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F DURANGUENSE BE evigion: A
w EDUCACION FARA Evaluacian Institucional R y Seguimiento Operativo
AOUTTS Fecha de entrada ,
1. Elaboracién de reportes MH“H“ Hoja No. 1 de 3
trimestrales de la MIR Ramo 33. '
OBJETIVOD.

Dar seguimiento oportuno a los resultados del Institulo & través de le Malriz de Indicadores pars Resultados
(MIR Rama 33), a fin de detedtar las posibles probleméticas que incidan en ol cumplimisnto de actividades del
Instituto y, por consiguiente, establecer acciones de mejora que permitan el logro de objetivos programados.

LINEAMIENTOS DE OPERACION,

s La Oficina de Evaluzacion Institucionai esta facultada para lievar a cabo la integracion de los resultados
d= fa Matnz de Indicadores de Resultadas (MIR) Ramo 33, en los instrumentes oficiales del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).

« La Oficina de Evaluscién Institucional se coordinara con la Subdireccion de Tecnologiss de fa
Informacidn y Comunicacién del IDEA para la recoleccion de informacidn referente a los logros del

Instituto.

» Lainformacitn debidaments concentrada d= los indicadores de resultados serd cargada &n ia pagina
oficial da |3 SHCF en los tlempos establecidos por ésta

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Evaluacion Institucional, & 'a Oficing de Recursos Financieros y

& la Subdireccion de Tecnologias de |a Informacién y Comunicacion del IDEA.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe de la Direccidn de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del
a"f;“,"ew 1 | INEA ios Instrumentos oficiales para elaborar la Matriz de Indicadores
para Resultados Ramo 33
Oficina de Evaluacion 2 Solicita a 18 Subdireccin de Tecnologias de ls Informacion y
institucional Comunicacidn informacién alusiva a los logros del Institulo.
SREIToOn g8 Entrega s informacin requerida & la Oficina de Evaluacion
Tecnologias de ls 3 institucicnal
Informacion y Comunicacién o,
"Oficina de Evaluacion 4 | Concenira ia informacion de las fogros y metas del institulo en la MIR
Institucional Ramao 33, de acuerdo a la clasificacién y tipo de indicador
Envia la Matriz de Indicadcores pars Resultados Ramo 33
Oficina de Evaluacion 5 debidaments integrada. en conjunto con reportes comprebatonics de
Institucional cada Indicador coma evidencia a la Direccidn de Prospectiva,
Acreditacién y Evaluacidn del INEA para su vernficacion,
fm‘m["“:;wﬁm i, o | Remite la Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 33 validada
del INEA a la Cficina de Eveluacion Institucional del IDEA.
: : Turna la MIR a la Oficina de Recursos Financieros para que Ia cargue
I?:""'“E"“"‘m 7 |en la pagina oficial de la SHCP en los tlempos debidamente
establecidos,
Fin del procedimiento.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

4. Recibe de la Direccion de Prospective, Acreditacion y Evaluacion del INEA los instrumentos oficiales
para elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 33,

2. Solicita & |z Subdireccion de Tecnologlas de ia Informacién y Comunicacion informacion alusiva a los
logros del Insiituto.

3. Entrega ia Informacion requerida a la Oficina de Evaluacion Institucional

4. Concentra la informacidn de los logros ¥ metas del Instituto en la MIR Ramo 33, de acuerdo & la
clasificacion y tipo de indicador,

5. Envia la Matnz de Indicedores para Resultados Ramo 33 debidamente integrada, en conjunio con
reportes comprobatorios de cada indicader como evidencia a la Direccion ds Prospectiva, Acreditacion y
Eveluacion del INEA para su verificacion,

6. Remite Is Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 33 validada a la Oficina de Evaluacian
Institucional del IDEA

7. Tuma la MIR a la Cficina de Recursos Financieros para que la cargus en la pagina oficial de fa SHCP
en los tiempos debidamente establecidos.

Fin del procedimiento.
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ADULTOS
1. Elaboracién de reportes Fecha de entrada en vigor: —
trimestrales de la MIR Ramo 33. ¥ No.
ANEXO (FORMAS),
s  N/A
GLOSARIO.

Catalogo de indicadores. Lisia ordenada de parametros cuantilativos y cualitativos, para la medicion de logros
o resultados a través de indices referenciados con ia estructura de categorias programalicas.

IDEA. Insfiluto Duranguense da Educacion para Adulios.

Indicador. Dimension utilizada para medir c comparar los resuliados efectivaments obtenides en ia ejecucion

de un programa, proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y
de calidad en el servicio.

INEA. Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Facultad. Poder, derecho para hacer sigo

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR). Herramienta de planeacion estratégica que en forma resumida,
sencilla y armanica establece con claridad los objetivos del programa presupuestario y su alineacion con
aquellos de la planeacitn nacional y sectorial; incorpora los indicadores que miden los objetivos y resultados
esperados, identifica los madios para obtener y verificar la informacion de los indicadores, describe los bienes
¥ servicios o ia sociedad, asi como las aclividades e insumos para producirios; e incluye supuestos sobre los
riesgos y contingencias que pueden alectar el desampafio del programa.

Meta, Es al resultado final que se desea alcanzar. Es decir, que se prelende alcanzar en un Hiempo sefialado,
con los recursos necesarios, de tal forma que permita medir la eficacia, la eficiencia y efectividad del
cumplimiento de un programa. Estas deben de contar con las caracteristicas de poder ser evaluadas cualifativa
o cuantitativaments.

SHCP, Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.
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DURANLATENSE X H A %
ETRICACION BARA Evaluacion Institucionsl Ravision: A y Seguimiento Operaiivo
ADULTES Fecha de entrada en vigor:
2. E"”"'“‘::: Programs 22/0372022 Hoja No. 1 de 3

OBJETIVO.

