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ACUERDO POR EL QUE SE EXPIDE E\. CODIGO DE CONDUCTA DEL INSTITUTO
DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS

LIC. BERNARDO IVAN CENICEROS GALVAN, DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE
EDUCACION PARA ADULTOS, con fundsmento en el articulo 59 y 59 bis de la Ley Organica de la Administracitn Peblica
del Estado de Durango, articulo 14 parvafo Vil del Decreto de Creacién del Instituto Duranguense de Educacién para
Adutios, articulo 11 pamafos V y VI del Reglamanto Interiof del Instituto Duranguense de Educacion para Adulios ¥ fos
numerales tercaro, segundo parrafo inciso b dek Acuerdo por el que se expiden "Los lineamilentos generales para propiciar
la integridad de los servidores piblicos ¥ para implamentar acciones permanentes que favarezcan su comportamiento ético,
a través de los comités de ética y de prevencion da confiictos de interés™ publicados en el Periddico Oficial del Goblarmo del
Estado No. 55 109 de julio de 2017, expido el siguiente:

cADIGC DE CONDUCTA DEL INSTITUTC DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS
INTRODUCCION

Tomando on congidaracién el acuerdo emitido por la M.D. Raquel Leila Arreola Fallad, Secretaria e Contraloria del Estado
de Durango, por &1 que se expide el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Plblicas del Pader Ejecutivo det Estado de
Durango, publicado en el Periddico Oficial del Gobiemno del Estado de Durango No. 81 el 10 de octubwe de 2019, es preciso
citar Yos principios constitucionales, valores y regtas de integridad para el ejercicio de la funcién publica que el personal de 1a
Administracién Pablica Estatal debe atender en el empleo, carge © comision gue tenga conferido.

En esa virtud, el prasente Cédigo de Conducta 1o pretonde reiterar los conceptos ¥ contanides de los reforidos
principios, valores y reglas de integridad a los que debe apegarse el actuar diario de las personas servidoras piblicas que
forman parte de! Instituto Duranguense de Educacidn para Adultos, sino enfatizar el comportamiento ético que se espera
de dicho personal con relacién a las faculiades que como Organismo Publico Descentralizado ejerce este Instituto en
relscién con la Administracion Piblica Estata), en materia de educacién bésica para jovenes y adultos en rezago educativo
en el estado de Durango, comprendiénde acciones de aifabetizacién, educacion primaria, educacion gacundaria ¥
capacitacion para el (rabajo.
Capitulo §

Disposiciones Generales
a. Objetivo, misién y visién. :
Objetivo:

Establecer pardmetros de actuacidn ante determinadas situacionas, aplicando los principios, valores y reglas de integridad
que figen nuestro actuar cofidiane, gararntizando en tado momento el principio de Legalidad que impera en la Adrministracién
Publica Estata! y el respeto a los dereches humanos de la sociedad.

Misidn:

Promover la &tica, honesidad, legalidad, eficacia y transparoncie, para que los jovenes y adulies en rezago reciban una
educacion basica de excelencia que les parmita mejorar su calidad da vida,

Vigién:

Ser la institucin de mayor prestigio nacional en la promocion @ imparticidn de servicios de educacidn basica dirigidos a
jovenes y adultos en rezage educativo.

b Glosario

Ademas de las definiciones previstas en el Codigo de Etica de las personas servidoras pablicas det Poder Ejecutivo del
Estado de Durango, para efectos de este Codigo de Conducta se entenderéd por:

Cbdigo de Etica: EI Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Piblicas del Poder Ejecutivo det Estado de Durango.
Cédigo de Conducta: E Cédigo de Conducta del instituto Duranguense de Educacitn para Adultes.
Comité: E1 Comité de Etica y Prevencién de Conflictos de intereses del Instituto buranguense de Educacién para Adultos.

Personal del Instituto: Las personas sarvidoras piblicas que forman parte del Instituto Duranguense de Educacion para
Aduitos.

Institwto: EI Instituto Duranguense de Educacién Para Adukos.
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¢ Ambito de aplicacion y obligatoriedad.
Lo establecido en este Codigo es de observancia general para todas las personas servidoras pUblicas ded Instiluto.

Por lo tento, cualquier persona que labore en et Instituto ¥ que conozca de posibles ta!tas al Codigo de Etica y/o Conducta,
padrd presentar denuncia ante el Comité,

d. Carta Compromiso,

Toda persona que labore en el Instituto, suscribira una carta compromise en la gus manifiests que conoce & contenido del
presente Codigo de Contucta, que se compromste a cumpliric y respetaro y de la cual hara sntrega a la oficina do
Recursos Humanos para anexarlo a su expadiente, informando ésta «ltima al Comité de Etica de las personas servidoras
piblicas que lo han suscrito.

Capitulo I}
Principios, valores ¥ reglas de integridad

En el Instituie Duranguense de Educacion Para Adultos, toda persona que labore o preste sus servicios profesionales,
observanrd:

- Los principios de competencia por mérito, disciplina, economia, eficacia, eficencia, equidad, honradez, imparcialidad,
integridad, leakiad, legalidad, objetividad, profesionalisme, rendicién de cusntas y transparencia,

- Los valores de cooperacitn, honestidad, selidaridad, fiderazgo, entorno cultural v ecoidgico, equidad de género, igualdad y
no discriminacion, interés plblico, responsabilidad, respeto, y respeto a los derachos humanos.

- Las reglas de integridad de actuacién piblica, informacion piblica, contratacionas piiblicas, programas gubemamentales,
trdmites y setvicios, recursos humanos, administracion de bienes muebles @ inmuebles, procesos de evaluacién, control
interno, precedimiento administrativo, dessmpefio permanente con Integridad, cooperacién con la integridad y
comportamiento digno.

Los cuales son enunciados y definidos en su totalidad en el Cédigo de Etica, asi como n los Lineamientos para fa emisidn
del Codigo de Etica a que se refiera ol articulo 16 de la Ley General de Responsabilldades Administrativas,

Capitulo W)
Conductas especificas a observar por ¢l personal def Instituto

a) Compromiscs con la sociedad.
i Vocacién de servicio; Ser funcionario plblico y actuar diariamente con la disposicion de semvir, siendo
empaético con el resto de la sociedad y procurande un mejor desempafio de fas funciones a fin de alcanzar
las metas insttucionales de acuerdo a kas responsabilidades conferidas.

it. Asesorar, origntar y tramitar: Atender y orlentar de manera imparcial a todas |as psrsonas que requieren el
servicio, dandoles 1a importancia que ameritan, asi mismo con amabilidad y respeto resolver las dudas que
se tes presentan.

ii. Participar en el combate a la cormupcién: Tener el compromiso de enfrentar adecuadsments ef fenémeno de
la corrupcién, aspirando a la sxcelencla de) servicio piblice, denunciando cualquier ineguiaridad de la que
se fenga conocimiento ¥ que sea contrana a ley.

Vinculadas con:
Principios: Eficacia, timparcialidad, lealtad, profesionatismo y rendicién de cuentas.
Valores: Liderazgo, honestidad, solidaridad, respeto, responsabilldad, equidad y transparencia.
Reglas de integridad: Actuaciin pablica, programas gubermamentales, tramites y servicios,
Directriz: Articulo 7, fracciones IV y V de la Ley Ganeral de Responsabilidades Administrativas.

b) Compromisos con las compafieras i 10s compariercs.

i Canducirse con respeto: Tratar a las compalieras y compafieros con respeto, amabilidad e iguaidad, sin
importar su nivel jerarquico, evitando burlas, malos comentarios y cualguier acgién que constituya una forrna
de discriminacion,

ii. Fomentar la igualdad de género y Ja no discriminacién: Dar un brato igualitario a las compaiieras y
compaiieros de trabajo, sin importar su sexo, edad, religion, estado civil, preferencias sexvales, raza

v
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discapacidad, opinién polilica, estado de salud o cuakjuier circunstancia que atente contra is dignidad
humana.

lgualments contribuir a la instilucionalizaclén de la igualdad de género en &l servicio piblico, pars crear
ambientes taborales que privilegien ol respelo de las personas.

No tolerar ni fomentar el acoso y hostigamiento sexual: Promover acctiones para evilar ef acoso y
hostigamiento sexual o bien cualquier tipo de violencia en las personas.

Promover un amblente (bre de acoso laboral: Coadyuvar a mantener buenas condiciones laborales, que
permilan & todo el personal del Institulo desempefiarse de fa mejor manera en su encargo ¥ denunciar
cualquisr acto u omisidn que atenie contra la integridad y derechos humanos de todos los servidores
publicos.

