programa Anual
de Actividades y
revisa.

4.1 Recibe y revisa el proyecto del Programa
Anual de Actividades por medio del Sistema
de Planeacion Institucional (SISPLAN),
analiza la procedencia de la informacion.

:Requiere de aclaraciones, cambios o ajustes?

No

Contintia en la actividad num. 4.3

Si
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SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

4.2 Solicita al enlace del area efectle los cambios
o ajustes en el Sistema de Planeacion
Institucional (SISPLAN).

4.3 Registra su firma digital para dar visto bueno y

enviar a la Subdireccion de Planeacién vy

Organizacién para su revision.

Directores de Area

6. Revisa y analiza
el  proyecto del
Programa Anual de
Actividades. En su

caso, solicita
complementacion
de datos. Integra

primera version

6.1 Revisa y analiza el proyecto del
Programa Anual de Actividades por cada
direccion, verificando que se basen en la
misién, visidn, las lineas de trabajo y la
perspectiva estratégica del INEE.

Revisa que los proyectos y metas sean
congruentes con el Plan Maestro de
Desarrollo vigente.

Verifica que los proyectos de cada direccién
atiendan el marco normativo, los principios
definitorios, las orientaciones y otras
directrices propias del INEE y externas de
las Dependencias Globalizadoras.
Revisa que los proyectos de cada direccion
consideren los resultados del aflo anterior y
nuevos objetivos, se programen las metas y
se incluyan los requerimientos de los
recursos, observando las medidas de
austeridad.
Verifica que los indicadores de gestion se
encuentren alineados a la Matriz del Marco
Logico (PASH) y al Programa Anual (SEP).
Corrobora datos con los enlaces designados.
Informa al Subdirector de Planeacion vy
Organizacién que se encuentra revisada la
primera versién del proyecto del Programa
Anual de Actividades.

6.2

6.3

6.4

o O
~N o

Jefe del Departamento

de Planeacién y
Programacion

7. Revisa el
proyecto del ,
Programa Anual de
Actividades., en su
caso, solicita
ajustes e informa al
Director de
Administracion y
Finanzas.

7.1 En caso de encontrar alguna anomalia en la
construccion de los proyectos, metas e
indicadores, rechaza por medio el Sistema de
Planeacién Institucional (SISPLAN),
firmandolos y enviando al enlace de area.

7.2 Registra firma electrénica para dar visto bueno
al proyecto del Programa Anual de Actividades
de cada direccion y turna por medio del
Sistema de Planeacién Institucional
(SISPLAN) a la Subdireccion de Recursos

Subdirector de
Planeacion y
Organizacion

Humanos para tura del ca tul 1000 I
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SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPAS
Continua en los procesos de la Subdireccién
de Recursos Humanos y de la Subdireccion de
Recursos Financieros
8. Analiza Cuando recibe notificacién de que el proyecto del Director
procedencia del Programa Anual de Actividades de cada direccion| 4 icsen ion
. . y
proyecto del se encuentra integrado en el Sistema de Finanzas

Programa Anual de
Actividades y
presenta ala
Directora General.

Planeacion Institucional (SISPLAN)

8.1 Analiza procedencia del proyecto del
Programa Anual de Actividades de cada direccion,
en caso de encontrar alguna anomalia en la
construccion, lo rechaza y envia, al area para su
ajuste, registrando su firma electrénica en el
Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN).
8.2 Presenta a la Directora General.

9. Analiza
procedencia del
proyecto del
Programa Anual de
Actividades, en su

9.1 Revisa el proyecto del Programa Anual de
Actividades en coordinacion con el Director de
Administracion y Finanzas y analiza Ia
procedencia de los proyectos requeridos.