Elaborar &l Programa Anual, a través de un proceso de planeacion de aclividades del Instituto, estableciendo
objetivos, estralegias y metas para su operacion duranie el ejercicio, y que seran previstas de acuerdo & la
asignacion de metas por pane del Instiiulo Nacional para la Educacién de los Adulios (INEA).

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

= El Programa Anual se elabora a partir de conocer las metas propuestas por el Instituto Nacional para
ia Educacién de los Adultos.

+« Laplaneaciin de melas y asignaciin de presupuesio dependera completameante de ko auforizado por
el INEA,

= ElPrograma Anuail deberd remitirse a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA
en los tempos establecidos por ésta.

ALCANCE.

Esie procedimiento es aplicable a la Direccion Genseral, 8 |6 Subdireccion de Planeacidn y Seguimiento
Operativo, 2 la Oficina de Informacian y Estadistica y la Oficing de Evaluacion Instifucional del IDEA
respectivaments

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Respansable Paso Detalle de Ia actividad
Direccion de Prospectiva, Pide acada Instituto, la elabaracitn del Programa Anual, mediante oficio
Acreditacion y Evaluacién 1 con las metas Autorizadss ¢ instrumentos a requisitar para el spErcicio;
del INEA fiscal correspondiente.
. Solicita a la Subdireccidn de Pianeacidn y Seguimiento Oparativo la
Direccion General del IDEA | 2 | o) oracion del Programa Anual del instituto,
Planaacion y Sequ 3 Imﬁma_laﬂﬂf;mndewmmmmﬂuwaamm
Operativo TR g e .
informa 38 la Subdireccion de Control Académico y Seguimiento
Oficina de Evaluacion 4 Educativo y a la Oficina da Informacitn y Estadistics las melas anuales
Institucional y sclicta presenten la calendarizacion de metas y su distribucion por
Coordinacion de Zona,
Oficing de Evaluacion 5 Recibe Informacidn de la Subdireccion de Control Acadamico y
Instiucional Saguimiento Educativo y de la Oficina de Informacion y Estadistica.
Oficina de Evaluacion 8 Valida la programacion de melas y &n caso de ser-necesario efecila
Institucional modificaciones pertinentes.
Oficina d= Evaluacion 7 Procede a integrar el Programa Anual por programa, proyecio e
Institucional Indicador, acorde a la calendarizacion de metas propuasia.
Oficina de Evaluacion g | Presenta a ia Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo el
Institucional Programa Anus!, para su verificacion,
mg‘;ﬂ 2 Valide v devuelve el Programa anual a la Oficing de Evaluacion
5 S Institucional con fas observaciones pertinentes.
Oficina de Evaluacion 10 Envia el Programa Anual & Ia Direccién de Prospeciiva, Acreditacion y
Institucional Evaluacion del INEA para su autorizacion.
Fin del procedimiento.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Pide a cada Institulo, la slaboracion del Programa Anual, mediants oficio con las metas Autorizadas e
instrumentos a requisitar para el ejercicia fiscal correspondients.

2. Sclicita a la Subdireccitn de Planeacion y Seguimiento Operativo la elaboracitn del Programa Anual del
Instituto.

3, Indica aa Oficina de Evaluacion Institucional llevar 2 cabo la elaboracion del Programa Anual.

4, Informa a la Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo v a la Oficina de Informacion
v Estadistica las meias anuales y solicia presenten s calendarizacion de metas y su distribucion por
Coordinacion de Zona.

5. Recibe Informacion de la Subdireccion de Contrel Academico y Seguimientic Educativo y de la Cficina
de Informacidn y Estadistica:

6. Valida la programacion de melas y en caso de ser necesario electua modificaciones pertinentes.

7. Procede a integrar el Programa Anual por programa. proyecio e indicador, acorde a la calendarizacion
de metas propussia.

B. Presenta a la Subdireccion de Pianeacion y Seguimienio Operative el Programa Anual, para su
verificacion,

8. Valida y devuelve el Programa anual a la Oficina de Eveluacidn Institucional con las cbservaciones
pertinentes.

10. Envia el Programa Anual a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA para su
autorizaciin.

Fin del procedimiento.
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ANEXO (FORMAS),
e NIA
GLOSARIO.

Asignacion presupuestaria. Imporle destinado a cubrir las erogaciones previsias en programas,
subprogramas y proyectos, necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas, Eslas se dividen en
asignacitn original y asignacidn modificada.

Calendario de metas. Instrumento de programacion y presupuestacidn a iravés del cual se establecen fechas
y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las dependencias y
organismos auxiliares.

Coordinacién de Zona. Unidad Administrativa Institucicnal delos |IEEA o las Unidades de Operacion dail INEA,
responsabies dentro de un &mbito territonial especifico de: la promocitn, incorporacion y atencion a las personas
beneficiarias; la prestacidn de los servicios educativos, de acreditacion y certificacion, la dotacidn de los spoyos-
y matanales para gue funcionen dichos serviclos y Ia informacion y documentacidn derivada de los ismos, asl
como de la vinculacion, operacian y seguimiento de laa Alianzas que apoyan en la prestacitn de los servicios
educativos.

Ejercicio fiscal. Periodo gue comprende del primero de enerc al treinta y unc de diciembre.

Estrategia. Principlos y rutas fundamentales que orlentan el proceso administrativo para alcanzar os chijstivos
a los que se desea llegar, Una estrategls muestra como una institucion pretende llegar a esos objefives.

Indicador. Dimensidn ulilizada para medir o comparar los resultados efectivamente oblenidos en ia ejecucidn
de un programa. proyecta o actividad. Pueden definirse an indicadores estratégicos, de proyecios, de gestion y
de calidad en el servicio.