Vinculadas con:

€}

vi.

Principios: Discipéina, integridad, equidad, imparcialidad, leakad y profesionalismo.

Valores: Interés publico, fiderazgo, raspeto, cooperacion, equidad de género, igualdad, no discriminacién y
respeto a tos derechos humanos,

Reglas de integridad: Actuacion pubkica, comportamiento digno, desempefio pamanente con integridad,
cooperacion con la Integridad, programae gubemamentalas, frimites y servicics.

Directriz: Articule 7, fraccién Vi de 1a Ley General de Responsabitidades Administrativas.

Compromisos con €] trabajo.

a QGenerales

Conocer las atribuciones: Actuar con estricto apego al marco [egal qua corresponda, ya que las conductas
contrarias.a la tey dan lugar a fakas administrativas,

Ejercet adecuadamente el cargoe publico: Desempefar el rabajo de la mejor manera posible, sln cbtener
beneficios del empleo, cargo o comisién, no buscar ni aceptar compensaciones o prestaciones adicionales,
obsequios o regalos de cualquier persona u crganizacién, derivados de los deberes como sesvidor publico.

Manejar correciamente la infformacion: Garantizar la proteccion de datos personales en el ejerciclo de las
funciones, asi mismoe observar el principio de méxima publicidad y disposiciones especificas en materia de
acceso ala informacién piblica.

Hacer uso adecuado de los recursos informdticos: Ultilizar fos recursos Informéticos Onicamente para e
desempedio de las funciones, absteniéndose de darles un vso distinto a! ejercicio de estas, asl come evitar
instalar aplicaciones o pragramds 2jenos a las funciones del Instituto.

Mangjar los recursos maleriales y financieros con eficiencia y austeridad: Administrar los recurses con
austeridad y responsabilidad y utlfizarios para los fines que estén destinados, atendiendo a las dispesiclones
logales aplicables, como 1o as el Decrato Administrativo que establace Medidas de Austeridad, Discipling,
Eficiencia y Transparencia del Gasto piblico de 1a Administracién Pdblica del Estado de Durango.

Identificar y gestionar [vs conflictos de interés: Informar al superior jerdrquico de los intereses parsonales,
famifiares o de negocios que puedan entrar en conflicto con el desempeidio responsable e imparcial de ks
oblipaciones, para evitar que se genere un conflicto de interés y recaiga en una responsabilidad
administrativa.

Vinculadas con

Principios: Eficacla, eficiencia, equidad, mpaccialidad, lealtad, profesionalismo, rendicion de cusntas,
transparencia, competencia por mérito, disciplina, legalidad, objefividad, honradez e integridad,
Vatores: Interés piblico, iderazgo, cooperacidn, entorno cultural v ecolégico.

Reglas de integrilad: Actuacién publica, procedimiento administrativo, programas gubemamentates. y
tecursos humanos, informacién pablica y control intarno, administracidn de bienes muebles e inmuebles,
contrataciones plblicas, desempofio permanente con integridad y cooperacion con la integridad.

Directriz: Articulo 7, fraccion ), N, VI, IX y X de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.
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b. Especificos.

l En el gjercicio de las funclones que desempefia actuar de manera honesta, Justa, recta, Integra y en apego a las
normas que rigen al Instituto.
n Promover la inclusion educativa, ofreclendo los medios necesarios a la poblacién adulta en rezago educativo
para que completen satisfactoriamante su educacitn bdsica, hasta obtener el cartificade correspondiente.
L[ Promaover y realizar investigacion relativa a procesos y métodos para la educacién de los adultos.
v, Proporcionar servicios educativos pertinentes y de calidad para que los jévenas y adultos ancusntren
conocimientes, habilidades y valores de ulilidad prictica para la vida.
v. Fomentar e autodidactismo como una fomna de aprendizaje.
Wi, Propiciar en la poblacion la realizacion de acciones que fortalezcan la voluntad de educar y educarse, acciones
que permitan Ja concertacitn libre, clara, tenaz y perdurable de esas dos voluntades.
V. Realizar el quehacar en fonma ordenada y coherente mediante programas y proyectos sustantivos.
Vil Aterder de forma pronta y expedita los procedimientos administrativos, absteniéndose de realizer actos u
amisiones que entorpezcan s Irdimites. .
B Conducirse de manera objetiva, imparcial e indepsndients respecto del obieto de las revisiones, verificaclones y
supenisiones.

Vinculados con;
Principios: Legalidad, equidad, objetividad y profesionalismo.
Valores: Liderazgoe, honestidad, solidaridad, interés piiblico y respeto.

Reglas de integridad: Actuacion pablica, informacién piblica, programas gubemamentales, trémites y servicios, desempafio
pemanente con integridad y cooperacién con Iz integridad.

Directriz: Articuio 7, de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Capitulo Iv
Juicios éticos

Las personas servidoras publicas del Instituto, previo a Ja toma de decisiones y acciones vinculadas con su empleo, cargo o
comislén, deberdn realizarse las siguientes praguntas:

LM conducta cumple con el Cédigo de Etica y el Codigo de Conducta?

&M actuar estd ajustado a la normativa que estoy obligado a observar?

&Mi conducta esté alineada a los objetives de este Instituto?

¢LEstoy consclente de las consecuencias que puedo tener en el sjercicio de esta decisién?

En caso de que |a respuesta a dichas interrogantes sea en sentido negative o nos genere duda, se recomienda acudit can
la persona superior jerdrquica, comité de éfica o directamente con Organo Internc de Control.

Capituio V
Denuncias por incumplimiento

E1 Comité de Etica promovera ¥ supervisara el presonte Codigo, sin embargo, la responsabilidad de respetario y cumplirio
recae en todas y todos quienes se encuentran adseritos al Instituto.

En caso de identificar alguna conducta contraria a la integridad, denunctar ante;
1. ElComité tie Etica,

Hacer llegar las denuncias por escrilo a través del correo electrénico comftedesticam@idea.qob.mx , o personalments
con él o la Secretaria Ejecutiva del Comité,

El escrito de denuncia no deberd contener mayores requisitos que los siguientes:

- Nombre de la persona denunciada, y de ser posible, cargo que ocupa o lugar ga {rabajo al que s@ encuentra
adscrita.

- Descripcion de los hechos que dieron lugar & a denuncia,
Nombve de las personas que pudiesen haber sido tastigos de los hechos narrades.
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En ningin caso debera ser considerado como obligatorio, el nombre de la persona denunciante para la admisién de la
denuncia.

De los pronunciamientos del comité,
Una vez admilida la denuncia y llevada a cabo la investigacidn, el comité procaderd del siguiente modo:

- Emiird una recomendacion con cardcter no vinculatorio, misma oue deberd ser notificada a las personas
sorvidoras piiblicas involucradas ¥ a sus superiores jerarquicos, para salvaguardar un ¢lima Jaboral amndnico.

- Desestimaré la denuncia de manera clara y fundada, haciendo mencién del motivo por ¢f cual considera que no
existieron vulneraciones al Cédigo de Etica o de Conducta,

Encaso de que kas conductas denunciadas puedan constituir una responsabilidad administrativa o haches de corrupcitn, se
dard vista al Organo Interno de Control del Instibute Duranguense de Educacion para Adultos, para que inicie las
Investigaclones correspondientes.

TRANSITORIOS

PRIMERQ. - €] presente acuerdo entrard en viger el dia siguiente al de su publicacién en el Perigdico Oficial det Gobierno
del Estade de Durango. .

SEGUNDOQ. - Se abroga el Cédigo de Conducta de! Institito Duranguense de Educacion para Adulios, publicade en el
Perlddico Oficial del Gobieme ded Estado de Durango No. 17, ef 28 de febrero del 2019,

TERCERO. - Publiquese en ¢l Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Durango y ¢n la paging de internet del Instituto
Duranguense de Educacién para Adultos,

Victoria de Durango, eintidés de enero de dos mil veinte.