: Requiere de aclaraciones, cambios o ajustes?
No

Directora General

caso solicita
ajustes. gpntinua en la etapa num.

i

9.2 Solicita a los directores de las areas

correspondientes efectien los cambios o ajustes

en el Sistema de Planeaciéon Institucional

(SISPLAN).
10. Instruye a la|10.1 Instruye al Subdirector de Planeacion y Director
SPO para que|Organizacién para que visualice los ajustes en el| Administraciony
visualice ajustes. Sistema de Planeacién Institucional (SISPLAN). Finanzas
11. Verifica ajustes|11.1 Verifica los ajustes en el Sistema de Subdirector de
y espera sesion de|Planeacién Institucional (SISPLAN) vy solicita al Planeacién y
la Junta Directiva Jefe del Departamento de Planeacion vy Organizacién

Programacion que integre documento para

presentar en la carpeta de la Junta Directiva.
12.  Prepara la|12.1 Elabora, previo a la fecha de Jefe del
informacion " |realizacién de la Junta Directiva, la informacion| Departamento de
requerida para su requerida para la integracion del proyecto del Planeacién y

integracion a la
carpeta de la sesion

Programa Anual de Actividades, a la carpeta de la
sesion correspondiente.

de la Junta|12.2 Turna la informacion de la Junta
Directiva. Directiva -al Subdirector de Planeacion vy
Organizacion.

Programacion
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13. Revisa 13.1 Analiza con el director la informacion de la Subdirector de
informacion para la Direccion de Administracion y Finanzas que Planeacion y
carpeta de la Junta se incluird en la carpeta de la sesién de la Organizacién
Directiva con el Junta Directiva. En su caso, solicita al Jefe
Director de del Departamento de Planeacion vy
Administracion y Programacion cambios o ajustes.
Finanzas.
14. Presenta a la 141 Entrega a la Directora General Ia Director de
Directora General el informaciéon  de la  Direccion  de| Administraciény
proyecto del Administracién y Finanzas que sera incluida Finanzas
Programa Anual de en la carpeta de la Junta Directiva, en la
Actividades. que se incluye el proyecto del Programa
Anual de Actividades.
15. Espera sesion Viene de la etapa num. Directora General
de la Junta 15.1 Espera sesion de la Junta Directiva y
Directiva y presenta presenta para su aprobacion el proyecto del
informacion. Programa Anual de Actividades del
siguiente afo.
15.2 Informa al Director de Administracion

y Finanzas sobre los acuerdos de la Junta
Directiva con respecto a los proyectos
aprobados.

16. Informa al
Subdirector de
Planeacion y
Organizacién sobre
los acuerdos y
solicita se
comunique a los
directores.

16.1 Informa al Subdirector de Planeacion y
Organizacion sobre los acuerdos tomados en la
sesion de la Junta Directiva y solicita comunique a
los directores de la aprobacion del proyecto del
Programa Anual de Actividades.

Director de
Administracion y
Finanzas

17. Informa a los
directores de [a
aprobacion del
proyecto del
Programa Anual de
Actividades

17.1 Informa a los directores mediante correo
electrénico, que el proyecto del Programa Anual
de Actividades fue aprobado y que el proyecto
final esta sujeta al presupuesto que autorice la
SHCP y que se notificara mediante el Anuncio
Programatico Presupuestario.

Subdirector de
Planeacion y
Organizacién

Programa Anual de Actividades
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18. Recibe Anuncio |18.1Recibe de la SEP el Anuncio Programatico| Directora General
Programatico Presupuestal y determina las adecuaciones en

Presupuestal y
asigna presupuesto
por direccion.

18.2

montos al Anteproyecto de Presupuesto de
cada Direccion de Area.

Instruye a los Directores de Area para
gue realicen las modificaciones a su
Anteproyecto de Presupuesto.

18.3 Turna Anuncio Programatico Presupuestal y las

adecuaciones en montos al Anteproyecto de
Presupuesto de cada direccion de area al
Director de Administracién y Finanzas.

19. Recibe Anuncio | 19.1 Recibe de la Directora General el Director de
Programatico Anuncio Programatico Presupuestal y las| Administraciony
Presupuestal y adecuaciones en montos al anteproyecto Finanzas
adecuaciones de presupuesto de cada Direccién de Area.
19.2 Turna Anuncio Programatico Presupuestal

al  Subdirector de Planeacion y

Organizacion y lo instruye para que se

verifique en el Sistema de Planeacion

Institucional (SISPLAN), los cambios en el

Programa Anual de Actividades.
20. Efectua los 20.1 Efecttia los cambios al Programa Anual de| Directores de Area
cambios necesarios Actividades por medio del Sistema de o Enlaces
al Programa Anual Planeacién Institucional (SISPLAN), en su
de Actividades y en caso, redistribuye los recursos asignados,
su caso redistribuye conforme a las prioridades del area y firma
los recursos. electrénicamente para su envio a la