Meta. Es al resullado final que s& deses alcanzar. Es decir, que & pretende alcanzar en un tiempo sefialado,
con los recursos necesarios, de tal forma que permita medir fa eficacia, la eficiencia y efectividad del
cumplimiento de un programa. Estas deben de contar con las caracleristicas de poder ser evaluadas cualitativa
o cuantitatvamenta.

Programa anual. Instrumento gue permite traducir los lineamientos genarales da la pianeacion dsi desarmollo
economico y social del estado, en objetivos y metas concretes & desamollar en el corto plazo, definiendo
responsabies, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros,

Programa. Insirumento de los planes que ordena y vincula cronoldgica, espacial, cuantitativa y técnicaments,
las acciones o actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que confribuira a lograr los
oblefivos de los planes de desarmolio.

Proyecto. Conjunio de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa y que tiene como
caracteristicas, un responsable, un paricdo de ejecucion, costo estimado y resultado esperado. Resusive un
problema o aprovecha una oporiunidad.

Requisitar. Compietar o rellenar un formularnio o soliciud
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Autoevaluacién Trimestral.

OBJETIVO.

Elaborar &l Informe de Autoevaluacion Trimestral (IAT), a fin de conocer el impacto y alcance de los programas
gue realiza el Instituto y verificar si sus acciones son efectivas.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

« El Informe de Autosvaluacion Trimesiral se elabora para conocer &l desempefio del Instituto durants
los cuatro tnmestres del eercicio.

« El Informe de Autoevaluacion Trnmesiral deberd remifirse a la Direccion de Prospective, Acreditacion y
Evaluacidn def INEA en los liempos esiablecidos por ésia,

ALCANCE,

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo, v a la Oficina de
Evaluscién Institucional del IDEA respectivamente.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA,
Reaponsabie Paso Detalie de Ia actividad =
= . Recibe de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del
Iﬂ'i‘“i““id"mlmm 1 | INEA los instrumentos oficiales para elaborar ef Informe de
Autoevaluacion Trimestral,
Gficina de Evaluacion 2 Reune la informacion irimestral de loe logros y metas de las areas
Institucional susiantivas del Instituto.
W i Concenira fos daios en el Informe de Autoevaluscion Trimestral
Instit de Eval 3 proporcionado por el INEA, y lo tuma a la Subdireccion de Plansacian
y Seguimiento Operative para su verificacion.
Plancacid ?dﬂ i 4 Valida y devuelve el IAT & la Oficina de Evaluacitn Institucional con las
: observecionss inentas,
0 : g per
: Emvia & Informe de Autoevaluacion Trimestral a la Direccion de.
?r“”““ E"“ o ohiacida 5 | Prospeciiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA en los tiempos
debidamente establecidos por ésta para su cantrol.
Fin del procedimiento.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Recibe de la Direccidn de Prospectiva, Acreditacion y Evaluadion del INEA los Instrumentos oficiales
para elaborar el Informe de Autoevaluacion Trimestral,

2. Redne 2 informacién Inmestral de los logros v metas de las areas sustantivas del Instituto.

3, Concenira los dalos en el Informe de Autoevaluacion Trimestral proporcionado por ef INEA, ylotuma a
la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para su verificacion

4, Valida y devuelve el AT a la Oficina de Evaluacion Institucionsal con las observaciones partinentes.

5. Envia el Informe de Autoevaluacion Trimestral a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion
del INEA en ios tiempos debidamente estsblecidos por &ata para su control.

Fin del procedimiento.
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ANEXO (FORMAS),

s NIA

GLOSARIO,

Ejercicio fiscal. Periodo que comprende del primero de energ &l Ireinta y uno de diciembre.
IAT. Informe de Evaluacion Trimestral.

Meta. Es el resultado final que se desea alcanzar. Es decir, que se pretende alcanzar &n un liempo sefialado,
con los recursos necesarios, de tal forma gue permita medir | eficacia, la eficiencla y efectividad del

cumplimiento de un programa. Estas deben de contar con las caracteristicas de poder ser evaluadas cualitativa
o cuantitativamente.

Programa. Instrumento de los planes que ordena y vincula cronoldgica, espacial, cuantitativa y técnicamente,
las acciones o actividades y los recursos necesarios para alcanzar uns meta, que confribuira 2 lograr los
chietivos de los planes de desarrollo.



Elaborar el Anteproyecto def Presupuesto Anual por fuente de financiamianto, con el fin de solicitar los recursos
necesarios para la operacion del ajercicio fiscal siguients,

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

» [El Anteproyecto del Presupuesto Anual se elabora a partir de conocer las metas propuestas por el
Instituto Nacional para ia Educacitn de los Adultos.

* [El Antsproyecto de! Presupuests debera remitires a Iz Direccién de Prospectiva, Acreditacidn y
Evaluacin del INEA en los lempos establecidos por ésta.

ALCANCE,

Este procedimiento es aplicable & la Direccion General, a la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento
Operativo, & e Oficina de Informacién y Estadistica y &8 la Oficing de Evaluacion Institucional dsl 1DEA
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- | Procedimiento para la Oficina de — Subdireccion de Planeacion
"4 | DURANGUENSE DE . Revisién: A
N EDUCACION PARA Evaluacian Institucional y Seguimiento Operativo
A 4, Elaboracién del Fecha de entrada en vigor
Anteproyecto del Presupuesto 22/03/2022 Hoja No. 1 de 3
Anual.
OBJETIVO.

