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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

No. Control;
MP-DAIJL-RIDI-DGN-01

Procedimiento para el
Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales

INSTITUTO
DURANGUENSE DE
EDUCACION PARA,

Revision: A
Laborales

Departamento de
Asuntos Juridicos v

ADULTOS Fecha de entrada en vigor:
1. Representacion del IDEA en | 22/03/2022

la Defensa de sus Intereses.

1. Objetivo General.

Representar al Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), en
asuntos litigiosos o de caracter legal, a través de la representacion Juridica ante
instancias gubernamentales.

2. Alcance.
Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales y Direccién General.
3. Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), inicia con este
procedimiento.

4. Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacién del IDEA

5.Procedimientos.

Hoja No. 1 de 28

Responsable Paso Detalle de la actividad
Instancia juridica. 1 Emite solicitud al Area Juridica del Instituto
Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA).
Direccion general. 2 Recepcion de la solicitud para el Area Juridica
para acudir a audiencia.
Departamento de Asuntos | 3 Valoracion del Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales. Juridicos para diagnosticar su competencia.
Competencia del Departamento de Asuntos
Departamento de Asuntos | 4 CEclge
Juridicos y Laborales. No: Notifica por escrito.
Si: Responde solicitud.
Departamento de Asuntos | 5 Elabora y envia contestacién por escrito a
Juridicos y Laborales. solicitud.




Departamento de Asuntos | 6 Conforma expediente nuevo y asigna numero de
Juridicos y Laborales. .. control interno.  * :
Departamento de Asuntos | 7 Acude a audlencié en fecha y hora de requisicion,
Juridicos y Laborales. en representacion del Instituto.
Departamento de Asuntos | 8 | Emite notificaciones al Area correspondiente.
Juridicos y Laborales. . . ' e
Departamento de Asuntos | 9 Recibe notificaciones y elabora promociones y las
Juridicos y Laborales. presenta en representacion dei Instituto.
Departamento de Asuntos | 10 Recaba y presenta pruebas, consistentes en
Juridicos y Laborales:. : documentacion pubilca y privada.
Departamentc de Asuntos | 11 Acude a aud:encras de desahogo de pruebas.
Juridicos y Laborales.
Departamento de Asuntos | 12 Elabora - promodipnes, presenta y acude a
Juridicos y Laborales. - : audiencia de alegatos. -
Departamento de Asuntos | 13 Emite resolucion.
Juridicos y Laborales.
Departamento de Asuntos | 14 Recibe resolucmn emltlda por Instancia Juridica
Juridicos y Laborales. en controversia. o :
Departamento de Asuntos Proceso juridico terminado: |

idi les.
Juridicos y Laborales 15 NO: Evalla caso y regresa al paso 9.

Si: Conforma expediente completo.

Departamento de Asuntos | 16 Informa resultados a DlreCC|on General o al area
Juridicos y Laborales, = de interés. -
Departamentoc de Asuntos | 17 Recibe informe.
Juridicos y Laborales.
Departamento de Asuntos

Juridicos y Laborales. |

18

‘Archiva expediente.-

[

Formatos.

Relacidn de Asuntos Juridicos en Tramite del IDEA
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Detzlie de la actividad.

1. Emite Solicitud al Area Juridica del Instituto Duranguense de Educacion para
Adultos (IDEA).

2. Recepcién de la solicitud para el Area Juridica para acudir a audiencia.

3. Valoracion del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales para
diagnosticar su competencia.

s+ Competencia del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales:
NO: Notifica por escrito.
Si: Responde solicitud.

5. Elabora y envia contestacion por escrito a solicitud.

s. Conforma expediente nuevo y asigna nimero de control interno.

7. Acude a audiencia en fecha y hora de requisicion, en representacion del
Instituto.

s. Emite notificaciones al Area correspondiente.

9. Recibe noftificaciones y elabora promocionales y las presenta en
representacion del Instituto.

o Recaba y presenta pruebas, consistentes en documentacién pablica vy
privada.



