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Proemio.

Los integrantes de la H. Junta Directiva del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, con fundamento en los
dispuesto en el Articulo 25, fraccién X, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango, los Articulos 6, 7, 8y 9
fraccién I, V y XIIl del Decreto de Creacion del citado organismo, publicado el 9 de enero del 2000 en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estade de Durango. Por conducto y a propuesta de su titular, tiene a bien expedir el presente Manual de
Procedimientos del IDEA, y en base a los siguientes:

Considerandos.

PRIMERO: La Direccién General tiene como objetivo dirigir y coordinar técnica y administrativamente al IDEA llevando el
seguimiento sobre la operacién de los planes y programas educativos. Asi como el trénsito de los educandos en el sistema
educativo, mediante politicas que faciliten las resoluciones escolares que apoyen la labor docente.

SEGUNDO: Para llevar a cabo esta tarea la Direccién General cuenta con un esguema de organizacién que se encuentra en
constante actualizacion, con objeto de ofrecer el mejor de los servicios educativos, 10 anterior con lleva a mantener actuales
sus procedimientos.

TERCERO: La finalidad del Manual de Procedimientos es proporcionar la mayor claridad sobre el deber ser de cada puesto
de la organizacion, facilitande la identificacion de funciones de cada area y por lo tanto ofrecer la mayor eficiencia de sus
servicios.

CUARTO: El presente manual contiene los procedimientos detallados que los servidores pblicos tendrén que realizar en el
ejercicio de sus funciones apegados al marco juridico, lo que fortalece la consecucion de objetivos y metas del organismo.

Introduccion.

Este manual de procedimientos forma parte de los esfuerzos que se realizan en materia educativa, alineado a los propdsitos
del Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 y en concordancia con las directrices nacionales que sefialan la blsqueda del bien
comun de los mexicanos y el avance progresive de la sociedad; ademas para su elaboracion son considerados los preceptos
basicos vertidos en el Programa Educativo de Durange y con ello fortalacer la ruta educativa a seguir durante los proximos
afnos.

La educacion para adultos se encuentra incluida en el Eje pricritario | “Educacion Integral, incluyente, equitativa y relevante”
del Pragrama Educativo de Durango 2023-2028 de manera muy especifica en la linea temética relativa al "Mejora de los
aprendizajes fundamentales y prioritarios”, motivo por el cual IDEA se siente ain mas comprometido con contar un marco
normativo completo y actualizado capaz de dar la respuesta a los retos que se le presentan.

Este manual refleja los procedimientos del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), para que sean utilizados
como un instrumento de orientacion, tanto para al personal actual como el de nuevo ingreso. Este instrumento ayudaria a una
rapida comprensién de los deberes dentro de la institucion y por consecuencia una adecuada ejecucion de las labores diarias,
proporcionando al instituto eficiencia y eficacia en su vida cotidiana.

Contar con el manual de procedimientos permitird a la estructura orgdnica un marco normativo y juridico, que facilitara la
transparencia y la rendicidon de cuentas.

Aspectos del manual de procedimientos.
Objetivo General.

Tener una herramienta que permita que todos los servidores piblicos adscritos al IDEA, de cualquier area y nivel jerarquico
esté en posibilidad de comprender de una manera clara y detallada los procedimientos internos de cada unidad administrativa,
asl como aquéllos mediante los que se interrelacionan tanto con otras 4reas del IDEA como con entidades externas para su
correcto funcionamiento.

Objetivas Especificos.

«  Asignar funciones de orden directivo — administrativo y académico de acuerdo con las diferentes actividades que
se realizan en el Instituto.

. Establecer procedimientos que evidencien el cumplimiento de las funciones asignadas a los cargos establecidos
de acuerdo con la necesidad del servicio.

»  Propiciar capacidad de respuesta frente a los requisitos especificos de la poblacion en rezago educativo.

Alcance.
El presente documento es aplicable para todo el personal adscrito al Instituto Duranguense de Educacion para Adultos y es

considerado de caracter general y obligatorio para cada uno de los servidores publicos, quienes tienen el compromiso de
conocer, mantener, actualizar y mejorar sus procedimientos de acuerdo con las necesidades especificas de las areas.

Kv—\f s —
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Relacion de Procedimientos.

T No. Control: '
MANUAL DE i . A\ SEE
\@/ PROCEDIMIENTOS IDEA-SP A[::TDG-DGN ouak?ru o I oy e e
DURANGOQ Procedimiento para la
Secretaria Particular

l D E A 1. Agenda de Fecha de entrada en
Actividades del Titular vigor:

INSTITUTO DURANGUENSE 5 s
DL EDUCACION PARA ADULTON de_!a _DIrECCIﬁn Ge"eral 19;11!2024

Revision: A Secretaria Particular

Objetivo.
Planea y coordina la calendarizacién de las actividades de la persena Titular de la Direccion General, a fin de que su agenda
diaria se administre de manera gptima y se lleve a cabo de manera eficiente en tiempo y forma.