respectivaments.
DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.
Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe instruccion de la Direccidn de Prospectiva, Acreditacion y
Dirsccion General del IDEA 1 Evaluacion de! INEA de elaborar el Anteproyecto del Presupussto
Anual de! proximo sjercicio fiscal,
Salicita a ls Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la
Dirsccion General del IDEA | 2 | Planeacidn de aclividades para elaborar el Anteproyectc del
Presupuesio Anual,
gﬂﬁ“ _ , |ndica a Is Oficina de Evaluacién Institucional flevar & cabo Ia
Oversii eg elaboracitn del Anteproyecto del Presupuesto Anual.
Oficina de Evaluacion 4 Pide a cada Area sustantiva del Instituto la informacidn requerida an &
Institucional Anteproyecto del Presupuesio Anual, segln cormesponda.
Concentra la informacion de las areas sustanlivas del Insfituto en el
(Oficina de Evaluacidn 5 Anteproyecio del Presupussto Anual, asl como lkena los apartados de
Institucional su competencia de! Ramo 11 y FAETA Ramo 33 Capitulo 4000 del
presupuesto.
Presenta a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operative, el
Oficina de Evaluacidn 5 Anteproyecto del Presupuesto Anual, haciendo hincapié en el techo
Institucional financiero vy en ias metas a cumplir durante el sjercicio para su
m‘m‘:m ;| veliday devueive of Anteproyecto del Presupuesto Anual & s Oficina
Opeiativo de Evaluacion Institucional con las observaciones pertinentes.
Oficina de Evaluacion 8 Envia el Anieproyecto del Presupuesio Anual a la Direccion de
Institucional Prospactiva, Acreditacidn y Evaluacion del INEA para su aulorizacion.
Fin del procedimiento.




Ng. Control: e SECRETARIA T

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS |DEA.SPSOOEL-EAPA-DGN-04 D!;O EDUC ACTEN

INSTITUTD - - - -
birpbhel B Procedimiento para fa Oficina de p Subdireccidn de Planeacién

DURANCLENSE DE : . Revisidn: & y "
EDUCACION PARA Evaluacién Instifucional y Seguimiento Operativo
ALUTTOS 4. Elaboracion del Fecha de entrada &n vigor

Anteproyecto del Presupuesto 221032022 HojaNo, 2de 3

Anual.
DIAGRAMA DE FLUJO.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD,

1. Recibe instruccidn de la Direccion de Prospectiva, Acreditacidn y Evaluacian def INEA de elaborar &l

2. Sglicita a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la Planeacion de aclividades para
elaborar el Anteproyecio del Presupuesio Anual,

3, Indics a la Oficina de Evaluscion Instilucional llevar a cabo la elaboracidn del Anleproyecto del
Presupuesto Anual.

4. Pide a cada Area sustantiva del Instituto la informacion requends en el Anteproyecto del Presupuesto

5, Concentra la informacion de las Areas sustantivas del Instituto en el Anteproyecto del Presupuesto Anual,
ssi como llena los apartados de su competencia del Ramo 11 y FAETA Ramo 33 Capltulo 4000 del
presupuesto.

6. Presenta 2 la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operative, el Anteproyecto del Presupuesto
Anuai, haciendo hincapié en el techo financiero y en las melas s cumplir durante el ejercicio para su
verificacion.

7. Valida y devuelve el Anteproyecto del Presupuesto Anusl a la Oficina de Evaluacion Institucional con las

8. Envia el Anteproyecto del Presupuesto Anual a |a Direccidn de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion
del INEA pars su sutorzacion.

Fin del procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No. Contrat: DeO =
IDEA-SPSOOEI-EAPA-DGN-04 9 EDUCACIN
INSTTTLUD & 3 3
- - | Procedimiento para ls Oficinag de W Subdireccion de Planeacion

DURAMCIIENSE DE - R W ]
EDUCACION PARA Evaluacion Institucional avision ¥ Seguimiento Operativo
ADLLTTS 4. Elaboracion del Fecha de entrada en vigor

Anteproyecto del Presupuesto 22/03r2022 Hoja Np.3de 3

Anual.

ANEXQ (FORMAS),

« NA

GLOSARIO,

Anteproyecto de presupuesto. Estimacion de los gastos a efeciuar para el desarmolic de los programas
sustanfivos y de apoyo de las dependancias del sector plblico. Para su elaboracitn se deben observar las
normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias normativas.

Calendario de metas. Instrumento de programacion y presupuestacion 8 traves del cual se establecen fechas

y periodos de avance fisico, en los que deben cumplirse las melas programadsas por las dependencias y
organismos auxiliares.

Capitulo. Constituyan conjuntos homogéneas y ordenados de los bienes y sarvicios que un arganisma adquiere
para la consecucion de los objetivos v metas; es ¢ nivel de agregacion mas ganérico.

Ejercicio fiscal. Periodo de tiempo, normalments un afio, én que una institucion o empresa dividen su actividad
econamica.

Fuentes de financiamlento. Son las vias que utilizan las organizaciones para conseguir los récursos
financieras necesarios y reafizar una determinada actividad.

Gasto ejercido. Es &l momento contable que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o
documento equivalente debidamente aprobado por la autoridad competants.

IDEA. Institulo Duranguense de Educacion pars Adultos.

INEA. insfituto Nacional para la Educacion de los Adullos.

Partida Presupuestal. Son los elementas afines infegranies de cada conceplo y constituyen las expresiones
concretas y detalladas del bien y servicios que se adquieren, permitiendo su cuaniificacion monetaria y contable
por rubros especificos del gasio.

Presupuesto. Acto administrativo de previsidn y aulorizacion de gastos para lievar a cabo un programa duranta
un fiempo determinada.

Techo financiero. Limite maximo del presupuesto asignado a un periodo determinado, generalmente un afio.
Incluye gasio comente y gasio de inversion.