11 Acude a audiencias de desahogo de pruebas.
1. Elabora promocionales, presenta y acude a audiencia de alegatos.
13. Emite resolucién.
1. Recibe resolucion emitida por Instancia Juridica en controversia.
15. Proceso juridico terminado:
NG: Evalta caso y regresa al paso 9.
Si: Conforma expediente completo.
16. Informa resultados a Direccion General o al area de interés.
17. Recibe informe.

18. Archiva expediente.

Fin del procedimiento.



MANUAL DE No. Control: -
ru | SEGRE ARIA DE
PROCEDIMIENTOS MP-DAJL-EFCD-DGN-02 o7  EpucAcion
Procedimiento para el Departamento de
INSTITUTO Departamento de Asuntos Revisién: A Asuntos Juridicos y
DURANGUENSE TE o g
EDUCACION PARA JUFICIICOS y LabOI'a|€S Laborales
ADULTOS 2. Elaboracidn, Firma de ]
Convenios, Contratos y Fecha de entrada en vigor:
Documentos Oficiales. 22/03/2022 Hiigeoticiade) 28
1. Objetivo General.
Elaborar convenios, contratos y documentos oficiales de manera oportuna para
establecer vinculos con otras Instituciones publicas y empresas privadas.
2. Alcance.
Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales, a dependencias publicas,
empresas privadas, Patronato Pro-Educacion para adultos y areas
correspondientes.
3. Politicas de Operacion.
Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto  Duranguense de Educaciéon para Adultos (IDEA), iniciar con este
procedimiento.
4. Referencia normativa.
Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacién del IDEA.
5.Procedimientos.
Responsable Pa | Detalle de la actividad
so '
Dependencia publica, | 1 | Solicita al Departamento de Asuntos Juridicos y
empresa privada, Patronato Laborales elaboracion de convenios, contratos y/o
Pro-Educacion para Adultos y documentos similares.

Areas del IDEA.

Departamento de Asuntos |2 |Elabora convenios, contratos y/o documentos
Juridicos y Laborales similares, para ser firmados por las partes.




Departamento de Asuntos | 4 Da recepcion de la informacion solicitada.

Juridicos y Laborales | ] F : |

Departamento de Asuntos | 5 Elabora convenios, édntratos y/o documentocs

Juridicos y Laborales solicitados.

Departamento de Asuntos | 6 Envia propuesta del convenio, contrato y/o

Juridicos y Laborales documento- al Area Jundlca solicitante, para
IR I verificacion de la mformacnon o area solicitada del

1 Instltuto ' : |

Dependencia publica, 7 Revisa propuesta de convenio, contrato v/o

empresa privada, documento.

Patronato Pro-Educacion

para Adulios o Areas del

IDEA.

Dependencia publica, | 8 - "Aprobacion: . -

empresa privada,

Patronato  Pro-Educacion - NO Realiza observacmnes y regresa al paso 4.

para Adultos o Areas del |- Sl Aprueba convemo contrato y/o documento oficial.

IDEA. |- o

Departamento de Asuntos | 9 Recepcién de cbnvéhio, contrato ylo documento

Juridicos y Laborales similar final.

Departamento de Asuntos | 10 Informa a la Direccion General y entrega contrato,

Juridicos v Laborales

| convenio y/o documento srmllar ‘para ‘autorizacion y
ser firmado.

5 Formato.

NiA
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Detalie de ia actividad.

i

[

[

w

Solicita al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales elaboracién de
convenios y contratos y/o documentos similares.

Elabora convenios, contratos y/o documentos similares, para ser firmados por
las partes.

Recaba informacion y la envia a la Departamento de Asuntos Juridicos y
Laborales.

Da recepcion de la informacion solicitada.
Elabora convenios, contratos y/o documentos solicitados.

Envia propuesta del convenio, contrato y/o documento al Area Juridica
solicitante, para verificacion de la informacién o area solicitada del Instituto.