Lineamientos de operacién.
La Secretaria Particular genera una agenda con la calendarizacion de las actividades de la persona Titular de la Direccion

General.

Alcance.
Este procedimiento aplica para la Secretaria Particular.

Referencia normativa.
*  Manual de Organizacién del IDEA.
« Reglamento Interno del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Secretaria Particular 1 Revisa las citas del dia con la o el Titular de la Direccidn General.

. . Acuerda las acciones correspondientes para el cumplimiento y atencion
Secretaria Particular 2 de los diversos asuntos a cargo delao elp'ritu lar de I: Direcciér): General.
Secretaria Particular 3 Clasifica los asuntos con el criterio de importantes y urgentes.

Efectia una toma de decisiones que permita solventar los compromisos
Secretaria Particular 4 adquiridos por dicha Dependencia contribuyendo con ello con el logro

de los objetivos institucionales.

Calendariza conforme a la importancia de cada asunto, los acuerdos en
Direccién General 5 los que participe de manera virtual o presencial el o la Titular de la
Direccién General.

Da seguimiento a los acuerdos y compromisos generados por las Areas
Secretaria Particular 5] Administrativas que conforman el IDEA y la Direccion General, a través
de documentacién diversa.

Administra y controla la informacién necesaria a utilizarse en las
reuniones y/o acuerdos que la o el Titular de la Direccién General
Secretaria Particular 7 participe con el Ejecutive del Estado, asi como con Titulares de
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal y en su
caso con particulares.

Asiste y coordina las reuniones en la que participa la o el Titular de la
Direccion General,

| Fin del procedimiento

Secretaria Particular 8

T

&
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Diagrama de flujo.

s

Detalle de la actividad. ;

8.

Fin del procedimiento.

Secretaria Direccién
Particular General

Revisa las citas del dia con la o el Titular de la Direccidn General.

Acorda las acciones correspondientes para el cumplimiento y atencion de los diversos asuntos a cargo de la o
el Titular de la Direccién General.

Clasifica los asuntos con el criterio de importantes y urgentes.

Efectia una toma de decisiones que permita solventar los compromisos adquiridos por dicha Dependencia
contribuyendo con ello con el logro de los objetivos institucionales.

Calendariza conforme a la importancia de cada asunto, los acuerdos en los que participe de manera virtual o
presencial el o la Titular de la Direccién General.

Da seguimiento a los acuerdos y compromisos generados por las Areas Administrativas que conforman el IDEA
y la Direccion General, a través de documentacién diversa.

Administra y controla la informacién necesaria a utilizarse en las reuniones y/o acuerdos que la o el Titular de la
Direccion General participe con el Ejecutivo del Estado, asi como con Titulares de Dependencias y Entidades
de la Administracion Puablica Estatal y en su caso con particulares.

Asiste y coordina las reuniones en la que participa la o el Titular de la Direccion General.

Glosario.

Areas Administrativas: Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona
que conforman el IDEA.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

O

y
by
N
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5 No. Control: - |
[ MANUAL DE J
\@f | PROCEDIMIENTOS IDEA-SP-ASCD-DGN- lQ} | SEEVD» l
bt | . 01 DURANGO Bty TABALCD |
| : . T 1
__DU_:J:.’:GO | F;ggf;g‘:;:rgg;zﬁ;ra Revision: A Secretaria Particular |
I D E A | 2. Atencidn, Seguimiento Fecha de entrada en
|y Control de vigor:
INSTITUTO DURANGUENSE | Dpcumentacion 19/11/2024

DE EDUCACION PAIA ADULTOS |

Objetivo.

Hace fluida la atencion y el seguimiento de la documentacion dirigida a la o el Titular de la Direccién General, asi como
establecer los lineamientos para brindar apoyo y orientacidn a las solicitudes que presentan las Dependencias y Entidades
de la Administracion Publica.

Lineamientos de operacién.

La Secretaria Particular se encarga de coadyuvar a la Direccion General en dar atencién y seguimiento a la decumentacién
solicitada per las distintas Dependencias y Entidades de la Administracion Publica.

Alcance.
Este procedimiento aplica para la Secretaria Particular.
Referencia normativa

s  Manual de Organizacién del IDEA.