No. Control: P | SECRETARIA OF
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | |\ <oci0r! ERPPM.DGN-OS Dga SECAETANIA
INETTTUTO - = - .
puRaNcUBsE e | Procedimiento para la Oficina de Raviion: A Subdireccion de Planeacion
EDUTACION FARA Evaluacion instilucional ¥ Seguimiento Operativo
ADULTON §. Elaboracién de Reportes Fecha de entrada en vigor:
Programaticos Presupuestales 2210372022 Hoja No. 1 da 3
Mensuales.
OBJETIVO.
Informar -a la Direccidn de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA el avance programatico
prasupuestial.
LINEAMIENTOS DE OPERACION,

s La Oficina de Evaluacién Institucional es ia insiancia encargada de lievar a cabo este procedimiento a
fin de dar a conocer & la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA los avances
programaticos presupuestales.

s Laentrega de los reportes esta sujela a las fechas indicadas puniualmente por el INEA.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccidn de Planeadcidn y Seguimiento Operativo, & la Oficina de
Evaliacion Instifucional, Oficina de Informacién y Estadistica y Oficina de Programacion y Presupuesio

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Subdireccion de Recibe de Ia Direccién de Prospactiva, Acreditacion y Evaluacion del
Planeacitn y 1 INEA los instrumentos oficiales para elsborar los Repories Programaticos
Seguimiento Operativo Presupuesiaies Mensuales.
E;b""“'?m;"’ , | Indicaala Oficina de Evaluacién Institucional lisvar  cabo I elaboracién
Seguimisnio Operaii eportes Programiaticos Presupuestales Mensuales.

. :ﬁ:uﬂ ﬂ:mm informacion y Estad la Oficina de

7 ita & las i de on y istica y & i
Fﬁr.tinaﬁaEiwduacuﬁn 3 Programacitn y Presupuesto la informacidn requedsida en los Repories
Programéaticos Presupuestsies Mensuales, segun cormesponda.

Ofici it Prasupuestales
. — Concentra la informacion en los Reportes Programaticos

; : 4 Mensuales y requisita los apariados de su competencia, y los luma & ja
Subdireccidn de Planeacidn y Segulmiento Operativo para su revisitn.
Subdireccion de

Pla 5 Revisa, valida y devuelve los Repories Programalices Presupuesisles
nosceny Mensusles a la Oficina de Evaluacion Institucional.

Seguimiento Operativo
: Envia los Meportes Programaticos Presupuestales Mensusles a la
?ﬂ"‘.‘“’."’E”“‘m' 6 | Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion det INEA pera su

seguimiento.
Fin del procedimiento.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS No. Control: - a SECHETARIA OF
IDEA-SPSOOEI-ERPPM-DGN-05 EDUCACION
INETITUTD - e =
_ DURANGLENSE O P'mnadlmantn paraia{_)rﬁcmada Revisidn: A SMMM
SND | EDUCACION PARA Evaluacion Institucional y Seguimiento Operativo
AR 5. Elaboracién de Reportes Fecha de entrada en vigor:
Programaticos Presupuestales 22/032022 Hoja No. 2 de 3
Mensuales.
DIAGRAMA DE FLUJO.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Recibe de la Direccidén de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA loe instrumentos oficiales
para elaborar los Repories Programaticos Presupuestales Mensuales.

2. Indica a la Oficina de Evaiuacion Institucional lisvar a cabo la elaboracion de los Reportes Programaticos
Presupuestales Mensuales,

3. Solicita a las Oficinas de Informacidn y Estadistica y & la Oficina de Programacion y Presupuesto la
informacidn requerida en los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales, segun cormesponda.

4. Concentra la informacién en los Reportes Programaticos Presupusstales Mensuales y requisita los
apartados de su competencia, y los luma a la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo para
“SU revisidn.

5. Revisa, vaiida y devuelve los Reportes Programidlicos Presupuestsles Mensuales a la Oficina de
Evaluscion institucional,

6. Envia los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales a la Direccién de Prospscliva,
Acreditacion y Evaluacion del INEA para su seguimiento,

Fin del procedimiento.




No. Control: * [ ——
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | e s 5pSOOELERPPM-DGN-05 DE;O EDVCACION
.. | DuANG e p | Procedimiento para Ia Oficina de Revision: A Subidireccion de Pianeecis
) | EoucACION FARA Evaluacién Institucional y Seguimiento Operativa
v ADUTTDY 5. Elaboracidn de Reportes Fecha de entrada en vigor:
Programéticos Presupuestales 2210312022 Hoja No. 3 de 3
Mensuales.

ANEXO (FORMAS),

= NIA

GLOSARID.

AMMWMI.EMWQMWWMIMEMHWMMWJ&
acuerdo & la nueva estructura programatica y que han sido ejecutados dentro de un periodo.

Avnmwmm.aunmmmmmmmmmmnmm
a una fecha determinada.

mwmm.&unMMmemmaMmmmmmym
FmﬁnipamrmndmummmmqmwmmmmdmmmﬁmﬁmyﬁnMrnmm
relacion laboral con “EL INEA® ni los IEEAs,

MW.MnmmdammmﬂmWMym
praviamente con documentos presupuestancs,

Guhuﬁﬂhﬂmﬂmﬂﬂadﬂguﬁ.qmmﬂeﬁhmﬁhﬁammﬂwlmm
debidamente aprobada por Ia autoridad competents.

INEA. Instituto Nacional para fa Educacion de los Adultos.