LIC. BERNARDO W CENIC EROS GALVAN

DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO, Vi @NGUENSE BE EDUCACION PARA ADULTOS
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INSTITLUTO
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Econdémicos Trimestrales en base a la
Evaluacién del Desempefio
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_Técnico docente y/o enlace regional.
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. Antivirus: Al programa que detecta la presencia de un virus informétice y puede neutralizar sus efectos;

3. Catdlogo de puestos: Al Instrumento administrative en el que se describen y clasifican el catalogo de puestos, de
acuerdo a su andlisis y valuacion respectivas, efectuadas conforme a las normas correspondientes;

1Il. Clasificador: Al instrumento presupuestario que, atendiendo a un carécler genérico y conservando la
basica (capituio, concepto y partida genérica), permite registrar de manera ordenada, sistemdtica y homegen los
servitios personales; materiales y sumninistros; servicios generales; transferencias, subsidios y olras ayudas; bignes
muebles e inmuebles; inversion publica; inversionas financieras; participaciones y apertaciones; deuda publica, en

ctros; _
gatablecer $ﬂén o comunicacion entre diferentes gisposiivos informaticos;
N .

s
g
"
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V. CONAC: Al Consejo Nacional de Armonizacion Contable;

V1. Desempefio Laboral: A la actuacién que muesira et trabajador al sjecutar sus funciones y tareas principales de
puesto en el contexto laboral especifico, lo cual permite demostrar su actitud;

VL. Director General. Al fitular del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos;
Vill. DHCP. Al protocolo de configuracion dindmica de host;
1X. Dominio. Al nombre dnico que identlfica a un sitio web;

X. Estimulo Econdmico. A la remuneracién econtmica que se enfrega al empleado o trabajador por su destacado
desempefio;

Xl. Evaluacién al desempefio. Al instrumentio qus permite medir la eficiencia y eficacia del trabajador;

XIl. Firewall. Al programa informatico que controla e acceso de una computadora a la red y de elementos de la red
a la computadora, por motivos de seguridad;

XI. Hardware. Al conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema
informético;

XIV. Instrumento de Evaluacidn. A ia herramienta digital que contiene los elementos y rasgos para medir ef
desempefic laboral;

XV. IDEA. Al Instituto Duranguense de Educacion para Adultos;
XV INEA. Al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos;
XV IP. Al protecolo de Internet;

XVIN. Jefe de Departamento. A |a persona que ocupa ia tilularidad de la unidad administrativa persona responsable
de un departamento con el nivel jerdrquico de mando medio, con facultades necesarias para mandar a sus
subordinados en una seccién determinada dentro del instituto;

XX, Jefe de Oficina. Al personal que ocupa los puestos del tercer nivel jerérquico dentro de la estructura organica
del IDEA, puede tener o no colaboradores; atiende asuntos administrativos, téenicos o especializados en
determinada maleria; rediza tareas o aclividades de disefio e implementacion de procedimientos para la inejora
administrativa,

XX. Jefe de Unidad Organica. Al personal a cargo de unidades administrativas que coadyuvan en 1a operacion de
un programa ¢ proyecio especifico, impulsa su implementacién y consolidacién de acciones estratégicas;

XXI. Junta Directiva. Al érgano de maxima autoridad del IDEA,

XXil. Mando Medio. A los litulares de departamento, de unidad y de oficina (se hace referencia en el anexo‘\@a

H);
XX, Mando Superior. Al personal 3r, de una Coordinacién Regional, de una Coordinacién de Zuna, la

Secretaria Téchica y Subdirectores (s € rglgrencia en el anexo |, tabla b;
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XXIV. MEI. Al modelo de evaluacidn institucional;

XXV. MIR. A la matriz de indicadores de resultados;

XXVL, PED. Al Plan Estatal de Desarrollo;

N ckffeio lmaﬁguw

V. Parametros. Al elemento o dato importante desde el que se examina un tema, cuestion o asunto;
XXV PAT. Al programa anual de trabajo;

XO0X. Personal Operativo. Al personal cuyo trabasjo estd relaclonado directamente con los procesos de
abastecimiento, produccidn y distribucion, de materiales educativos, excepto aquéi cuyas labores son de direccién o
supervision técnica y administrativa;

XXX, Plaza Comunitaria. Al espacio educalivo abierio a la comunidad; en él se ofrecen prioritariamente programas
y servicios educativos para las personas jovenes y adulias que no han concluido su educacién basica y la
certificacion de sus contenidos;

XXX). Rendimiento Laboral. Al producto del trabajo de un empleado o de un grupo de empleados, en el que s
cumgplen las tareas o funciones encomendadas;

laboral;

XK. Sistema Operativo. Al conjunto de érdenes y programas que controlan los procesos basicos de una
computadora y permiten el funcionamiento de otros programas;

XXXV, Software: Al conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas:;

XXXV. Subdirector: A la persona que ocupa un cargo inmediatamente inferior al del Director y lo sustituye en
detemminadas circunstancias;

JOOXVI. Trabajador: Al personal de base, confianza y honorarios asimilares a salarios;y

JOOXVHI. Web: A la red informética.

INTRODUCCION

Con el objetive de fortalecer y conservar el capital humano dal IDEA, que con &l tiempo ha logrado desarmollar una
amplia experiencia y conocimiento sobre las tareas que demanda la atencidn del rezago educativo en nuastra
Entidad ¥ al no pertenecer a un sistema profesional de carrera, se tiene un esquema de estimulos econdémicos
trimestrales, que incentivan a todo el personal a desempefiar su mejor esfuerzo enfocado a disminuir el rezag
educativo eh el Estado de Durango.

Este esquema, se propohe y promueve, en apego y alineacion al Flan Estatal de Desarrollo 2016 - 2022 (PEL
su Eje 2 Gobiemo con Sentido Humano y Social en su objetivo 18 Administracién eficieris de los recies
humanos, considera en su estrategia 18.2 sistematizar |a capacitacién continua del personal, en su linea de acei
‘establecer programas de estimulo, que motiven el desempeifio™.

El propésito de los Lineamientos para el Otorgamiento de Estimule Econdmico, es establecer log mecanismos de
A0 ) ucﬁvidad de los trabajadores del IDEA, que serdn a su vez
omios, observando la suficiencia presupuestal comrespondiente.
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WMARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal;
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango;
Ley Orgéinica de la Administracién Piblica de! Estado de Durango;
Ley de Fiscalizacion Superior det Estado de Durango;
Ley de Presupuesto Contabilidad y Gaste Pablico del Estado de Durango;
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango;
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Durango;
Lineamientos de Programas de Ahomo Presupuestal emitidos por la Secretaria de Finanzas y de
Administracion;
Decreto de Creacion del Institute Duranguense de Educacion para Adulfos;
+ Decreto Adminisirativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del
Gasto Publico de fa Administracion Pablica del Estada de Durango;
Ley General de Responsabilidades Administrativas;
Ley Generat de Contabilidad Gubermamental:
Lineamientos generales que establecen medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y ransparencia de! ot =y
gasto publico de la Administracién Piblica del Estado de Durango; NN
¢  Plan Estatal de Desarroilo 2016 ~ 2022;
* Leyde Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango para ef ejercicio fiscal correspondisnte; y
* Demas legislacion aplicable en la materia.

e el e Lcmﬁq%

* & 4 & 4 & & ¢ @

CAPITULO | GENERALIDADES
Definicién

Los presentes lineamientos, son l2 base de un instrumento de evaluacién gue, en la gestidn de recursos humanos,
proporcionan los pardmetros necesarios para determinar el nive] de desempefio laboral del personal administrativo
del IDEA en el ejercicio de las funciones que desempefia y le demandan su puesto de trabajo.

ivos de los Li -3

General

Medir &f desemperio del trabajador y sobre esa base, establecer el nivel de su contribucidn det organismo
descentralizado (IDEA) al PED mediante la MIR. Asimismo, permite implementar politicas de cornpensacion o de
estimulos.

En la aplicacion de los presentes lineamlentos se observaran los siguientes objetivos especificos:

1. Medir y determinar con precision, ¢l dasempeio de los trabajadores, a fin de definir estimulos econdmicas,
reconacimientos, capacitaciones y medidas correctivas;

2. Contar con la informacion oportuna y veraz sobre el desampefio Jaborat;

3. Proporcionar a los titulares de &rea, un instrumento de evaluacion que les permita evaluar con gfiteriog
técnicos y objetivos, al personal bajo su mando, para verificar el cumplimiento de los mismos considerando
estindares individuales en cuanto a productividad, cantidad y calidad en el trabajo v su aporte a la MIR;

4. Servir como instrumento para identificar dreas de oportunidad ¥y mejora del personal que en su evaluiid
haya obtenido una caﬁﬂcaciélar o deficiente, a fin de formular y desarrollar los planes y programas
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CAPITULO Il DE LA EVALUACION
Principios de la Evaluaci

El otorgamiento de estimulos, se realizara mediante la evaluacion de metas estipuladas en el instrumento de
evaluacién y los principios estipulados en la Constitucion Polltica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 108
fraccion Il y articulo 175 segundo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, que
consideran estos lineamientos para la evaluacion del desempefio de los diferentes perfiles del personal a ser

evaluados.