*  Reglamento Interno del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

Paso o Detalle de |a actividad
Revisa y clasifica la informacién recibida en la Oficina de la o el Titular
de la Direccion General, con la finalidad de dar trémite a cada uno de

Secretaria Particular 1 los asuntos yfo tramites de cficios que sean solicitados por las diversas
Dependencias, Entidades, Poderes o autoridades diversas del ambito
Municipal, Estatal o Federal.
) . Turna al area competente la documental recibida para su gestién y/o
Secretaria Particular 2 tramite de respuesta. P g y )
Da seguimiento a los asuntos previamente turnados a las diferentes '
Secretaria Particular | 3 Areas Administrativas que componen el IDEA, hasta su conclusion y/o

atencion.

Mantiene actualizado el control de los diversos expedientes y
Secretaria Particular 4 documentos necesarios para la operacién de la oficina de la o el Titular
de la Direccion General.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo. Secretaria

Particular
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Detalle de la actividad.

1.

WM

Revisa y clasifica la informacion recibida en la Oficina de la o el Titular de la Direccion General, con la finalidad
de dar trdmite a cada uno de los asuntos y/o tramites de oficios que sean solicitados por las diversas
Dependencias, Entidades, Poderes o autoridades diversas del ambito Municipal, Estatal o Federal.

Turna al rea competente la documental recibida para su gestion y/o tramite de respuesta.

Da seguimiento a los asuntos previamente turnados a las diferentes Areas Administrativas que componen el
IDEA, hasta su conclusién y/o atencion.

Mantiene actualizado el control de los diversos expedientes y documentos necesarios para la operacion de la
oficina de la o el Titular de la Direccion General.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

Areas Administrativas: Sukdireccionss, Departamentos, Unidades, Coordinaciones Regionales y Cocrdinaciones de Zona
que conforman el IDEA.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos

DURANGO Procedimiento para la

= No. Control: '
\@/ MANUAL DE IDEA-SP-RSAC-DGN- U s EE D

PROCEDIMIENTOS o1 oummnco | e

Revision: A Secretaria Particular

l D EA 3. Recepci6n, Seguimiento Fecha de entrada en
y Atencion de vigor:

L T st | Correspondencia. 19/11/2024

Secretaria Particular

Objetivo.

Establece el control administrativo de la correspondencia recibida en la oficina de la o el titular de la Direccion General, a
través de canales de comunicacion que permitan dar atencion oportuna.

Lineamientos de operacion.

Alcance.

La recepcion de correspondencia sera dentro del horario laboral establecido. )

La correspondencia que ingrese a la oficina de la o el titular de |a Direccion General, sera remitida a la(s) Area(s)
Administrativa(s) responsable(s) de dar atencién.

La(s) Area(s} Administrativa(s) respensable(s) al recibir la documentacion oficial, deberan establecer el mecanismo
para la ejecucion e informar a la Secretaria Particular el seguimiento.

La(s) Area(s) Administrativa(s) responsable(s) al emitir oficio de respuesta, deberan colocar el folio de referencia
del tumo gue se atiende.

Es responsabilidad de la Secretaria Particular informar de manera oportuna a la o el titular de la Direccién General,
de toda la correspondencia recibida y el tramite a seguir hasta su conclusion.

Este procedimiento aplica para la Sacretaria Particular.

Referencia normativa

Reglamento Interno del IDEA
Manual General de Organizacion del IDEA.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Auxiliar administrative 1 Recibe documentes con sello y firma.
Ausxiliar administrativo > Clasifica con base en el asunto que refiere 3,! entrega a la Secretaria
Particular.
. . Verifica la informacion.
Secretaria Particular 3 iLa informacién es de conocimiento piiblico?
Secretaria Particular 4 Sl: Entrega al titular de la Direccion General.

B

N A
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NO: Entrega al titular de la Direccion General para su valoracidny en su

T

Secretaria Particular i 5 caso aprobacion. _

L | Instruye a la Secretaria Particular para dar seguimiento con indicacion a
Diraccion General 6 la(s) Area(s) Administrativa(s) respponsables dge dar atencién.
Augxiliar administrativo 7 Registra y sefala la fecha de atencion.
Auxiliar administrativo 8 Turna a la(s) Area(s) Administrativa(s) indicadas).
Area Administrativa 9 Registra y sefala la fecha de atencion.
. - . Informa(n) a la Secretaria Particular el avance o cumplimiento de la
Area Administrativa 10 solicitud.
Secretaria Particular 11 Da seguimiento a su ejecucion.

. ' Verifica el avance o cumplimiento, registra e informa al titular de la

Secretaria Particular 12

Direccién General.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

SECRETAR A PARTICULAR AUKILIAR ADMENISTRATIVO DIRECCION GENERAL AREA ADMINISTRATIVA
A
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Detalle de la actividad.

Recibe documentos con sello y fima.

Clasifica con base en el asunto que refiere y entrega a la Secretaria Particular.

Verifica la informacion.

¢La informacidn es de conocimiento publico?

8I: Entrega al titular de la Direccién General.