M.Eaﬁmm&wquﬁaam:w.&dmhquauupmiendnahmtarununuwnpumﬂalndn.
mlmmmnmm,ﬂmmmumhnmmrhaﬁmﬁn.heﬁﬁmﬂymmdﬂ
cumplimiento de un programa. Estas deben de contar con las caracleristicas de poder ser evaluadas cualitativa
O cuantitativamente,

Ramo. Los ramos presupuestarios son los elementos que identifican y clasifican el Gasto Plblico Federal. Los
generales compranden los recursos que son fransferidos por el Guhi&rmFederalstasEnﬁdaduFm
¥ & los Municipios. El Ramo 11 comesponde a la Secretaria de Educacion Piibiica

Mmm.ﬂmﬂﬂndamﬂmmmﬂmmhﬂmmm'm
determinado lapso de iempo, asl como la forma de Ia utiiizacién de los recursocs.
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'_ d DLURAMCLIENSE T3 Procedimiento FETBLI& Qﬂuna de Ravigion: A Subdireccion de Hﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
EDUCAZION PARA Evaluacion Institucional y Seguimiento Operativo
ADULIOS 6. Tramite de apoyos Fecha de enfrada en vigor
econdmicos a Personas 221032022 HolaNo 1de3
Solidarias,
OBJETIVO,

Tramitar oportunamente los apoyos econtmicos perfinentas para las distintas Personas Solidarias de! Instituto
Durangusnse de Educacitn para Adullos (IDEA),

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

. Elﬂmahmmma%wmmmWﬁlalmmmm
mmmhuamhsﬂeﬁa;daﬂpamdﬁudaﬁmm&um%mkmmwmardem
<on la disponibilidad presupuestal del Capitulo 4000,

ALCANCE.
Eahprm&dirmnasMah&ﬂimﬂn_ﬁPMymmmw.ammﬂm

Evaluacion institucional, a Iz Subdireccion de Servicios Educalives, a la Oficina de Recursos Financieros y al
Patronato ProEducacién de los Adultos de Durango, A.C

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.
Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe de la Subdireccion de Servicios Educativos, de la
EuhdhﬁcddndaTmnhglmdﬂah‘ﬁmmadénrﬁmnuniﬂﬂﬁn.dnl
- . Departamento de Plazas Comunitarias, Coordinaciones de Zona
cubdieocion GePMEASin | | Gl patete PraCouenion 0 s Adibe. AC. b i el
¥ Seguimiento Operativo referente a los bstados de pago de apoyocs econdmicos de las
mummmtmmmm4
figuras de apoyo fijo, figuras de piazas comunitarias),
Subdireccion de Flaneacién 2 Solicita a la Oficina de Evaluacidn Institucional ligvar a cabao el tramite
y Seguimiento Operalivo de apoyos econdmicos a Personas Solidarias.
Oficina de Evaluacion 3 Comprueba la suficiencia presupuestal del Capitulo 4000 de los
Instiucional apoyos scondmicos a Personas Solidarias.
. Cuanfifica los importes solicitados por las Areas involucradas
a””“i.“mw 4 | elabora el oficio y lo tums & la Subdireccin de Planeacion y
Seguimiento Operativo para su autorizacion.
Oficina de Evaluacion 5 Recibe de |z Subdireccién de Planeacidn y Seguimiento Operativo el
Institucional oficio autonzado y firmado
Tuma el oficic & la Oficina de Recursos Financieros para ia
F"d”m“w 6 | radicacion de recursos a! Patronalo ProEducacion de los Adultos de
Duranga, A.C,
Fin del procedimiento.




No. Control: e d SECRETARIA DE
INSTITUTD s : - -
ol Fmaadmuantn parallnﬂﬁum de Revision: A Subdireccion de ”’ﬂ*m_ !
EDUCACION PARA Evaluacion Institucional y Seguimiento Operativo
ADULTOS 6. Tramite de apoyos Fecha de entrada en vigor:
econdmicos a Personas 221032022 HojaMNo. 2de 3
Solidarias.
DIAGRAMA DE FLUJO. _
bl Pan S [ rr—
| 'I_"'"""" Erwhmmiy
i
F
1]
L]
[
L]
DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Recibe de la Subdireccion de Servicios Educativos, de la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion, del Depariamanto de Plazas Comunitarias, Coordinaciones de Zona y del Patronato
PmEﬂmnﬁndnlusMunm.A.C..hmwmdﬂnWHMIMdepmdammmm
de las distintas Personas Figuras Solidarias (asesores, aplicadores de examenes, figuras de apoyo fijo,
figuras de plazas comunitarias).

2. Solicita a la Oficina de Evaluacion Institucional llevara cabo el tramite de spoyos econdmicos a Personas
Solidarias.

3, Comprueba s suficiencia presupuestal del Capitulo 4000 de los apoyos econdmicos a Personas
Sclidarias,

4. Cuantifica los importes solicitados por las Areas involucradas, elabora el oficio ¥ Io turna a la
Subdireccién de Pianeacidn y Seguimiento Operative para su autorizacian,

5. Recibe de la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo el oficio autorizado y firmado.

6. Tuma el oficio a la Oficina de Recursos Finandieros para la radicacion de recursos al Patronato
ProEducacion de los Adultos de Durango, A.C.

Fin del procedimiento,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Na. Lontro: D’v""" SECRETARIA DE
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Procedimiento para la Oficing de : Subdireccion de Planeacion
B | DURANCLENSE DE E R’Blﬂﬁlﬁﬂ: A
) | EDUCACICN PARA Evaluacion Institucional y Seguimiento Operativa
AARIOS 8. Tramite de apoyos Fecha de entrada en vigor:
econdmicos a Personas 220372022 Hoja No, 3de 3
Solidarias.
ANEXO (FORMAS).
= NA
GLOSARIO,

Capitulo de gasto. Es el mayor nivel de agregacian que identifica el conjunto homogéneo y ordenado de los
blenes y servicios requeridos por loe entes piblicos para la consecucion de los objetivos y metas.