\!fm'uccr el Cecice o Afjum

riterios para la aplicacié la eva ién de desempeiic para mandos medios ericres

1. La evaluacidn de desempeiio, se efectuara los primeros siete dias naturales del mes siguiente al periodo
que correspondera el estimulo. Dicha evaluacion, se aplicara al personal de Mando Medio y Superior.

2. Sera responsabilidad de! Director General, realizar la verificacion de 1a evaluacién de desempefio del
personal de Mando Medio y Superior; en el caso de los Jefes de Oficina, su evaluacién sera realizada por el
Jefe inmediato superior del rea cormrespondiente. Para esta actividad se complementara con la informacion
proporcionada por parte de la Oficina de Recursos Humanos.

3, El personal de Mando Medio y Superior, gue obtenga en su evaluacion de desempefic una calificacion
“Deficiente o Regular” (Tabla 1, Anexo |l) de acuerdo al instrumento de evalvacion, perdera la oportunidad -
de ser merecador del estimulo econdmico de ese trimastre. !

4. Para quienas resulten merecedores, la entrega del estimulo econdmico se realizara dentro de los quince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, considerando Ia suficiencia presupuestal.

Factores en la evaluacion

Cada avaluacién, tendrd metas individuales dependiendo de! drea de adscripeion, las cuales estarén relacionadas a
la MIR, PAT, PED y serdn cuantitativas para que |a evaluacitn sea en base a los resultados obtenidos dentro del

periodo correspondiente.
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Procedimiento para la evaluacién del personal de Mando Medio y/o Superior

1.

Comité evaluader para personal administrativo

Se establecera un grupo colegiado, conformado por:

Se establece un instrumento de evaluacion de conformidad con ¢l PAT y sera presenlado ante ¢l comité ,o

evaluador en &l mes de enero dé cada ejercicio a revisar y 1a evaluacion se realizari los primeros siete dlas °

naturales siguientes a la conclusion del trimestre. .
ot

La Direccién General y/o la Secretaria Técnica, revisaran y validaran &l cumplimiento trimesiral.

La relaciébn de trabajadores que oblengan calfficacion “Excelente yfo Buena® (Tabla 1, Anexo 1), se
entregara al area de Recursos Humanos, para realizar la distribucion del monto previamente establecido
{Tabla 2, Anexo If).

Para quienes resulten merecedores, la enirega del estimulo econdmico se realizara dentro de los quince
dias naiurales posteriores at término del trimestre evaluado, considerando la suficiencia presupuestal.

La evaluacibn de desempefio, se efectuara los primeros siete dias del mes siguiente al periodo gue
corresponderé el estimulo. Dicha evaluacién, se aplicara al personal administrativo.

Sera responsabilidad del titular de cada &rea, realizar Ja evaluacidn de desemperio del personal operativo
y/o administrativo a su cargo.

En los meses de evaluacionses, el personal que haya perienecido a dos diferentes areas de adscripcion,
debera ser evaluado por el jefe inmediato de la unidad administratva donde haya colaborado la mayor parte
del tiempo.

El personal administrativo que oblenga en su evaluacidn de desempeiio una calificacidn “Deficiente o
Regular” (Tabla 3, Anexo ), perdera la oportunidad de ser merecedor del estimulo econémico de ese
trimestre.

Para quienes resulien merecedores, la entrega del estimulo econdmico se realizard dentro da los quince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, considerande la suficiencia presupuestal.

Subdirector de Administracién y Finanzas;
Subdirector de Ptaneacién y Seguimiento Operativo;
Secretaria Técnica; v

Titular de Recursos Humanos.

Gintualidad, asistencia, permanencia y lo demds relacionado con recursos humanos;
Cumplimiento de las normas relacionadas con la asistencia al desempeiio del puesto de trabgjo;
Responsabilidad financiera y 1o demas relacionado con recursos financieros;

Cumplimiento de forma oportuna la liguidacidn de adeudos; g
Disponibilidad, fiempo invertido por el evaluado para realizar tareas institucionales en horario laboral y
jomadas extraordinarias;

Cuidado y atencién en su entorno de trabajo y lo demas relacionado con recursos materiales;
Responsabilidad con su equipo de trabajo; y

Rroductividad en el trabajo, rendimiento eficiente en la productividad del evaluado.

N instrumento de evaluacién
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lfmumonn: £Etija con una X of tactor que cafifigoe af evaluade an base g fos princlos de svaluscion.
Aroas de D p y Fi 2 Evaluar

1. PUNTUALIDAD, ASISTENCIA, PERMANENCIA Y LO DEMAS RELACIONADO CON RECURIDS HUMANGS:
{Cumpviento con las normas relac con b agh ald waio del pueaio de wabajo. Funtuscién | Calficacisn

1 IPresents fatias y ausencias ain pusiificar duranie =l periodo  svaher
2 |Present a5 durante o peviodo & avaluar

3 Durants ol parindo a evaluar preseato fakas y/o fusencias jusificadss
4 |Curante ef peviodo a evaluar no p
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2. RESPONSABILIDAD ANANCIERA Y LO DEMAS RELACIONADO CON RECURSOS FINANCIEROS: Cumplmiento
e forma of 1a Siquik de ok

Puntugekn | Cafficackin

1 [mueatra nulo interén an el cumpiiento a sug
2 |Regisira adeudos alrasados.
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Solo cubre su jomads isboral,

Qragkinaimente dedica Gempo adicional 8 su jominda laboral,
Daja 3u lgar de lrabaio hasla qua kervring 3us aclividates.
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MATERALES: Responsatiidad con su mobikania ¥ eulpo de trabajo,

1 |Presenta nulo cauidads sn au mobik ¥ e trabajo.

2 |G licitudes de materiak i para | reakzaciin de su brabajp,
3 mmymmmmmaumouauam
4 Opm«mmeﬂcé:wmbﬁ'hymdam

5. PRODUCTIVIDAD EN B TRARA JO: Rendimiento te da & activided de) evatuad

p

Mo cumple cor s mreas del puasio,

Qcasinaimente curmple Con $us fareas.
wmmmmumuawnuwu
wmmlammmwy previene actividades futuras.

LR L]
Lot ] A

-

Puntusckin Qbtenida

tvaluadorJefe deArea

Evatuado

7 Tabla de ponderacitn y calificacion (tabla 3, anexo If)

Procedimiento para la evaluacién del personal administrativo.

1. la oficina de recursos humanos, proporcionard el instrumento de evaluacibn en los primeros fres dias

naturales sigulentes a la conclusitn de! trimestre, 2 los titulares de los mandos medios y superiores;

2. Los mandos medios y superiores, llenaran el instrumento evaluador para el personal administrativo ¥
cada trabajador a su cargo;
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3. Las evaluaciones debidaments requisitadas, se entregardn al Comité Evaluador para su validacién final,
dentro de los siguientes cuatro dias naturales de la recepcion del instrumento;

4. El Comité Evaluador previo al andlisis de las evaluaciones emitird la resolucidn correspondiente de los
trabajadores susceptibles al estimule econdmica correspondiente;

5. La relacién de trabajadores nombrades en la resclucién, se entregara al area de recursos humanos para
realizar la distribucion del monto previamente estabiecido (Tabla 4, anexo Ii).

6. Para quienes resulten merecedores, la entrega del estimulo econdmico se realizara dentro de los quince
dias naturales posteriores al término def timestre evaluado, considerando la suficiencia presupuestal.

Técnico nte ylo Enlace nal

Se entregara estimulo @ personal operativo con rol de Técnico docente y/o Enlace regional con funciones de
Técnico docente por su cumplimiento en el perindo trimestral de 2020, bajo los siguientes criterios:

-l

El monto a gratificar, serd de $ 50.00 (cincuenta pesos 007100 m.n.) por constancia o certificado emitido;

2 El estimulo econtmico, se otorgara por cumplimiento al 100% y como méximo un 20% adicional; y

3. Para quienes resulten merecedores, la entrega del estimulo econdmico se realizara dentro de los quince dias
naturales posteriores al término de! trimestre evaluade, considerando la suficiencia presupuestal.