Subdireccién de Planeacion y

Organizacion.
21. Integra versién | 21.1 Integra version final del Programa Jefe del
final del Programa Anual de Actividades para su integracion| Departamento de
Anual de en la carpeta de la proxima sesién de la Planeacion y
Actividades. Junta Directiva y turna al Subdirector de Programacion

Planeacion y Organizacion.
22. Revisa version |22.1 Revisa version final del Programa Subdirector de
final del Programa Anual de Actividades, en su caso solicita Planeacién y

Anual de
Actividades. En su
caso solicita ajustes
y presenta al
Director de
Administracion y
Finanzas.

ajustes y presenta al Director de
Administracion y Finanzas para su visto
bueno.

Organizacion

SR =
§ M‘My«’
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23. Presenta el|23.1 Revisa el Programa Anual de Actividades vy | Director de
Programa Anual de lo presenta a la Directora General. Administracion y
Actividades a la Finanzas
Directora General
24.  Presenta el| 241 Presenta el Programa Anual de Actividades | Directora General
Programa Anual de a la Junta Directiva en sesién ordinaria.
Qgtlc\)lklaii?ées deparlg 24.2 Recibe el Programa Anual de Actividades
U autorizado por la Junta Directiva, mediante
Junta Directiva.
acuerdo.
24.3 Instruye al Director de Administracion y
Finanzas para que se dé seguimiento al
Programa Anual de Actividades autorizado
por la Junta Directiva.
25. Informa al| 25.1 Informa al Subdirector de Planeacién y | Director de
Subdirector de Organizacion sobre los acuerdos tomados | Administracion y
Planeacion y en la sesién de la Junta Directiva y solicita | Finanzas
Organizacion sobre comunique a los directores de la
los acuerdos vy aprobacion del Programa Anual de
solicita se Actividades.
comunigue a los
directores.
26. Informa a los | 26.1 Informa a los directores mediante correo | Subdirector de
directores de Ia electronico, que la versién final del | Planeacion y
aprobacién del Programa Anual de Actividades fue | Organizacion
Programa Anual de aprobado y se encuentra en el Sistema de
Actividades e Planeacién Institucional (SISPLAN).
instruye al Jefe del | 26.2 Instruye al Jefe del Departamento de
Departamento de Planeacién y Programacion para que
Planeacion y efectlie el seguimiento trimestral e integre
Programacion para los informes trimestrales, por medio del
que lleve Sistema de Planeacion Institucional
seguimiento. (SISPLAN).
Termina el procedimiento
Continta en el Procedimiento para el
Seguimiento del Programa Anual de
Actividades
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Olga del Carmen Dra. Margarita Maria Zorrilla

Velazquez Viramontes

Lic. Javier de Jesus/Noyol)a

Fierro

del Rlo "

regsesitd]

FECHA!“AgEsVE 20:10

» Aosto 010
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3.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO

Plan Maestro de Desarrollo vigente

Programa Anual de Actividades (afio inmediato anterior)

Matriz del Marco Légico

Programa Anual

3.7 Registros

REGISTROS

TIEMPO DE_
CONSERVACION

RESPONSABLE DE
CONSERVARLO

CODIGO DE REGISTRO
O IDENTIFICACION
UNICA

Programa Anual de

Se conserva por 2 Jefe del Departamento de Se conserva en el

Actividades afios Planeacion y Programacion | Sistema de Planeacion
Institucional (SISPLAN)

3.8 Glosario
Actividad: Conjunto de operaciones y tareas metodolégicas y secuenciales

Proyecto del Programa
Anual de Actividades:

Planeacion:

Programa Anual de
Actividades:

Presupuesto de Egresos
de la Federacion:

encaminadas a un fin, en una breve descripcion, generadora de la meta.
Instrumento preeliminar derivado del Plan Maestro de Desarrollo vigente, en
el que se proponen los proyectos que debe cumplir el Instituto el proximo afio,
en el cual se definen actividades y metas, y se establecen recursos y tiempos.
Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional
de analisis que contiene los elementos informativos y de juicio suficientes y
necesarios para fijar prioridades, elegir entre alternativas, establecer objetivos
y metas en el tiempo y en el espacio, ordenar las acciones que permitan
alcanzarlas con base en la asignacion correcta de recursos, la coordinacion
de esfuerzos y la imputacion precisa de responsabilidades que permitan
controlar y evaluar sistematicamente los procedimientos, avances Yy
resultados para poder introducir con oportunidad los cambios necesarios.
Instrumento derivado del Plan Maestro de Desarrollo vigente, en el que se
establecen los proyectos que debe cumplir el Instituto, en el cual se definen
actividades y metas, y se establecen recursos y tiempos con base en el
presupuesto autorizado en el PEF y que cuenta con la autorizacién de la
Junta Directiva.

Documento juridico contable y de politica econémica aprobado por la Camara
de Diputados del Congreso de la Union a iniciativa del Presidente de la
Republica, en el cual se consigna el gasto publico, de acuerdo con su
naturaleza y cuantia, que debe realizar el Gobierno Federal en el desemperio
de sus funciones en cada ejercicio fiscal.
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3.9 Anexos

La informacién se encuentra en el Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN).

3.10 Cambios de versién

NUMERQ DE FECHADE LA DESCRIPC!()N DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION
1 Agosto 2006 Adecuaciones de acuerdo a la situacion actual.
Mejora en la politica de acuerdo a las observaciones
2 Diciembre 2007 |de la revision de control Presupuesto — Gasto
corriente, num. 2-315-07 del 30 de mayo de 2007.
Se simplifico el procedimiento a efecto de hacerlo mas
3 Septiembre 2009 |agil y funcional y se agregaron las politicas de
actuacion de la Matriz de Marco Logico
Adecuaciones derivadas de la implantacion del
4 Agosto 2010 Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN) y de

las acciones de mejora del OIC derivadas de la
revision de control 3-961-10
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4.1 Propédsito

Llevar el seguimiento del Programa Anual de Actividades autorizado para cada direccion, a fin de
verificar el cumplimiento de las metas establecidas, medir los resultados obtenidos con lo
programado, para detectar las desviaciones de los proyectos, las metas y presentar los avances a
los 6rganos de gobierno y a las instancias externas correspondientes.

4.2 Alcance

Este procedimiento es de aplicacion obligatoria para los involucrados en la operacion.

4.3 Politicas de Operacién

4.31

432

4.3.3

4.3.4

4.3.5

436

4.3.7

La Direccion de Administracion y Finanzas a través de la Subdireccion de Planeacion y
Organizacién verificard que el Programa Anual (PA), el Programa Anual de Actividades
Institucional (PAA) y la Matriz del Marco Légico se apeguen a los lineamientos de
programacion y presupuestacion establecidos.

Correspondera a la Subdireccion de Planeacion y Organizacion, a través del Departamento de
Planeacién y Programacion, llevar el seguimiento y verificar el cumplimiento del Programa
Anual de Actividades autorizado, en cuanto a los proyectos y las metas comprometidas.

La informacion contenida en el Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN) sera la base
para elaborar los reportes de seguimiento de la Matriz del Marco Légico (PASH -SHCP) y el
Seguimiento de los indicadores de resultados (SEP-SEMAIR).

La Subdireccion de Planeacion y Organizacion, a través del Departamento de Planeacion y
Programacion solicitara trimestralmente a las direcciones de area, por medio de correo
electrénico, el reporte de avances del Programa Anual de Actividades.

Los directores de area deberan informar los avances de sus proyectos y metas establecidos
en el PAA a través del Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN) para integrar los
reportes analiticos y consolidados de la institucion y dar a conocer al Director General y a los
Organos de Gobierno e instituciones gubernamentales los logros obtenidos.

La Subdireccién de Planeacion y Organizacion, a través del Jefe del Departamento de
Planeacién y Programacion integrara el informe trimestral de actividades del Instituto, asi
como la informacion requerida para las sesiones de los 6rganos de gobierno correspondiente
a la Direccién de Administracion y Finanzas, para que el Director General lo presente a dichas
instancias.