4000. Transferencias, asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas

Coordinacién de Zona. Unidad Administrativa Institucional de los IEEA o las Unidades de Operacion dzl INEA,
responsables deniro de un-ambito territorial especifico de: la promocién, incorporacion y atencion a las personas
beneficiarias; la prestacion de los servicios educativos, de acreditacion y cerlificacion; la dotacion da los apoyos
y materiales para que funcionen dichos servidos y la informacidn y documentacion derivada de los mismos, asl
como de 1a vinculacidn, operacion y seguimianto de las Allanzas que apoyan en la presiacion de los servicios
educativos

Persona solidaria. Voluntaria que apoya las tareas de promocion, incorporacion, asesoria educativa, procesos
de formacion, acreditacion y certificacion de las personas beneficiarias.

INEA. Instiluto Naciona! para la Educacion de los Adullos.

Lineamientos. Direcinces que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades,
asi como las caracteristicas generales que estas deberan lener.

Patronate. Asociacion Civil legalmente constituida, inscrita an el Regisiro Pablico de la Propiedad y el Comercio
que tiene entre sus fines soclales apoyar la politica que oriente a la educacidn de las personas [ovenes y
personas adultas como parte del Sistema Educafivo Nacionsl y coadyuvar en la realizacidn de sus programas;
gestionar aportunaments |a obtencitn de recursos entre la Federacidn, el estado y los municipios, asi como de
los sectores social y privado; realizar actos y celebrar los convenios que se requieran para el debido
cumphimiento de dichos objetivos.

SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
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EDUCACION PARA Evaluacidn Institucional y Seguimiento Operativo
ADULTCS 7. mm de Fﬂd‘lﬂ &mm mr
Presupuesto para Subsidio 22/03r2022 Hoja No. 1 de 3
Estatal,
OBJETIVO.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal, con él fin de soficitar los recursos necesarios

para la operacian del ejercicio fiscal sigulente,
LINEAMIENTOS DE OPERACION.

* Elaborar el Anteproyecto del Presupuesio para Subsidio Estatal debera remitirse a la Coordinacion de

Entidades Paraestatales (COEPA), en los tiempos establecidos por ésta,

ALCANCE.

Este procedimiento &5 aplicable a la Dirsccidn General, a la Subdireccidn de Planeacion y Segulmiento

Operativo y & la Oficina de Evaluacion Institucional del IDEA.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA,

Responsable

Paso

Detalle de la actividad

Direccion General dsl
IDEA

1

Recibe msiruccion de la Coordinacion de Entidades Parsestalales
(COEPA), de elaborar el Anteproyecio del Presupuesto pare Subsidio
Estatal del prdximo efercicio fiscal.

Direccion General del

Indica a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la

\DEA 2 planeacion de actividades para elaborar e Anleproyecio del
Presupuésto para Subsidio Estalal.
Subdireccion de ) E Solicita a s Oficina de Evaluacion Insfitucional la elaboracion daei
’:“mx’“" Seguimiento Anteproyecto de Presupuesto para Subsidio Estatal
Oficinz de Evaluacion 4 Concentra la calendarizacion del presupuesto en &l Anteproyecto del
Institucional Presupuesto para Subsidio Estatal,
Oficina de Evaluacion 5 Presenta a la Subdireccion de Planaacion y Seguimiento Operativo, el
Institucicnal Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Esiatal para revision.
Subdireccion de Revi ild d A P
Pl i6n y Seguimient 8 avisa, valida y devusl Anteproyecto del Presupussio para
Operative Subsidio Estatal a ia Oficina de Evaluacion Institucional,
Envia el Anieproyecto del Presupuesio para Subsidio Esiasisl a la
m_ﬁw 7 Coordinacion de Entidades Paraestatales (COEPA) pars su

autorzacidn,

Fin del procedimiento.




1. Recibe instruccién de a Coordinacion de Entidades Paraestatales (COEPA), de elaborar &l Anleproyecto
del Presupuesto para Subsidio Estatal del préximo ejercicio fiscal,

2. Indica a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la planeacién de actividades para
elaborar el Anteproyecto del Presupuesio para Subsidio Estatal

3. Solicita a la Oficina de Evaluacitn Insfitucional Is elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para
Subsidio Estatal,

4, Concentra la catendarizacion del presupuesio en & Anteproyecio del Presupuesto para Subsidio Estatal.

5. Presenia a la Subdireccidn de Planeacion y Seguimiento Operativo, el Antepioyecto del Presupuesto
para Subsidio Estatsl para revision.

6. Revisa, valide y devuelve el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal a2 le Oficina de
Evaluacion Institucional.

7. Envia el Anteproyecto del Presupusesto para Subsidio Estatsl a la Coordinacion de Entidades
Para=statales (COEPA) para su autorizacion,

Fin del procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D90, LKo" 5 SECRETARIA DE
IDEA-SPSO0EI-APSE-DGN-O7 ETHICACION
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D | EDUCACION PARA Evaluacion Instituciona y Seguimiento Operativo
ADLLTIE 7. Anteproyecto de Fecha de entrada en vigor:
Presupuesto para Subsidio 22/03r2022 HojaNo.2de 3
Estatal.
DIAGRAMA DE FLUJO.
= [—
v D [i——
- [—
DETALLE DE LA ACTIVIDAD.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 290; SN Dﬁn SECATTARA DE
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INSTITUTO = 3 3 -
pLmancUnsEns | Frocedimiento para la Oficina de Revision: A Subdireccion de Planeacion
ELJCATTON PARA Evaluscian Institucional y Seguimienta Operativo
ADULTDS 7. Anteproyecto de Fecha de entrada en vigor:
Presupuesto para Subsidio 221032022 Hoja No, 3de 3
Estatal.
ANEXO (FORMAS).
= NA
GLOSARIO.

Anteproyacto de presupussto, Estimacion de los pasios & efecluar para el desarrollo de los programas
sustantives y de apoye de las dependencias del sector piblico. Para su elaboracidn se deben observar las
normas, lineamientos y politicas de gasto que fijen las instancias normativas.