\Ié'rm\._(I. C\CLEGC:H:; Lovee pﬂdcro

Para recibir el estimulo econémico deberin:

a. Gstar libre de adeudos de expedientes de educandos que concluyeron alguna etapa ¢ nivel en el
gjercicio que corresponda;

b. Estar libre de adeudos de emisién de constancias de alfebetizecion y de acuses de entrega de
certificados de los niveles intermedio y avanzado en el ejercicio que corresponda;

c. El departamento de control académico y seguimiento educativo, realizark ta validacion de adeudo de
expedientes, adeudo de certificados entregados en &l ejercicio que corresponda y la emisién de
certificados de cada trimestre, a més tardar e) 05 dei mes siguiente a la conclusion del trimestre.

informético de inac z

Se entregara estimulo econdmico, al personal de informético de zona, por su cumplimiente en &l periodo frimestral
de 2020, bajo los siguientes criterios: )

1. Elestimulo econémico, sera de $ 1.50 { Un peso con 50/100 m.n.) por examen calificado; .
2. Monto maximo para responsable de informatica en coordinacién de zona $ 3.000.00 (Tres mil pesos 007100 A
m.n.) el cilcule del estimulo econdmico, se realizara de manera individual, considerando el total de los
examenes calificados por cada figura en el trimestre. En el caso de que los procesos y tecnologias
funcionen, se adaptaran al estimulo por productividad para el personal administrativo;
Ends_sfultan merecedores, |a entrega del estimulo econdmico se realizara dentro de los quince
pafes posteriores al termino del trimestre evaluado, considerando la suficiencia presupuestal.

ANEXO |

CANTIDAD PUESTO
1 Director General
A\ | Coordinaciones Regionales
iR\ Secretaria Técnica
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Subdireccién de Planeacion y
1 Seguimiento Operativo
Subdireccibn de  Administracién vy
1 Finanzas 0
1 Subdireccién de Servicios Educativos é’\
Subdireccién de Control Académico vy oL
1 Seguimiento Educativo ¥
SubdireccioSn de  Tecnologias de 3
1 informacion y Comunicacion o
16 Coordinadores de Zona c§
_%
¢
Tabia Il £
CANTIDAD PUESTO 3
6 Jefes de Departamento / Unidad
18 Jefes de Oficina

Criterios: \

Director

« Cumplimiento de fa Meta Trimestral;
« Cumplimiento de los indicadores del ME!; y
s Dar seguimiento a la MIR.

Coordinacién regional

Con fa finalidad de apoyar el cumplimiento de metas y asl lograr el fin de nuestro programa de atencidn al rezago,
educative, se enuncian las actividades de la coordinacion regional; estas se basan en conocer y analizar lag
demandas especificas de la prestacion de servicios educalivos para la poblacion objetivo, en las diversas
coordinaciones de la entidad.

LU

KL

I~

Las aclividades mas destacadas que lleva a cabo la coordinacién regional son:

a pperacion de los programas educativos en base al diagnéstico y analisis del rezago educafivo
Zifades de cada municipio;
fvar en la operacion de las plazas comunitarias;
izar las gestiones de requerimientos técnicos y administrativos & fin de respaldar los servicips
Aatencidn—a—la poblacidn joven y adulta, apoyados en €l uso de las tecnologias de informy
comunicacion ;
Constitucién, restructuracion y capacitacion a los consejos de contraloria social de plazas comunitariis
Planeacién y coordinacion de los eventos pablicos en coordinaciones de zona;
Validacion y seguimiento a emision de constancias para asesores educativos;
Gestionar acuerdos, convenios y recursos con los ayuntamienios para apoyar ta prestacion de los servicios

educativos gue ofrece el IDEA, a fravés de coordinadores de zona, técnicos dacentes y asesores;
] / i ¥ _ X & N
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» Apoyar a las coordinaciones de zona en la gestién educativa ante la Secretaria de Educacion del Estado de
Durango, (trémite de duplicados, entre otros);

¢ Evaluacidn de seguimiento operativo;

+ Cumplimiento de los indicadores del MEL; y

s Dar seguimiento a la MIR.

Secretaria técnica

Las actividades més relevantes de esta secretaria son:

» Informar al Director General, coninuamente y en forma oportuna sobre los asuntos atendidos, ademas de
las actividades que se habran de desarrollar por personal del IDEA, dentro y fuera del mismo;

+ Ejercer en ausencia del Director General, la coordinacion con todas las subdirecciones y dreas
administrafivas, para que atiendan los asuntos de su competencia, informéndole a su arribo de los asuntos
atendidos y de los resultados;

s Asislir a las reuniones que se le encomiende, en representacidn del Director General e informarle de
inmediato los resultados cbtenidos;

+  Reglstrar todos los asuntos en los que Intervenga el IDEA, que le generen facultades y obligaciones, y tener
los respectivos ejemplares en original;

+ Revisar diariamente la docurnentacion que reciba el Director General, para su registro y seguimiento;

+ Coordinar la logistica, para celebrar las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Jurta Directiva;

s Vincular a las coordinaciones regionales, con las oficinas det IDEA, en la atencién a 108 requerimientos que
les permitan operar adecuadamente para cumplir sus objetivos y metas;

= Organizar las reuniones ernitre las diferentes areas administrativas del instituto;

» Dar seguimiento y atencién al cumplimiento de compromisos v acuerdos derivados de las distintas
feuniones;

» Coadyuvar en las reuniones de balance operativo con fas subdirecciones y coordinaciones de zona:

Integrar la informacion del instumenio de evaluacién conforme a la aplicacion de log presentes
lineamientos; y
= Elaborar y presentar el informe de los resultados de las evaluaciones ante ef comité evaluador.

Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Opsrativo

Las actividades mas relevantes de esta subdireccion son;

Elaborar los reportes programético presupuestales;

Elaborar trimesiraiments el informe de autoevatuacion;

Tramitar donativos para figuras solidarias;

Trarnitar mensualmente el recurse federal y estatal;

Elaborar anualmente el anteproyecto del presupuesto;

Ser enlage de planeacion, con Coordinacidn General de Gabinete;
BF / ante del comité COCODI;

g / Subdireccion de Administracidén y Finanzas

Como aspecto fundamental do toda organizacin, la administracién de recursos humanos, econdmicos y materiales,
de manera eficiente vy an apego a lineamientos y normatividad aplicable, demanda una atencion prioritaria para el
_ buen desenmpefio de este instituto; por lo cual, en esta subdireccibn se Hevan a cabo las siguientes actividades y
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Subdireccién de Servicios Educativos

Las actividades mas relevantes de esta subdireccion son:

Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo

Las actividades més relevanies de esta subdireccién son:

- 8 & =

Elaborar informes financieros;

Desarrotlar y revisar el programa anual para mantenimiento de parque vehicular;
Generar néminas para los diferentes perfiles de personal con que cuenta el IDEA;
Atender auditorias;

Comprobar los-recursos ejercidos;

Impiantar y difundir las disposiciones téenicas y administrativas emitidas por la Secretaria de Finanzas y de
Administracion, en materia de recursos humanos, financieros y materiales;
Elaborar el programa de compras;

Llevar el control de inventarios de bienes propios del instituto;

Entregar &l material diario, & ias difsrentes dreas del instituto; y

Resguardar, cargar, descargar y enviar material didactico.

Nomia del Tecie sz Agiro

Supervisar el cumplimiento de [as disposiciones técnico-pedagbgicas, para la atencién de jévenes y adultos;
Adecuar, a las caracteristicas y necesidades de las regiones y de la poblacion, los contenidos, métodos y "'\
materiales; b\
Realizar estudios y proyectos técnico-pedagégicos para mejorar la atencion y los servicios educativos que
se ofracen a la peblacitn de jovensas y adultos;

Digefiar, elaborar y adecuar los contenidos, métodos y materiales de formacién del personal aducativo
ademas de propiciar su autoformacién; y

Propiciar con ofras instituciones y organismos su participacién en Ia atencién de jovenes y adultos, de
acuerdo a disposiciones y nommas que regulsn y faciliten sy participacion.