NO: Entrega al titular de la Direccion General para su valoracion y en su caso aprobacion.
Instruye a la Secretarfa Particular para dar seguimiento con indicacién a la(s) Area(s) Administrativals)
responsables de dar atencidn.

7. Registra y sefala la fecha de atencién.

8. Turna a la(s) Area(s) Administrativa(s) indicada(s).

9. Registra y sefiala la fecha de atencién.

10. Informa(n) a la Secretaria Particular el avance o cumplimiento de la solicitud.

11. Da seguimiente a su ejecucion.

12. Verifica el avance o cumplimiento, registra e informa al titular de la Direccion General.

W

oo e

Fin del procedimiento.

Glosario.

Areas Administrativas: Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Cocrdinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona
gue conforman e! IDEA,

Auxiliar administrativo: Apoyo administrativo de la Direccion General y Secretaria Particular, que lleva a cabo tareas como

el envio de correos electronicos, fotocopiado, archivado, atencién al teléfono, registro de los mensajes y gestion de los
articulos de papeieria y otros materiales, etc.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Secretaria Técnica del Director General del IDEA.
[ [ " -
No. Control:
- MANUAL DE f @ SEE
| | IDEA-ST-OEET-DGN- g
I \@/ PROCEDIMIENTOS I 01 DURANGO I oy Fov e Teimiy
| DURANGO imi |
I P;?::g{: :?;%2:{2;3 | Revision: A Secretaria Técnica
| l D E A 1. Otorgamiento  de E Fecha de entrada en '
|
| %

D EDUCACION PARA ADULTOS Tﬁm%trales 19'” 1"“2024

| . . .

| Estimulos Econdmicos vigor:
| INSTITUTO DURANGUENSE

Objetivo.

Mide el desempefio del trabajador en base de un instrumento de eavaluacién gue, en la gestion de recursos humanos,
proporciona los parametros necesarios para determinar el nivel de desempefo laboral del personal administrativo del IDEA
en el ejercicio de las funciones que desempefian y demanda su puesto de trabajo.

Lineamientos de operacion.

El responsable de la Secretaria Técnica es el encargado de integrar la informacién del instrumento de evaluacién conforme a
la aplicacion de los lineamientos para el otorgamiento de estimulos econdmicos trimestrales.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes Areas Administrativas (Direccién General, Subdirecciones, Depariamentos,
Unidades, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del instituto Duranguense de Educacion para Adultos).

Referencia normativa
. Lineamientos para el otorgamiento de estimulos econdmicos trimestrales en base a la evaluacion del desempefic
del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA), publicado en el periddico oficial del Gobierno del

Estado de Durange numero 74 con fecha de publicacion: Domingo 13 de septiembre del afo 2020.

Descripcion de la narrativa.

Responsable | Paso Detalle de la actividad A &ﬂ/
[ s taria Técni 1 Formula oficio para solicitar evaluaciones de perscnai administrativo y
| ecretaria fecnica PAT a las Areas Administrativas. P L.

=
=
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[ N 2 Recibe el oficio y notifica al personal administrativo, sobre la evaluacién
Areas Administrativas 2 realizar
" . . 3 Desarrolla PAT y evaluacion a personal administrativo y turna los
Areas Administrativas mismos a Secretaria Técnica.
4 Recibe PAT y evaluaciones de personal administrativo y analiza si se
s taria Técni realizé apropiadamente la evaluacién por parte de las Areas
ecretaria Tecnica Administrativas.
¢ La evaluacién esta completa y requisitada correctamente?
. . 5 Sl notifica a las Areas Administrativas que las evaluaciones cumplen
| Secretaria Técnica con los requisitos establecidos.
| 6 NO: se pene en comunicacién por medio de un oficio con el area
Secretaria Técnica administrativa correspondiente para que haga llegar la informacién de
manera correcta.
e 7 Integra a PAT y las evaluaciones del personal administrativo y realiza el
Secretaria Técnica concentrado con las calificaciones.
s taria Técni 8 Aplica los procedimientos de evaluacion correspondiente para el
ecretaria fecnica otorgamiento del estimulo.
" . 9 Elabora y presenta el informe de los resultados de las evaluaciones ante
Secretarfa Técnica el Comité Evaluador.
. 10 Emite |a resolucion correspondiente de los trabajadores susceptibles al
Comité Evaluador. estimulo econdmico correspondiente.
" Entrega a la Oficina de Recursos Humanos la relacion de trabajadores
Secretaria Técnica nombrados en la resclucién para realizar la distribucién del monto
establecido.
) 12 Hace la entrega del estimulo economico dentro de los 15 dias naturales
Oficina de Recursos Humanos posteriores al término del trimestre valuado.
Fin del procedimiento
Diagrama de flujo.
SHRITARATICNGA AREAS ADMINISTRATIVAS COMITE IVALUADDR OFICIMA, DE RECURSES HUMANDS
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[
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Detalle de la actividad.
1. Formula oficio para solicitar evaluaciones de personal administrativo y PAT a las Areas Administrativas.
2. Recibe el oficio y notifica al personal administrative, sobre la evaluacién a realizar.
3. Desarrolla PAT y evaluacion a personal administrativo y turna los mismos a Secretaria Técnica.
4. Recibe PAT y evaluaciones de personal administrativo y analiza si se realizé apropiadamente la evaluacién por
parte de las Areas Administrativas.
¢ La evaluacion esta completa y requisitada correctamenie'?
5. Sl notifica a las Areas Administrativas que las evaluaciones cumplen con los requisitos establecidos.
6. NO: se pone en comunicacién por medio de un oficio con el area administrativa correspondiente para que haga
llegar la informacion de manera correcta.
7. Integra a PAT y las evaluaciones del personal administrativo y realiza el concentrado con las calificaciones.
8. Aplica los procedimientos de evaluacion correspondiente para el otorgamiento del estimulo.
9. Elabora y presenta el informe de los resultados de las evaluaciones ante el Comité Evaluador.
10. Emite la resolucion correspondiente de los trabajadores susceptibles al estimulo econdmico correspondiente.
11. Entrega a |z Oficina de Recursos Humanos la relacién de trabajadores nombrados en la resolucion para realizar
la distribucion del monto establecido.
12. Hace la entrega del estimulo econdmico dentro de los 15 dias naturales posteriores al término del trimestre
valuado.
Fin del procedimiento.