COEPA, Coordinacidn de Entidades Paraestatales,

Ejercicio fiscal. Periodo gue comprende del primeén de enerc al ireinta y uno de diciembre.



No. Contral: __ VECHETANIA. OF
M.P‘U'-NUM_ DE FROC-EDiMiENTC}S IDEA_SPSGDEI__MRFEI_DGN_M m‘ﬁ EDUCACHON
. L Procedimiento para la Oficina de Subdiraccién de Planeacion
’ DUNANCLUENSE DE Bvision:
EUUCACION PARA Evaluacion Institucional " oA y Seguimiento Operativo
ACULTOS B. Ministracion de Recursos Fecha de entrada en vigor:
Federales y Estatales para el 221032022 Hoja No. 1de 3
Instituto,
OBJETIVO.

Realizar el framite comespondiente ante la Coordinacitn de Enlidades Paraestatales (COEPA), para que el
Presupuasto Federal Autorizado FAETA Ramo 33 y Ramo 11, y el Subsidio Esistal sean transferidos en
tiempo y forma de acuerdo al Calendario de Ministracion de dichos Recursos, & las cuentas del instituto
Durangusnse de Educacion para Adultos.

LINEAMIENTOS DE OPERACION,

« El Presupuesto Autorizado FAETA Ramo 33 se ministra en base al calendario mensual esiablecido,
reciblendo el recurso en forma guincenal,
+ El Presupuesto Autorizado Ramo 11 s& ministra en forma mensual, dependiendo de la disponibilidad
presupuestal del INEA.
+ El Presupuesto Autorizado Subsidio Estatal se ministra en base al calendano mensusl establecido,
recibiendo & recurso en forma guincenat

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Evaluacion instilucional y & ta Oficina de Recursos Financieros

del Insfitulo Duranguensse de Educacion para Adulios.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA,

Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe notificacidn de is Direcoion de Prospectiva, Acreditacion y
Evaluacién del INEA sobre sl Presupuesto Federal Autorizado vy
Subdireccidn de Planeacion 3 calendanzado de FAETA Ramo 33 y Ramo 11. Para el caso del
y Seguimianto Operativo Presupuesto Aulorizado de Subsidic Estasial, ésie es notificado
directaments por la Coordinacion de Entidades Parsestatales
(COEPRA).
Subdireccion de Planeacion 2 Solicita a la Oficina de Ewvaluacién Insfitucional llevar a cabo Ia
y Seguimienic Operativo Ministracion de recursos Federales y Esfatales para el Insfituto,
Elsbora oficios donde especifica e monto a recibir, fipo de
Oficina de Evaluacion 3 presupuesio, la cuenta bancaria y periodo de la ministracion, Y los
Institucional tuma & fa Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operaiivo para
B validacion.
Subdireccién de Planeacion 4 Valida y devuelve los oficios a la Oficina de Evaluacien Institucional
¥ Seguimiento Operativo con |as observaciones pertinentes.
Solicita a ls Oficina de Recursos Financiercs perieneciente a la
Oficina de Evaluacidn 5 Subdireccién de Administracién y Finanzas del Instituto, elabore
Institucional Factura, XML y verificacion a entregar 8 COEPA por conceplo de la
Cficina de Evaluacidn 8 Entrega a COEPA los oficies debidamente soporiados, para que s2
Institucional realice |a transferencia de recursos en tiempo y forma al Instituto.
Oficing de Evaluacion 7 Da =l seguimiento comespondienta a I transferencia de recursos,
Institucional hasta que los mismos sean depositados en las cuentas del Instituto,
Fin del procedimiento.
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4 vumancuswsepe | Procedimiento para ta Oficina de ——— Subdireccion de Planeacion
y EDUCATION PARA Evaluacion Institucional y Seguimiento Operativo
i 8. Ministracién de Recursos Fecha de enirada en vigor.
Federales y Estatales para el 221032022 Hoja No. 2 de 3
instituto,
DIAGRAMA DE FLUJO.
o
e— e
DETALLE DE LA ACTIVIDAD,

1. Recibe notificacion de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacién del INEA sobre el
Presupuesto Federal Aulorizado y calendarizado de FAETA Ramo 33 y Ramo 11, Para el caso dal
Presupuesto Autorizado de Subsidio Estalal, éste es notificado directaments por la Coordinacion da
Entidades Paraestatales (COEPA),

2. Solicita a la Oficina de Evaluacion Insfilucional llevar a cabo la Ministracion de recursos Federales y
Estatales para el Instituto,

3, Elabora oficios donde especifica el monto a recibir, lipo de presupuesio, a cuenta bancaria y periodo de
Ia ministracion, Y los tuma a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para su validacion,

4, Valida y devusive 108 oficios & la Oficing de Evaluacion Institucional con las observaciones periinantes.

5. Solicita a la Oficina de Recursos Financiercs perteneciente a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas del Instituto, elabore Factura, XML y verificacion a entregar a COEPA por conceplo de: la
ministracion del presupuesto.

E. Entrega a COEPA |oa oficios debidaments soportados, para que se realice la iransferencia de recursos
en tiempo y forma al Instituto.

7. Da el seguimiento comespondienie a la transferencia de recursos, hasta que los mismos sean
depositados en las cuentas del Instituto.

Fin de! procedimiento.
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ANEXO (FORMAS).

s N/A

GLOSARIO.

FAETA, Fondo de Apaortaciones para la Educacion Tecnolbgica y de Adullos.

Ramo. Los ramos presupuestarios son los elementos que identifican y dasifican et Gasto Plblico Federal. Los
penarales comprenden los recursos que son transferidos por &l Gobiemo Federal a las Entidades Federativas

y a ios Municipios,

COEPA. Coordinacion de Entidades Paraesiatales,