Establecer y difundir las disposiciones técnicas y administrativas que fjan el registro de los usuarios, < N
seguimiento, control académico, acreditacion de conocimientos y certificacion de estudios y vigitar su :
cumplimiento;
Implantar los mecanismos para mantener, controlar v actualizar el registro y seguimiento de los jdvenes y
adultos en siluacién de rezago en los programas educativos correspondientas; _
Construir los instrumentos de evaluacion del aprendizaje de los programas de educacién bésica, asi como Mgt
las de servicios educativos que promueva e IDEA;
Desarrollar, conjuntamente con la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo, programas de
actualizacidn de informacion sobre el registro de los adultos y jovenes no escolarizados;
sef ff coordinar € banco de infermacion refativo a los coordinadores y aplicadores de exameness y de
e para su aplicacion en conjunto con ias coordinaciones de zona:

Arganizar y controlar €l resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de examen, constancias
“altabetizacion y certificacién de esludios: -
Coordinar y supervisar a nivel esfatal que la calificacion de examenes se efectud conforme a los
lineamientos control escolar vigentes;

Supervisar a nivel estatal la emisin de fas constancias de alfabetizacion, de los cerfificados de estudios, de
acuerdo a los lineamientos control escolar vigentes; y

Supervisar a nive! estatal ia emisién de las constancias de estudios y de los certificados de estudios, a
educandos que hayan cumplido con los requisitos estsblecidos.
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Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

=

&
3
—~
2
g
3
$
3

Actividades del departamento de informética, que por su relevancia resultan esenciales para la operacidn de las

areas administrativas y operativas, coadyuvando en el quehacer institucional del IDEA para la cportuna opsracidn de
programas y procesos en atencion al rezago educativo.

Administrar Ja correcta operacion de sistemas institucionales

Sistema para el Contral dei Parque Vehicular;

Sistema de Validacién de Expedientes de Educandos,

Sistema de Control de Modulos;

Sistema de Expediente Digital de Figuras;

Sistema de Seguimiento de Logros Institucionales;

Sistema de Control y Administracion de Comrespondencia [nstitucional;
Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamentsl,
Pégina Web Oficial y Correo Institucional; y

Plataforma de Estructuras de Datos de Grandes Lotes.

Administracion de servidores institucionales.

Waeh y de datos;

Video vigilancia;

De dominio;

De asignacion ds direcciones de protocolo de intemet;
De proteccion de antivirus; y

De actualizaciones de sistema operativo.

& & & & & &

Soporte técnico
« Atender incidencias reportadas de soporte técnico presenciales y via web;
» Elaborar dictdmenes de diagnostico de incidencias de hardware reportadas; y
» Coordinar enlacss de videoconferencias, estatales y nacionales.

Conectividad v Telefonia

+ Mantener en operacion enlaces de conectividad dedicados y ADSL; y
« Brindar mantenimiento a 1a red de datos y telefonia IP.

Tramites y Servicios

“de candidatos para prospectos de apoyos técnicos y personal de informatica en coordinacion

i
mlstrar perfiles de usuarios, sisteras de proteccién de antivirus y firewall;
/ arar y validar productividad para figuras solidarias;

Calcular y validar desempefio de personal técnico docente;

e Realizar el opartuno fraslado de micra regiones, figuras operativas y solidarias. educandos y circulos de
estudio;

Atender y dar seguimiento a consolidacion de cieres mensuales,
Atender mesas de soporte de Ia Subdireccién de Tecnologias de Informacion del INEA,; y

eportar incidencias sobre los contratos de awendamientos, activacién, e instalacidn de equipos 'L\
digitalizacién e impresién. \ '
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NDO DIO:

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

La representacion juridica del IDEA y del Patronato, tiene como obligacién la de efectuar medidas preventivas para
evitar conflictos juridicos al IDEA y el pago de demandas millonarias, a través de la conciliacién o en su caso la
defensa legal profesional para ganar juicios evitando laudos y sentencias que menoscaben el patrimonio del instituto
y del Patronato.

Las actividades mas destacadas que se llevan a cabo en este Departamento se describen a continuacidn.

Brindar la representacidn legal de:

é
5
2
i
3
Y
:
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IDEA;

Director generat del IDEA;

Patronato Pro Educacion de los adulios de Durango A.C, y
Presidente del Patronato y ambas fuentes de trabajo.

Elaborar, presentar, redactar /o revisar:

Contratos de amendamientos y servicios;

Convenios de colaboracion educativa;

Convenios de figuras solidarias;

Respuestas de demandas laborales;

Demandas civiles y penales;

Amparos directos e indirectos;

Amparos adhesivos;

Recursos de revisién, quejas e inconformidad ante autoridades federales, y

Incidentes de competencia, teritorio y nulidad de actuaciones ante autoridades laborales locales y
federales.

Ademas de Ia asistencia y representacién a juicios laborales, civiles, penales o mercantiles en 1as que se Hevan a
cabo (as siguientes actividades:

s Articutar y absolver posiciones;
Recusar;
Transigir; .

/Son atribuciones del Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos:

« Promover, organizar, coordinar y evaluar los proyectos derivados del programa de atencidn al rezago
educativo con organizaciones publicas y privadas;

Promover y difundir los programas y estrategias del Instituto, en microrregiones y ccordinacion de 2ona;
Establecer afianzas y convenios de colaboracion educativa;
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+ Vincular la cooperacion de organizaciones e instituciones, de los diferentes seclores sociales, para
compartir bancos de informacion y padronas de beneficiarios;
+ Dar seguimiento aiogros derivados de ias alianzas y convenios establecidos con el IDEA;
+ Organizar y administrar el material educativo y los requerimientos en cada una de las coordinaciones de
zone;
+ Reportar al INEA mensualmente los avances y iogros de las alianzas establecidas a nivel faderal;
» Concertacién y negociacién, implantacibn y desarrolo, operacion y seguimiento del proyecto
reconocimiento CONEVyT, con las organizaciones pablicas y privadas;
» Organizar y administrar ¢l material educativo y los requerimientos en cada una de las coordinaciones de
zona;
+ Informar al Sistema de Control de Control de Requerimiento de Material Didactico al fin de cada mes:
o Existencias disponibles al corte de cierre de mes del Almacén Estatal de Méadulos MEVYT Hispano;
Y
o Existencias disponibles al corte de cierre de mes en las coordinaciones de Zona de Mbdulos
MEVyT. Hispano.

Jefe del Departamento de Plazas Comunitarias

/ \‘am.,m del Cecic logy Agiere

Las plazas comunitarias del IDEA, son los espacios donde pueden asistir jovenes y adultos para aprender a leer,
escribir, terminar su primaria y secundaria o cursos de capacitacion utilizando las tecnologias y brindande curses de
capacitacion de las mismas.

Son afribuctones del Jefe dal Departamento de Plazas Comunitarias:

» Promover la participacion de instancias puoblicas y privadas en el disefio de nuevas estralegias de
cooperacion para la instalacion de plazas comunitarias;

+ Verificar la operacién de los procesos de registro y actualizacién de 1a informacion relativa al desemperio de
las plazas comunitarias, a través del Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC) y el Sistema N
de Bitacora de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC),

» Impulsar los procesos de capacitacion de las figuras sofidarias de las plazas comunitarias que ayuden 3
mejorar su desemperio y manejo de los sistemas;

+ [dentificar y analizar los requerimientos de mejora en materia de equipamiento, servicios y demandas de lo
usuarios de plazas y brindar su atencién oportuna; _

+ Proponer esirategias de vinculacién con actores de la socladad civil para impulsar el aprovechamiento de \“ o
infraestructu 4; aterial y humana de! instituto en beneficio de la poblacion objetivo de los programas ""w-'.:-\' =)
institucionafés A

Ia.permanente a personal de plazas
¥ de Calidad en la Inscripcitn Acreditacién y Certificacién
efe de la Unidad de Calidad en la Inscripelén Acreditacion y Certificacion:

» Organizar, programar y reallzar actividedes de supervisidn;
s Realizar informes de resultados de las verificaciones obtenidas; .
* Proponer acciones de mejora continua en los procesos varificados que presenten faltas a la normatividad;
»  Promover el cumplimiento de los criterios y procedimientos astablecidos por el EDEA para sus procescs de
inscripcién, acreditacién y certificacion;
» Realizar gjercicios de verificacién de entrega de gratificaciones a figuras solidarias;
» Llevar a cabo muestreos de informacion de la aplicacion y calificacion de examenes;
= Verificar la integracién de expedientes de educandos y figuras operativas, con el registro en ol sistema de
control escolar; y _
* Realizar encuestas a educandos sobre los servicios de atencion educativa y entrega de cartificados,
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Jefe de la Unidad de Transparencia

Son atribuciones del Jefe de la Unidad de Transparencia:

¢ Publicar informacion trimestraimente a [as plataformas nacional y estatal de trasparencia las obligaciones
de transparencia del instituto;

Dar respuesta a tas solicitudes de informacién generadas en el portal de infomex;

Brindar formacion a los enlaces de frasparencia de las diferentes areas del instituto;

Elaborar y dar seguimiento a actas de las sesiones del comité de trasparencia del instituto; y

Crear y desarrobar manuales, formatos de trasparencia,

De la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Operativo

5
5
&
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Jefe de la Oficina de Programacién y Presupuesto

Son atribuciones del Jefe de la Oficina de Programacion y Presupuasto:
¢ Reciblr solicitudes de recurso, captura y registro del presupuesto ejercido por departamento y coordinacion
de zona por capitulo, presupuestos estatal y federal;

*  Llevar a cabo el andlisis, control y seguimiento del presupuesto autorizado e informar periddicamente sobre
la situacién del mismo;

»  Conciliar con a oficina de recurses financieros el gasto ejercido mensualments: ¥
Elaborar reportes solicitados por oficinas centrales RPP mensual.