Glosario.

Areas Administrativas: Direccién General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Coordinaciones Regionales y
Coordinaciones de Zona del Instituto.

Comité Evaluador: Secretaria Técnica, Subdireccién de Administracion y Finanzas, Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Operativo y la oficina de Recursos Humanos.

Desemperfio Laboral: Actuacién que muestra el trabajador al ejecutar sus funciones y tareas principales de puesto en el /
contexto laboral especifico, lo cual permite demostrar su actitud.

Evaluacién: Instrumento que permite medir la eficiencia y eficacia del trabajador.

Estimule Economico: Remuneracion econémica que se entrega por destacado desempeiio.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
PAT: Programa Anual de Trabajo.
Anexos.

Programa Anual de Trabajo

Instrumento de evaluacion
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Instrumento de Evaluacion

Instrumento de Evaluacién
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= No. Control: p
MANUAL DE IDEA-ST-SOEHDN- \@’; S E E D
~\g/- PROCEDIMIENTOS DGN-02 DURANGO Suegrian s Lo
DURANGO imi
Procedimiento para la Revisién: A Secretaria Técnica

Secretaria Técnica

Fecha de entradaen
vigor:
19/11/2024

I D E A 2. Sesiones Ordinarias y

INETITUTO DURANGUENSE Extraordinarias . dB la
oe Epucacion para Aouwtos | Honorable Junta Directiva.

Objetivo.

Realiza sesiones ordinarias trimestrales y extraordinarias cuando sean necesarias. con el fin de informar a los integrantes de
la Honorable Junta Directiva sobre las actividades del IDEA, asi como para someter aprobacién los asuntos que sean de su

competencia.

Lineamientos de operacion.

El responsable de la Secretaria Técnica es el encargado de coordinar la logistica para celebrar las sesiones ordinaria

extraordinarias de la Honorable Junta Directiva.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes Areas Administrativas (Direccién General, Subdirecciones, Departamentos,

Unidades, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos).

Referencia normativa

Reglamento Interno del IDEA.

Decreto de Creacion del IDEA.

Manual de Organizacion del IDEA.

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Durango.
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Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

SEED 1 Manda oficio de convocatoria con fechas para la revision del cuademillo
y para las sesiones ordinarias o extraordinarias del IDEA.

Director General 2 Recibe la convocatoria y la turna al drea de Secretaria Técnica.
Secretaria Técnica 3 Entrega las invitaciones para la sesion ordinaria o extraordinaria a los
miembros de la H.J.D.

CIDAP 4 Define el orden del dia de la sesion a tratar.

Secretaria Técnica 5 Solicita informacidn a las areas administrativas del IDEA sobre los
puntos a tratar en el orden del dia. R

Secretaria Técnica <] Recopila en un cuadernillo la informacién solicitada de las diferentes
dreas.

Unidad de Promocion y Difusion 7 Elabora el video informativo que se proyecta en las sesiones delaH.J.D.
como parte del orden del dia.

Secretaria Técnica 8 Envia cuadernillo y sus anexos via correo electrénice a la ODES de la
SEED, COEPAYy contraloria, 5 dias habiles antes de la fecha de revision
del cuadernillo.

Integrantes de la HJ D 9 Asiste a |a revision del cuadernillo y para aclarar las dudas pendientes.