La Direccion de Administracién y Finanzas a través de la Subdireccion de Planeacion y
Organizacion reportara a las Dependencias Globalizadoras por medio de los sistemas
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438 La Direccion de Administracion y Finanzas realizara el analisis de alineacion entre el grado de
cumplimiento de los proyectos y sus metas en congruencia con el ejercicio presupuestal y el
gasto programado conforme a la planeacion | calendarizacion establecida.

43.9 El Jefe del Departamento de Planeacion y Programacion verificara trimestralmente el
cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual de Actividades autorizado, al
detectar desviaciones, efectuara aclaraciones con las direcciones, en caso de desviaciones
severas, correspondera al Director de Administracion y Finanzas buscar en acuerdo con el
Director General, su resolucion.

4310 El Director General tomara las decisiones a que haya lugar e instruird a los directores de las
areas para corregir las desviaciones, establecer los controles necesarios y dar cumplimiento
al quehacer Institucional.

4311 El Director General analizara, en coordinacion con los directores de area, el desarrollo de los
proyectos del Instituto del ejercicio concluido y se revisaran los objetivos fundamentales del
siguiente afio.

4.3.12 Corresponderéa a la Direccion de Administracién y Finanzas en coordinacion con las
direcciones de area integrar los informes de las evaluaciones periddicas con los resultados
del cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual (PA), el Programa Anual
de Actividades Institucional (PAA) y la Matriz del Marco Logico, conforme a las disposiciones
y metodologia de las Dependencias Globalizadoras.
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4.4 Diagrama del procedimiento para el seguimiento del programa anual de actividades

Jefe del Depatamento
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4.5 Descripcion
SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDADES RESPONSABLE
1. Solicita a las Viene del Procedimiento para la integracién del
direcciones de areg programa anual de actividades Jefe del

1.1 Solicita a las areas (directores y/o enlaces)Departamento de

mediante correo electronico,
informe trimestral de actividades.

la captura delPlaneaciony

Programacion

2. Integra informe de
avance y captura.

2.1

Integra informe de avance y captura en el

Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN).

Directores de Area
(Enlaces)

3. Analiza y verifica

3.1

Analiza y verifica que los informes se encuentrenJefe del

aclaraciones con la
direccion de area.

avances por cada alineados al programa anual autorizadoDepartamento de
direccion. presente continuidad y congruencia con €l delPlaneacién y
trimestre anterior y en su caso, con los de otrasProgramacion
areas.
¢ Informes correctos y completos?
No
Contintia en a etapa num. 4
Si
ContintGia en la etapa nim. 5
4. Efectua 4.1 Aclara informacion con el enlace administrativoJefe del

de la direccion, segun la situacién detectada, yDepartamento de
en su caso con el subdirector o director, enPlaneaciony
coordinacién con el Subdirector de Planeacion y[Programacion

Organizacion.

5. Recibe notificacion
de ia celebracidon de
la sesion de la Junta
Directiva y COCODL

5.1

5.2

Recibe notificacion de la celebracion de la sesionSubdirector de
de la Junta Directiva y COCODI, asi como elPlaneacion y
orden del dia, en el que se especifican losOrganizacion

puntos a tratarse.

Informa al Jefe del Departamento de Planeacion

y Programacion para que integre informacion.
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Directiva y COCQODI.

en congruencia con el ejercicio presupuestal vy
el gasto programado.

6.3Turna informacion para la sesién de la Junta
Directiva y COCODI al Subdirector de
Planeacién y Organizacion.

Pagina 5de7
Instgtuto Nécion%ﬂ ;;ara la
Evaluacion de la Educacién
SECUENCIA DE
ETAPAS | ACTIVIDADES RESPONSABLE
6. Integra informe|6.1Integra informe trimestral de actividades y loJefe del Departamento
realiza analisis y adjunta en la informaciéon de la Direccion dede Planeacion y
adjunta en la Administracién y Finanzas que se presentaraProgramacion
informacién que se en la sesién de la Junta Directiva y COCODI.
presentard en 136.2Realiza el analisis de alineacion entre el grado
sesion de la Junta de cumplimiento de los proyectos y sus metas|

informacién para la
sesidn, en su caso
solicita adecuaciones
y presenta a I3
Directora General.