Jefe de la Oficina de Evaluacidn Institucional

Son atribuciones del Jefe de la Oficina de Evaluacitn Institucional:
Tramite de donativos para las figuras solidarias

Donativos fijos quincenalmente;

Donativos por productividad para asesores mensualmente:
Donalivos para las figuras de plazas comuniarias mensualments;
Donativos para cursos de capacitacion y traslado de figuras solidarias con base a la programacion de cads
coordinacién de zona;

Tramite mensuat de recursos federales {ramo X1 y XXX} y recursos estatales ante COEPA;
Elaborar mensualmente el RPP;

Elaborar el informe de auto evaluacién trimestral; y

Elaboracién trimestral de informes para la junta ditectiva,

al seguimienio y andlisis mensual de los resultades por coordinacién de zona y técnico docente Jeige
metas de atencidn y conciusién de educandos;
«  Analizar comparaftivos de los resultados meta - logro de cada una de las coordinaciones de zona sobre los
compromisos de la meta de metas establecidos en el programa estatal anuai;
* Estimar, validar y tramitar la productividad de técnicos docentes de forma trimestral;
+ Programar y dar seguimiento de metas por coordinacion de zona en cada uno de los grupos vulnerables
contemplados en el programa estatal anual; y

Retroalimentar de informacién y estadistica a las coordinaciones de zona sobre las mw
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De 1a Subdirecci6n de Administracion y Finanzas
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

Son alribucionés del Jefe de la Oficina da Recursog Humanos:

Verificar que s2a carrecta la emision de ndminas para et pago de remuneraciones;

Mantener actualizada ia plantillz, los expedientes y demas controles del perscnal que trabaja en el instituto;
Verificar el control de asistencia del personal que labora en el IDEA;

Elaborar el Programa Anual de la Capacitacion para el personal dei \DEA;

Ser enlace de trasparencia; vy

Ser enlace de auditorias.

ho depw Aguro
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Jefe de la Oficina de Recursos Financieros
Son atribuciones del Jefe de la Oficina de Recursos Financieros:

+ Lievar el control contable y financiero de los recursos;

« Eiaborar mensuaimente informes financieros en apego a las politicas y lineamientos nomativos;

» Revisar y validar el corracto sustento de las comprobaciones para evitar posibles faltas de justificacion del
gasto del ejercicio;

Ravisar el recurso ejercido en el capitulo 4000 conciliandolo con &l patronato;

Revisar ia correcta capiura contable;

Elaborar el manual de procedimientos contables de! rea de recursos financieros; y

Dar contestacién a los pliegos de auditorias.

Jefe de la Oficina de Recursos Materiales

Son stribuciones de) Jefe de la Oficina de Recursos Materiales:

« Controlar y actualizar el Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales del ingtituto, con base en los
lineamientos establecidos para tal efecto y con el fin de informar oportunamente ias alias y bajas de los
bienes inventariados,

+  Coordinar y supervisar los sewicios de limpieza, mensajeria y mantenimiento del instituto, con el fin de que
los servicios otorgados cubran las necesidades de operacidn;

« Formular, en coordinacién con la Oficina de Adquisiciones, las necesidades del instituto, con el fin de contar
con la disponibilidad necesaria de materiales en ¢ almacén, asi como del mobiliatio ¥ eguipo
indispensables para ei desempefio de las funciones encomendadas;

« Analizas”péribdicamente, en coondinacién con la Oficina de Adquisiciones, el control del ejercicio

sdpugétal para fa adquisicidn de mobiliario, equipo, materiales y suministros, con ¢l objeto de cubrir con

Yged las necesidades de operacion de ias dreas;

existencias maximas y minimas, de iguat manera controlar las entradas y salidas de los articuloe
resguardarios en el almacén, con el fin de dotar a ias dreas en tiempo ¥ forma.

Jefe de la Oficina de Adquisiciones

. Son atribuciones del Jefe de la Oficina de Adquisiciones:

» Efectuar fas requisiciones de compra conforme al programa anual de adquisiciones y conforme a las
normas, procedimientos y politicas establecidas para su elaboracién;
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» Elaborar tas requisiciones de compra por linea de bienes, con base en el catdiogo de adquisiciones de g{
bienes; =~ of

* Aplicar el procedimiento de adquisiciones mediante licitaciones publicas, de acuerdo a las normas y &

politicas respectivas;

+ Elaborar, de acuerdo al fallo otorgado para la adquisicidn, la orden respectiva de compra ¥ pago ylo "‘1
contrato; 2

¢ Recibir, autorizar y tumar los pedidos y documentos de apoyo relacionados a la Oficina de Recursos ‘3
Materiales; y —_—

» Racibir los bienes contenidos en cada factura, revisar que los bienes correspondan al pedido y a la factura y _.g
muestra recibida del drea de adquisiciones. o

L]

g

De la Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacién 7“

Jefe de la Oficina de Desarrolio Informatico

Son atribuciones del Jefe de la Oficing de Desarrollo Informatico;

»  Automatizar los procesos administrativos;

+  Incorporar nuevas funcionalidades a sistemas administrativos;
+  Administrar de servidores institucionales;

»  Administrar pagina web y correo institucional;

+  Desarrollar instrumentos de evaluacion para perfiles técnicos; y
L]

Actualizar base de informacion para sistemas institucionales.
Jefe de la Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Son atribuciones del Jefe de ta Oficina de Mantenimiento Preventive y Corrective:

Atender solicitudes de soporte técnico;

Elaborar dictarmenes de diagndstico de Incidencias de hardware y software;
Atender garantias y servicios de equipo arrendado;

Coordinar en laces de vidso conferencias;

Adrninistrar servicios de conectividad y telefonia;

Instalar red de datos y conectividad en fas diferentes areas del instituto; y
Administrar perfiles de usuarios y sistemas de proteccion de antivirus y firewall,

Jefe de la Oficina de Capacitacién y Actualizacién

Son atribucionss del Jefe de la Oficina de Capacitacién y Actualizacidn:

aci ,/ Factualizar a personal institucional y solidario en sistemas institucionales;
Paf y validar productividad y esquemas de gratificacion a figuras solidarias;
ar productividad para figuras de plazas comunitarias;

" Actualizar herramienta para la revision y validacion de expedientes digitales en linea;
Consolidar la infonnacién de indicadores institucionales Meta — Logro; y
Calcutar y validar el cumplimiento trimestral de metag del personal técnico docante.
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Jefe de la Oficina de Gestién do Base De Datos

Son atribuciones del Jefe de la Oficina de Capacitacion y Actualizacién:

" & & & B

De la Subdireccion de Acreditacién y Seguimiento Educativo
Jefe de la Oficina de acreditacidn y certificacion

Principales funciones del jefe de oficina:

Adminisirar sistemas de control escolar;

Dar atencitn a solicitudes de traslado de micro regiones, figuras y educandos;
Administrar usuarios y perfiles de acceso a sistemas institucionales;

Asignar perfiles de usuarios de acuerdo el rol y funciones cofrespondientes; y
Atender y dar seguimiento a incidencias en mesa de soporte con el INEA.