Secretaria Técnica 10 Realiza cambios sugeridos de la revisién del cuadernillo.

Secretaria Técnica 11 Envia cuadernillo a todos los integrantes de la H.J.D. 5 dias habiles
antes de la sesion ordinaria.

Integrantes de la H. J. D. 12 Desarrollan la reunién de la sesion ordinaria o extraordinaria de la H.J.D.
basandose en la organizacién previa del mismo proceso.

Secretaria Técnica 13 Elabora el acta y acuerdos aprobados, correspondientes a la sesién
ordinaria o extraordinaria. ]

Secretaria Técnica 14 Manda el acta a revision a los miembros de H.J.D.

Integrantes de la H.J.D. 15 ¢ Encontraron observaciones al Acta?

Secretaria Técnica 18 Si: Realiza las correcciones correspondientes y continua en el paso 18

Secretaria Técnica 17 No: Se continua con el proceso

Secretaria Técnica 18 Imprime el acta (5 tantos) y recaba la firma de todos los asistentes.

Secretaria Técnica 19 Solicita la publicacién en el peridgdico oficial del estado de durango, los
acuerdos que requieran ser publicados.

Secretaria Técnica 20 Manda a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
el acta para que hagan la publicacidn en la pagina cficial del IDEA. |

Subdireccion de Tecnologias de la 21 Publican el acta en la pagina oficial del IDEA.

Infermacién y Comunicacion
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo.
sse0 by s‘m‘f‘ coap % ek foppi sme
@
| —— = ]
— F——+—17
5
B —
]
e,
Tj{':;'}’_‘
| PR blﬂ
|
)




PERIODICO OFICIAL PAG. 17

Detalle de la actividad.

1.  Manda oficio de convocatoria con fechas para la revisién del cuadernillo y para las sesiones ordinarias o
extraordinarias del IDEA.

2. Recibe la convocatoria y la turna al area de Secretaria Técnica.

3. Entrega las invitaciones para la sesion ordinaria o extraordinaria a los miembros de la H.J.D.

4. Define el orden del dia de la sesion a tratar.

5. Solicita informacion a las areas administrativas del IDEA sobre los puntos a tratar en el orden del dia.

6. Recopila en un cuadernillo la informacién solicitada de las diferentes areas.

7. Elabora el video informativo que se proyecta en las sesiones de la H.J.D. como parte del orden del dia.

8. Envia cuadernillo y sus anexos via correo electrénico a la ODES de |la SEED, COEPA vy contraloria, 5 dias
hébiles antes de la fecha de revision del cuadernillo.

9.  Asiste a la revision del cuadernillo y para aclarar las dudas pendientes.

10. Realiza cambios sugeridos de la revisién del cuadernillo.

11. Envia cuadernillo a todos los integrantes de la H.J.D. 5 dias habiles antes de la sesidn ordinaria.

12. Desarrollan la reunién de la sesién ordinaria o extraordinaria de la H.J.D. baséndose en la crganizacion previa
del mismo proceso.

13. Elabora el acta y acuerdos aprobados, correspondientes a la sesidn ordinaria o extraordinaria.

14, Manda el acta a revisién a los miembros de H.J.D.

15. ¢ Encontraron observaciones al Acta?

16. Si: Realiza las correcciones correspondientes y continua en el paso 18

17. No: Se continua con el proceso

18. Imprime el acta (5 tantos) y recaba la firma de todos los asistentes.

19. Solicita la publicacion en el periddico oficial del estado de durango, los acuerdos que requieran ser publicados.

20. Manda a la Subdireccién de Tecnolegias de Informacién y Comunicacion el acta para que hagan la publicacion
en la pagina oficial del IDEA.

21. Publican el acta en la pagina oficial del IDEA.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Areas Administrativas: Direcci6n General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Coordinaciones Regionales y
Coordinaciones de Zona del Instituto.

CIDAP: Consejo Interno de Administracion y Planeacidn.

COEPA: Coordinacion General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales.
H.J.D Honorable Junta Directiva.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos,

ODES: Organismos Descentralizados Estatales.

SEED: Secretaria de Educacion del Estado de Durango.

No. Contral;
MANUAL DE : o
\@ PROCEDIMIENTOS | 1= -SB—(;::LSO?DAPA- nua\?iso
DURANGO Procedimiento para la N Reu;isic': A Secretaria Téonica

Secretaria Técnica

I D E A 3. Coordinacién  de Fecha de entrada en
oo o s Logistica de las Sesiones vigor:
ot B e er s | de la CIDAP Ampliada. 19/11/2024

Objetivo. />(
Realiza sesiones cuando sean necesarias con el fin de informar a los integrantes de la CIDAP o CIDAP Ampliada sobre las ¥

actividades del IDEA y dar seguimiento a los acuerdos correspondientes.