Revisa de propuesta de convenio, contrato y/o documento.
Aprobacion:
No: Realiza observaciones y regresa al paso 4.

Si: Aprueba convenio, contrato y/o documento.

Recepcion de convenio, contrato y/o documento similar final.

0. Informa a la Direccién General y entrega contrato, convenio y/o documento

similar para autorizacion y ser firmado.

Fin d2 Procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS

No. Control:
MP-DAJL-RCCD-DGN-03

SECRETARIA BE
EBUCACION

Deo

INSTITUTO

EDUCACICN PARA

Procedimiento para el
Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales

Departamento de
Asuntos Juridicos v
Laborales

Revisidn: A

ADULTOS

Contratos vy
similares.

3. Resguardo de Convenios,

Documentos

Fecha de entrada en vigor:

22/03/2022 Hoja No. 10 de 28

a) Objetivo General.

Resguardar contratos y documentos oficiales que son emitidos por el Departamento
de Asuntos Juridicos y Laborales.

b) Alcance.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del IDEA.

c) Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), iniciar con este

procedimiento.

d) Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacién para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacién del IDEA.

e) Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Areas Administrativas, | 1 Envia solicitud de resguardo de convenio,
Operativas, Unidades, contrato y/o documento similar para tal efecto
Departamentos y archivado (tramite), de acuerdo con la Ley
Subdirecciones del IDEA. General de Archivos y en lo establecido por el
Area de archivos.
Departamento de Asuntos | 2 Recibe solicitud de resguardo y se analiza para
Juridicos y Laborales. ser clasificada.
Departamento de Asuntos | 3 Cumple con el marco legal:
Juridicos y Laborales. . !
No: Realiza observaciones para que se subsanen
y regresa al paso 1.
Si: Comunica aprobacion de solicitud.




Areas Administrativas,
Operativas, Unidades,

Departamentos = .y |-

Subdirecciones . del|

Departamento de Recibe contrato, convenio y/lo documento
similar, asigna nlimero de control internc antes

de ser archivado y se le asigna tiempo de
conservacion.

Asuntos  Juridicos vy
Laberales.

Departamento - de
Asuntos  Juridicos 'y
Labarales.

2. Formate.

3.Flujograma

Arez Admitistrative, Operativa o
Direcciones el IDEA

Departamento de
Asuntos Juridicos ¥
Laborales

e ———
Inicio
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No

Si
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Fin de
Procedimiento

Envia  contrato, ;'-;cOnvenio yfo documento
_similar para ser resguardado el archivo.

Archiva expedienté' con contrato, convenio y/o
documento similar - en forma’ . fisica
“electrénica. o '




Detalle de la actividad.

1. Envia solicitud de resguardo de convenio, contrato y/o documento similar para
tal efecto archivado (tramite) o de acuerdo con la Ley General de Archivos yen
lo establecido por el drea de archivos.

2. Recibe solicitud de resguardo y se analiza para ser clasificada.

3. Cumple con el marco legal:

NO: Realiza observaciones para que se subsanen y regresa al paso 1.
SI: Comunica aprobacién de solicitud.

4. Envia contrato, convenio y/o documento similar para ser resguardado el
archivo.

5. Recibe centrato, convenio y/o documento similar, asigna nimero de control
internc antes de ser archivado, y se le asigna tiempo de conservacion.

¢. Archiva expediente con contrato, convenio y/o documento similar en forma
fisica y slectrénica.

Fin de procedimiento.



MANUAL DE No. Control: Dr’m SEARERREIA G
PROCEDIMIENTOS MP-DAJL-AELA-DGN-04 (J EQHCACIEN
— Procedimiento para el Departamento de
| DURANGUE ¢ | Departamento de Asuntos Revision: A Asuntos Juridicos y
A_“U, i * | Juridicos y Laborales Laborales
4. Actualizacion Electrdnica Fecha de entrada en vigor:
de Lineamientos de 22/03/2022 Hoja No. 13 de 28
Arrendamientos.