Aocnias del Bocio -l-"'f"t’ Nyorvro

Coordinar y apoyar al personal de la oficina en el proceso inherente a la emision de certificados;

Analizar casos especiales derivados de Ia revision de expedientes;

Atender y dar seguimiento al trdmite de dispensas de edad enviadas por Jas coordinaciones de zona para
que los menores de 15 afios puedan ser incorporados y atendidos en el IDEA para concluir su educacion
secundaria;

Dar atencién a las solicitudes que las coordinaciones de zona solicitan para el frastado de educandos que
se encuentran en ofros institutos estatales y puedan ser reincorporados a este instituto estatal; y

Dar atencion y seguimiento a la recepcion de solicitudes para Wamite de duplicado recibidas de otros
institutos estatales.

p

Funciones de la oficina de archivo histérico:

* ® & % % & &

. & & &

.- Son atrihuciones del Jefe de la Oficina de Administracion de Materiales de Aplicacién de Exdmenes:

Digitalizar y actualizar el archivo histérico de los acuses de entrega de certificados emitidos;
Actualizar de forma digital el archivo historico de aflos anteriores;
Cotejar firmas de acuses;
Generar reportes de certificados emitidos y comprobados;
Generar reportes de certificados sin emitir;
Verificar que las zonas lieven a cabo la comrecta cancelacion y digitalizacion de los acuses emitidos; !
Llevar el control y seguimiento de material de examenes utilizados, presentados y acreditados de manera
mensual;
Recibir, revisar y archivar los acuses de cerfificados en fisico;
Anexar en el expediente electrdnico el acuse de cedificado de afios anteriores en el sistema SASA;
‘v'aildar cerificados solicitados por el centro estatal de acreditacion y control de confianza;

§ ,1 g| proceso de comprobacion de documentos (unificar, convertir y comprimir archivos de los
a5/ @ certificados; y
w4 piar el material de aplicacion de exdmenes.

g-administracidn de materiales de aplicaclén de exdmenes

Recibir y contar del proveedor (Sharp), los materiales de aplicacién de examenes (cuademillos y
formatearia);

Elaborar &l concentrado y recibos de distribucion de materiales de aplicacidn de exdmenes por
Coordinacién de Zona; -
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» Distribuir materiales de aplicacién de axamenes;
* Recibir y revisar la devolucién de materiales de aplicacion de exémenes; y
¢ Llevar el control de los inventarios ¥ bancos de materiales,

Jefe de la Oficina de Evaluacién del Aprendizaje

Son atibuciones del Jefe de la Oficina de Evaluacién del Aprendizaje:

Revisar la elaboracion e impresién de los cuademillos de examenes;

Revisar los reactivos de los cuademillos de preguntas abiertas y criterios de evaluacion:
Revisar y enviar el reporte de inventarios al DCASE;

Recibir e inventariar los resuftados de Ia aplicacién de exémenes; y

Atender y apoyar a las Coordinacionas de Zona ¥ personal involucrado en la aplicacion de exdmenes, sobra
los procesos y normas de apficacion.

. & & 5 @

Uraice clel Py Lope Rjui-m

De la Subdireccidn de Servicios Educativos

Jefe de la Oficina de desarrollo de materiales didécticos

Son atribuciones del Jefe de Ja Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos:

& Recibir y revisar expedientes de las aspirantes a recibir beca de PROMAJOVEN, de las diferentes
coordinacienes de zona;

¢ Tramitar ia solicitud de beca en la SEP;

Asislir a L.os eventos que realiza la SEP para el pago de bacas PROMAJOVEN convocando a las madres
jovenes y jovenes embarazadas pars Que asistan a cobrar su respectivo cheque de beca; ¥
*  Apoyar las diferentes actividades que se realizan en e Departamento de Servicios Educativos: cofocacian

de mantas alusivas de los eventos de formacion y capacitacion de figuras operativas, institucionales ¥
solidarias.

Jefe de la Oficina de Proyectos Educativos con Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Son atribuciones del Jefe de |a Oficina de Proyectos Educativos con Tecnologias de Ia Informacitn y Comunicacion:

¢ Dar seguimiento y verificacion de criterios y especificaciones para la evaluacién del aprendizaje en el gje de
alfabetizacion tecnoldgica en la entidad;

» Proponer, actuaiizar y adecuar instrumentos ¥ mecanismos de recuperacion, analisis, documentacion ¥
seguimiento cualitativo relacionado con ia formacion de figuras educativas y la préctica educativa en linea;

*  Dar seguimiento a la implementacién e impulso de las modificaciones en linea y a los mecanismos de
comunicacion de asistencia a necesidades especificas de los responsables en coordinaciones de zona:

Prormover el intercambio y cooperacién con instituciones, organismos y organizaciones publicas, privades,

no gubsrhamentales y de la sociedad civil, dedicadas a Ja innovacitn, produccién, difusion y evaluacién de

ivgsBducativas con el uso de las TIC, en la entidad; y

. 5 / Sar y documentar las acciones y productos sustantivos ds seguimiento y logro de los objetivos,
ZFigifdades. indicadores y meta estatal institucionsl.

s

a Oficina de fonﬁacién de persanal docente

A /
-~/ Son atribuciones del Jefe de la Oficina de Formacién de Personal Docente:

* Acercar las acciones de farmacion desde las coordinaciones de zona en tiempo y forma a las figuras
operativas sclidarias;

*  Efectuar la sistematizacion de los procesos de formacion;
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« Brindar elementos para desarrollar los procesos de formacién, actualizacién y seguimiento académico a

todas las figuras que participan en el instituto; E
e Proporcionar orientacién didéctica a los asesores, aplicadores y promotores para desempeiiarse como g—,
facilitadores del aprendizaje de los educandos a fin ds garantizer la calidad del servicio;
+ Apoyar en la propuesta del programa operalivo anual para la formacién del personat institucional y solidario; g
¥ .
+ Elaborar la propuesta de Guias de Estudio por Modulo del MEWyT. 'j
>
od
-
8
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<
3
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ANEXO 0l
Tabla 1 de Ponderacién y Calificacién Mandos Medios y Superiores.

PORCENTAJE CALIFICACION
1a80 Deficiente
51a70 Regular
71a90 Bueno
91a100 Excelente

Tabla 2 de esquema de eétimu!o trimestral Jefes de Oficina, Mandos Medios y

e ded Todto Lere Agleo

Superiores.
CANTIDAD PUESTO IMPORTE* TOTAL*
1 Director $ 13,000 ] 13,000
2 Coordinador Regional | § 11,000 $ 22,000
1 Secretario Técnico $ 10,000 S 10,000 \
5 Subdirector $ 10,000 S $0,000
16 Coordinador de Zona $ 10,000 $ 160,000
Jefe de Departamento
6 / Unidad $ 5,000 s 30,000
18 Jefe de Oficina S 4,000 $ 72,000
*Importe neto

Tabla 3 Ponderacién y Calificacién para parsonal Administrativo.

PUNTUACION CALIFICACION
1a5 Deficiente
§a10 Regular
11a15 Bueno
16 a 20 Excelente
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Tabfa 4 Esquema de estimulo trimestral personal Administrativo.

IMPORTE DISPONIBLE PARA ENTREGA DE LOS
ESTIMULOS ECONOMICOS PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CANTIDAD CALIFICACION IMPORTE
EXCELENTE
SUENO

$270,000

Nota: E! personal administrativo que haya laborado la totalidad del trimestra evaluado, seré susceplible para recibir
el estimulo econdmico.

£l monto a repartir se promateara entre el personal cuya calificacion obtenida en la evaluacién sea “Excelente y/o
Bueno”.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes lineamientos entrardn en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial
del Gotierno del Estado de Durango.

SEGUNDO. - Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos por la Junta Direcliva del
Institute Duranguense de Educacién para Adultos previa presentacion por parte del Director General.

TERCERQ. - Los presentes lineamientos serén revisados y anslizados conforme a fas necesidades
correspondientes.
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La presente hoja defirmas, forma parte de los Lineamientes para el Otorgamiento de Estimulos Econdmicos
Trimestrales en ba ,‘1 a la Evaluacion def Desempefo del Instituto.Duranguense de Educacién para Adult

C.P. DORA LETICIA QUIRDI -' RELLON MTRO. FRANCISCO R VALVERDE
SUPLENTE DE POUN
C.P. JESUS ARTURO DIAZ Mk AN SUPLENTE DEL
SECRETARIO DE FINANZAS' SECRETARIO DE EDUCACION LIC RODOLFO HECTOR LARA PONTE
DE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL DEL INEA

- \lc;mxcc; da\ Roe. o Lipz RS?IE!O

LIC. VERONICA DEL ROCIO LOPEZ AGUERO

MOYA QUEZ SUPLENTE DE LA
SUPLENTE DEL PCENTE DE LA MTRA. LUZ MARIA LOPEZ AMAYA,
LIC. EDGAR MORALES GARFIAS L1C. MARIA DEL PILAR ESPING SUBDELEGADA FEDERAL DE LA
DELEGADO DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR COORDINADORA TERRITORIAL EN SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN EL
EN DURANGO DURANGO DEL CONAFE ESTADO DE DUBANGU

SUPLENTE DEL
LIC. JAIME RIVAS LOAIZA

SECRETARIC DE BIENESTAR SOCIAL
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