_Lineamientos de operacién.

El responsable de la Secretaria Técnica es el encargado de organizar las reuniones de la CIDAP y dar seguimiento y atencion
al cumplimiento de compromises y acuerdos derivados de dicha reunion.

[ \_9/
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Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes Areas Administrativas (Direccién General, Subdirecciones, Departamentos,
Unidades, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto Duranguense de Educacidn para Adultos).

Referencia normativa

+  Reglamento Interno del IDEA.
¢ Decreto de Creacion del IDEA.
¢ Manual de Organizacion del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

! Responsable Paso Detalle de la actividad ]
Secretaria Técnica 1 Envia invitacion con los datos, donde se llevaréa a cabo la reunion, |
ademas de solicitar a las dreas administrativas las aportaciones para el
orden del dia. |
Miembros de la CIDAP 2 Reciben la invitacion y mandan las aportaciones para la elaboracion del |
orden del dia.
Miembros de la CIDAP 3 Definen el orden del dia de la sesién. |
Miembros de la CIDAP 4 Desarrollan la reunién conforme el orden del dia ya establecido. |
| Secretaria Técnica 5 Elabora del acta / minuta y acuerdos correspondientes a la sesion. |
Secretaria Técnica 6 Manda el acta / minuta a revision a los miembros de |a CIDAP.
Secretaria Técnica 7 Imprime el acta y recaba las firmas con los miembros de la CIDAP. |
Secretaria Técnica 8 Manda a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion y |
Comunicacion el acta para que hagan la publicacion en la pagina oficial |
del IDEA. |
Subdireccién de Tecnologias de 9 Publica el acta en la pagina oficial del IDEA. |
Informacion y |
| Comunicacién |
| Fin del procedimiento |

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad.

1. Enviainvitacion con los datos, donde se llevara a cabo la reunién, ademas de solicitar a las areas administrativas
las aportaciones para el orden del dia.

Reciben la invitacién y mandan las aportaciones para la elaberacion del orden del dia.

Definen el orden del dia de la sesién.

Desarrollan la reunién conforme el orden del dia ya establecido.

Elabora del acta / minuta y acuerdos correspondientes a la sesion.

Manda el acta / minuta a revisién a los miembros de la CIDAP.

Imprime el acta y recaba las firmas con los miembros de la CIDAP.

Manda a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion el acta para que hagan la publicacion
en la pagina oficial del IDEA.

9, Publica el acta en la pagina oficial del IDEA,

N A WN

| Fin del procedimiento.
L

Glosario.
CIDAP: Consejo Interno de Administracién y Planeacion
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

Miembros de la CIDAP: Direccion General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades del Instituto Duranguense de
Educacion para Adultos.

Miembros de la CIDAP Ampliada: Direccion General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Coordinaciones
Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

I - :
| No. Control:
MANUAL DE ® | SEED
MP-DAJL-RIDI-DGN- g
! \@/ PROCEDIMIENTOS 01 DURANGO | TR
o Procedimiento para el
’ pURANGa Departamento de Asuntos Revision: A Defa rt da_mantoLd?} As:’nms -
Juridicos y Laborales | uricicos y -aborales |
l D E A 1. Representacion del Fechade entradaen | I
INSTITUTG DURANGUENSE IDEA en la Defensa de vigor: |
Ok EDUCACION PARA ADULTUS suUs lnterese.s_ 1911 1;2024
B ——— SR - J Y,
Objetivo.

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

Lineamientos 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.

Alcance.

Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales y Direccién General.

Referencia normativa.

Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos y

Manual de Organizacion del IDEA y

Descripcion de la normativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
e Emite solicitud al Area Juridica del Instituto Duranguense de Educacian para
Instancia juridica. 1 Adultos (IDEA).
Director General 2 Recibe la solicitud para el Area Juridica para acudir a audiencia.
Departamento de Asuntos 3 Valora del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales para diagnosticar su
Juridicos y Laborales. competencia. o~
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Departamento de Asuntos