1. Objetivo General.

Actualizar y hacer adecuaciones a la informacion generada por el Departamento de
Asuntos Juridicos y Laborales, sobre arrendamientos, a través de archivo
electronico para su control.

2. Alcance.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del IDEA, prestadores de servicios
de arrendamiento.

3. Politicas de Operacioén.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA), iniciar con este
procedimiento,

4. Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educamon para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacion del IDEA.

5. Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad
Departamento de Asuntos | 1 Analisis de la normatividad vigente aplicable de la
Juridicos y Laborales Ley de arrendamiento.
Departamento de Asuntos | 2 Actualizaciéon de procedimientos a lineamientos
Juridicos y Laborales. sobre arrendamientos.
Departamento de Asuntos | 3 Realiza observaciones y adecuaciones para los
Juridicos y Laborales nuevos lineamientos.

Fin de Procedimiento.




¢. Formato.

WA

7. Flujograma.

Departamento de
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Fin de
Procedimiento




Detallie de la actividad.

1. Analisis de la normatividad vigente aplicable de la Ley de arrendamiento.

2. Actualizacion de procedimientos a lineamientos sobre arrendamientos.

3. Realiza observaciones y adecuaciones para los nuevos lineamientos.

Fin de procedimiento.



MANUAL DE No. Control: D‘JE’% | SECRETARIA DE
PROCEDIMIENTOS MP-DAJL-JCIC-DGN-05 o) EDUCACION
e T— Procedimiento para el Departamento de
ouUranGUENSE D | Departamento de Asuntos Revision: A Asuntos Juridicos y
EDUCACIONPARA | Juridicos y Laborales Laborales

ADULTOS

5. Inicio de Juicio Civil por Fecha de entrada en vigor:

Incumplimiento de Contrato.

1. Objetivo General.

Iniciar demanda por via civil a incumplimiento de contrato, velando por los intereses
y patrimonio del Instituto.

2. Alcance.
Proveedores y prestadores de servicios al Instituto.
3. Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA), iniciar con este
procedimiento.

4. Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacion del IDEA.

5. Procedimiento.

22/03/2022 Hoja No. 16 de 28

Responsable Paso Detalle de la actividad

Areas Administrativas, Elabora tramite al Departamento de Asuntos

Operativas, Unidades, 1 Juridicos y Laborales para que se realicen las

Departamentos y gestiones necesarias a emprender accion,

Subdirecciones del IDEA. respecto de un proveedor que haya incumplido
con los términos del contrato celebrado.

Departamento de Asuntos | 2 Solicita al Area solicitante, la informacion

Juridicos y Laborales.

necesaria.




Areas

Operativas, Unidades,
Departamentos y
Subdirecciones del IDEA.

Administrativas, | 3

Remite al titular del Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales la informacion o
documentacion requerida.

Departamento de Asuntos | 4
Juridicos y Laborales.: '

| Define cual sera la: estrategla para seguir y en qué
L .termmos se elaborara Ia demanda por la via civil.

Departamento de Asuntos 5
Juridicos y Laborales

Prepara demanda con  informacién y
documentacion solicitada.

Departamento de Asuntos | 6 L
Juridicos y Laborales

| Se presenta demanda por fa Vta Civil ante el
| juzgado competente

6. Formato.

NiA

7.Flujograma.

Areas Administrativas, Operativas,
Unidades, Departamentos y

Subdirecciones del IDEA.

Departamento de
Asuntos Juridicos y
Laborales

i——————

Inicio
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Detalle de actividad.

1.

t

Elabora tramite al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales para que
se realicen las gestiones necesarias a emprender accién, respecto de un
proveedor gque haya incumplido con los términos del contrato celebrado.

Solicita al Area solicitante la informacién necesaria.

Remite al titular del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales la
informacion o documentacion requerida.

Define cual serd la estrategia para seguir y en qué términos se elaborars la
demanda por la via civil.

Prepara demanda con informacién y documentacion solicitada.

Se presenta demanda por la Via Civil ante el juzgado competente.

Fin de procedimiento.



MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

No. Control:
MP-DAJL-CDJL-DGN-06

Procedimiento para el
Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales

Departamento de
Asuntos Juridicos y
Laborales

INSTITUTO
DURANGUENSE DE
EDUCACION PAR/
ADULTOS

Revisién: A

Fecha de entrada en vigor:

5. i .
Contestacion de Juicio 22/03/2022

Laboral Hoja No. 19 de 28

1. Objetivo General.

Responder a demanda de juicio laboral interpuesta en contra del Instituto.
2. Alcance.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.
3. Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA), iniciar con este
procedimiento una vez que recibe notificacion de emplazamiento.

4. Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacién para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacioén del IDEA.

5- Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento de Asuntos | 1 Recibe notificacidon del emplazamiento a juicio
Juridicos y Laborales laboral en contra del Instituto.

Departamento de Asuntos | 2 Informa y envia copia u original a la Consejeria
Juridicos y Laborales. Juridica del Estado.

Consejeria  Juridica del | 3 Remite acuse de recibo al Departamento de
Estado Asuntos Juridicos y Laborales.

Departamento de Asuntos | 4 Solicita informacion del demandante a la oficina
Juridicos y Laborales de Recursos Humanos.

Oficina de Recursos | 5 Envia informacion solicitada del demandante al
Humanos. Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Departamento de Asuntos | 6 Determina en qué términos se elaborard la
Juridicos y Laborales. contestacion a la demanda.




Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales.

Lleva el seguimiento del juicio laboral.

6. Formato.
N/A

7. Flujograma.

Consejeria Juridica del
Estado

Departamenio de
Asuntos Juridicos y
Laboraies

Oficina de Recursos
Humanos

Y
Inicio
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Detalle de fa actividad.

1. Recibe notificacion del emplazamiento a juicio laboral en contra del Instituto.

8]

Informa y envia copia u original a Consejeria Juridica del Estado.

Remite acuse de recibido al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Led

«  Solicita informacién del demandante a la oficina de Recursos Humanos.

s. Envia informacion solicitada del demandante a Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales.

6. Determina en qué términos se elaborara la contestacién a la demanda.

7. Lleva el seguimiento del juicio laboral.

Fin de procedimiento.



MANUAL DE

PRCCEDIMIENTOS

No. Control:
MP-DAJL-ALAC-DGN-07

DED == |
¢} | SECRETARIA DE
O :
EDUCACION
I

INSTITUTO

DURANGUENSE DE

Procedimiento para el
Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales

Revisiéon: A

Departamento de
Asuntos Juridicos y
Laborales

EDUCACICN PARA 7.-
ADULTOS :

Asesoria
levantamiento
Circunstanciadas
Administrativas

para
de

el
Actas | Fecha de entrada en vigor:
y | 22/03/2022

Hoja No. 22 de 28

1. Objetivo General.

Brindar asesoria a las Areas Administrativas, Operativas, Unidades, Departamentos
y Subdirecciones del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA), en
la elaboracién de actas circunstanciadas y administrativas.

2. Alcance.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales, Areas Administrativas, Operativas,
Unidades, Departamentos y Subdirecciones Instituto Duranguense de Educacion

para Adultos (IDEA).

3. Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), iniciar con este
procedimiento una vez que recibe la solicitud de asesoria.

4. Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacién para
Adultos, 1.1.3 Manual de Organizacion del IDEA.

5.Procedimiento.

Subdirecciones del IDEA.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Areas Administrativas, | 1 Recibe solicitud del Area para levantamiento de
Operativas, Unidades, actas circunstanciadas y administrativas.
Departamentos y

Subdirecciones del IDEA.

Departamento de Asuntos | 2 Solicita informacion para el andlisis del asunto y
Juridicos y Laborales. sobre qué tipo de acta se habra de elaborar.
Areas Administrativas, | 3 Remite informacion solicitada al Departamento de
Operativas, Unidades, Asuntos Juridicos y Laborales

Departamentos y




Subdirecciones del IDEA.