Directiva, en su caso solicita adecuaciones VY|
presenta a la Directora General.

8.2Revisa y evalla la informacion para la sesion
del COCODI. En su caso solicita adecuaciones
y envio a la Subdireccion de Recursos
Financieros.

7. Revisa|7.1 Revisa la informacion, en su caso solicitaSubdirector de
informacién, en su adecuaciones y presenta al DAF. Planeacién y
caso solicita Organizacién
adecuaciones y

presenta al DAF.

3. Revisa la|8.1 Revisa la informacion para la sesion de la JuntaDirector de

Administracion y
Finanzas.

9. Revisa y evalua el
informe, en su casog
solicita
adecuaciones.

9.1 Revisa y evalla el informe que se presentarg
en la sesién de la Junta Directiva. En su caso
solicita adecuaciones.

Directora General

10 Informa a la
Subdireccion de
Planeacion y

Organizacion  para
que efectlie cambios
e integre informacion

10.1Informa a la Subdireccion de Planeacion y
Organizacion para que efectie los cambios VY
se integre la informacion final que se anexara
a la carpeta de la Junta Directiva y de
COCODI.

Director de
Administracion y
Finanzas

11. Integra la
informacion de lal
DAF que sera
integrada a la
carpeta.

Integra la versién final de la informaciéon que
sera anexada a la carpeta de la Junta Directiva
y de COCODI.

Turna informacién al Subdirector de Planeacion

Jefe del Departamento
de Planeacion y
Programacion

y Organizacion para su revision.
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12. Revisa 12.1 Revisa informacién, en su caso solicita|  Subdirector de
informacion, en su adecuaciones, y la turna a la Subdireccion de Planeacién y
caso solicita Control de Gestion para que se integre a la Organizacion
adecuaciones y carpeta que sera presentada en la sesion de
turna a la la Junta Directiva.

<
o

e

/

Financieros.
para que se integre a la carpeta que sera
presentada en la sesién de cocopTt
12.3 Reporta en los sistemas correspondientes, el
grado de cumplimiento de los proyecios, sus
metas y los indicadores respectivos, en las
fechas y los periodos establecidos por las
dependencias globalizadoras.
Termina procedimiento
CONTROL DE EMISION
ELABORO REVISO AUTORIZO
Lic. Olga Velazquez Lic. Javier de Jestus Noyola | Dra. Margarita Maria Zorrilla
Viramontes del Rio _—— Fierro
A N "

= Agosto 2010

Agosto 2010

-
o
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4.6 Documentos de referencia

DOCUMENTO
Programa Anual de Actividades autorizado por la Junta Directiva y registrado en el del Sistema
de Planeacion Institucional (SISPLAN)

4.7 Registros

i

REGISTROS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Programa  Anual de|Se conserva el| Jefe del Departamento de Se conserva en el
Actividades autorizado por 2| Planeacién y Programacion SISPLAN
: afos.
Informe  trimestral de|Se conserva en la
Actividades carpeta de la Junta
Directiva
4.8 Glosario
Informe Trimestral de Documento elaborado por la Subdireccion de Planeacion vy
Actividades: Organizacién en el cual se lleva el registro del avance del
cumplimiento de metas, para su presentacién y aprobacion de los
organos de gobierno.
4.9 Anexos

Se conservan en el Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN)

4.10 Cambios de version

NUMERO DE FECHA DE LA DESCRIPCION DEL CAMBIO
REVISION ACTUALIZACION

1 Agosto 2006 Actualizacién a la situacién actual
Adicién de politicas y actividades de acuerdo a las

o Diciembre 2007 observaciones de Ia .revisiér} de control
Presupuesto — Gasto corriente, nim. 2-315-07 del
30 de mayo de 2007.

. Se simplifico el procedimiento a efecto de hacerlo

3 Septiembre 2009 mas égﬁ y funcional.

4 Agosto 2010 Adecuaciones deri\_/adas Qe .Ia implantacion del
Sistema de Planeacion Institucional (SISPLAN).
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