Departamento de Asuntos |4 =~ . | Elaboray envia una propuesta al /f-'\rea solicitante.
Juridicos y Laborales. ' SO : HIE S

Areas Administrativas, | 5 | Recibe y analiza prop't'jesta de acta.

Operativas, Unidades,

Departamentos y

Subdireccicnes del IDEA. -

Areas Administrativas; | Analiza propuesta y realiza observaciones:
Operativas, Unidades, . : Lo A i e
Departamentos v 6 : NO: Regresa propuesta a la Departamento de

Asuntos Juridicos y Laborales. .-

Isl; E[abora;propu-estaéy':regrééa al paso 3.

Departamento de Asuhtos
Juridicos y Laborales

7 Imprime version final de acta.

¢.Formato.

« Solicitud de levantamiento de Acta.

7.Flujograma.

Areas Administrativas,
Operativas, Unidades,
Departamentos y
Subdirecciones.,

Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales

X.

Fm de
Procedimiento




Detalle de 1a actividad.

i Recibe solicitud del Area para levantamiento de actas circunstanciadas ¥
administrativas.

2. Solicita informacion para el anélisis del asunto y sobre qué tipo de acta se habra
de elaborar.

;. Remite informacion solicitada al Departamento de Asuntos Juridicos y
Laboraies.

s+ Elabora y envia una propuesta al Area solicitante.

s. Recibe v analiza propuesta de acta.

6. Analiza propuesta y realiza observaciones:
No: Regresa propuesta al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.
Si: Elabora propuesta y regresa al paso 3.

7. Imprime versién final de acta.

Fin de procedimiento.
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PROCEDIMIENTOS

No. Control;
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S TOBOS )
r “§ | SECRETARIA DE
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1. Objetivo General.

Brindar asesoria y aplicar descuento por pension alimenticia hecha por resolucion

del juzgado de lo familiar.

2. Alcance.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del Instituto Duranguense de
Educacién para Adultos (IDEA).

3. Politicas de Operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), iniciar con este
procedimiento una vez que recibe resolucion del Juzgado de lo Familiar.

4. Referencia normativa.

Articulo 36 del Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para
Aduitos, 1.1.3 Manual de Organizacién del IDEA.

5,Procedimiento

Responsable Paso | Detalle de la actividad

Juzgado de lo familiar. 1 Emite resolucion.

Departamento de Asuntos | 2 Recibe notificacion por el Departamento de Asuntos

Juridicos y Laborales. Juridicos y Laborales del juzgado de lo familiar.

Departamento de Asuntos | 3 Envia original de la notificacion a la oficina de

Juridicos y Laborales Recursos Humanos, solicitandole aplicar
inmediatamente el descuento via nomina.

Oficina de  Recursos | 4 Calcula descuento correspondiente y notifica al

Humanos. Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales, para

que sea aplicado la reduccion al monto de pago.




Personal del IDEA. 5 Recibe notificacion y asesoria juridica sobre

descuento aplicado, por parte de! Departamento de
Asuntos Juridicos y Laborales.

Departamento - . de |6 | Archiva expediente. -~
Asuntos  Juridicos Syl SR AR
Laborales. S R

s. Formato.
/A

7.Flujograma.

Juzgado de | Departamento

lo Familiar de Asuntos
Juridicos y Oficina de Recursos Personal del

Laborales Humanos IDEA

 E—
Inicio

e
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Fin de
Procedimiento}




Detalle de ia actividad.

i

[

L

Emite resolucidn.

Recibe notificacion por el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del
juzgado de lo familiar.

Envia original de la notificacion a la Oficina de Recursos Humanos
solicitandole aplicar inmediatamente el descuento via némina.

Calcula descuento correspondiente y notifica al Departamento de Asuntos
Juridicos y Laborales, para que sea aplicado la reduccién al monto de pago.

Recibe notificacion y asesoria juridica sobre descuento aplicado, por parte del
Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Archiva expediente.

Fin de procedimiento.
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