¢Es competencia del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales?:

e 4 No: Motifica por escrito.
Jurid L les. : =
uridicos y Laborales Si: Responde solicitud.
Departamento de Asuntos . - . -
Juridicos y Laborales, 5 Elabora y envia contfitic_m.r? por er::f;_rff a solicitud. “
Departamento de Asuntos . . . .
Juridicos y Laborales. 5] Conforma expediente nuevo y asigna numero de control interno.
Departamento de Asuntos L . . .
Juridicos y Laborales. 7 Acude a audiencia en fecha y hora de requisicion, en representacion del Instituto.
Departamento de Asuntos . ) . ; .
Juridicos y Laborales. 8 Emite netificaciones al Area correspondiente.
Departamento de Asuntos g Recibe notificaciones y elabora promociones y las presenta en representacion del
Juridicos y Laborales. Instituto.
Departamento de Asuntos . . - .
Juridicos y Laborales. 10 Recaba y presenta pruebas, consistentes en documentacién publica y privada.
Departamento de Asuntos N
Juridicos y Laborales. 11 Acude a audiencias de desahogo de pruebas.
Departamento de Asuntos . ' N
Juridicos y Laborales. 12 Elabora promociones, presenta y acude a audiencia de alegatos.
Departamento de Asuntos . .
Juridicos y Laborales. 13 Emite reselucidn.
Departamento de Asuntos . . - . . .
Juridicos y Laborales. 14 Recibe resolucion emitida por Instancia Juridica en controversia.
Departamento de Asuntos hIEOStE !e:mmado el proceso J;mdlccé.
Juridicos y Laborales 15 - Evalila caso y regresa al paso 3.
) Si: Conforma expediente completo.
Departamento de Asuntos . .
Juridicos y Laborales. 16 Informa resultados al Director General y/o al area de interés.
Departamento de Asuntos L
Juridicos y Laborales. 17 Recibe informe.
Departamento de Asuntos Lo .
Juridicos y Laborales. 18 Archiva expediente. e
Fin de Procedimiento.
Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad.

Fin del procedimiento.

Emite Solicitud al Area Juridica del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA).
Recibe la solicitud para el Area Juridica para acudir a audiencia.
Valoracién del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales para diagnosticar su competencia.
¢ Es competencia del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales?:
NO: Notifica por escrito.
SI: Responde solicitud.
Elabora y envia contestacion por escrito a solicitud.
Conforma expediente nuevo y asigna numero de control interno.
Acude a audiencia en fecha y hora de requisicion, en representacion del Instituto.
Emite notificaciones al Area correspondiente.
. Recibe notificaciones y elabora promocionales y las presenta en representacidn del Instituto.
10. Recaba y presenta pruebas, consistentes en documentacién publica y privada.
11. Acude a audiencias de desahogo de pruebas.
12. Elabora promocionales, presenta y acude a audiencia de alegatos.
13. Emite resolucion,
14. Recibe resolucion emitida por Instancia Juridica en controversia.
15. ;Esta terminado el proceso juridico?:
NO: Evallda caso y regresa al paso 9.
SI: Conforma expediente completo.
16. Informa resultados a Direccion General o al drea de interés.
17. Recibe informe.
18. Archiva expediente.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

Anexo.

RELACION DE ASUNTOS JURIDICOS EN TRAMETE DEL IDEA

| EXPEGIENTE | ASUNTO | ACTOR | DEMANDADO{S]| ESPATUS | OBSERVACIONES | PRETENCIONES |
DELACTOR [A)
MANUAL DE No. Control: @ s E E D
@ PROCEDIMIENTOS MP-DAJL-EFCD- W] s ,

A\ 48 DGN-02 BURANGO - o

A Procedimiento para el .

DURANGO
Departamento de Asuntos Revision: A Depa rtament?_ggo;?asllér;tos Jurfdicos
| Juridicos y Laborales _ / :

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
DE EDUCACION PARA ADULTOS

2. Elaboracién, Firma de
Convenios, Contratos y
Documentos Oficiales.

. Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Obijetivo.

Elabora convenios, contratos y documentos oficiales de manera oportuna para establecer vinculos con otras Instituciones

 publicas y empresas privadas.
Lineamientos de operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del Instituto Duranguense de Educ

Adultos (IDEA), iniciar con este procedimiento.
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Alcance.

Departamento de Asuntes Juridicos y Laborales, a dependencias publicas, empresas privadas, Patronato Pro-Educacién para

adultos y areas correspondientes.

Referencia normativa.

Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos

Manual de Crganizacion del IDEA.

Descripcion de la normativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Dependencia publica, empresa privada, 1 Solicita al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales
Patronato  Pro-Educacion para Adultos y elaboracion de convenios, contratos y/o documentos similares.
Areas del IDEA. o
Departamento de Asuntos Juridicos vy 2 Elabaora convenios, contratos yfo documentos similares, para ser
| Laborales firmados por las partes.
Departamento de Asuntos Juridicos vy 4 Da recepcidn de la informacién solicitada.
Laborales
Departamento de Asuntos Juridicos vy 5 Elabora convenios, contratos y/o documentos solicitados.
Laborales
Departamento de Asuntos Juridicos vy & Envia propuesta del convenio, contrato y/o documento al Area |
Laborales Juridica solicitante, para verificacion de la informacion o area
solicitada del instituto.
Dependencia publica, empresa privada, 7 Revisa propuesta de convenio, contratc yfo documento.
Patronato Pro-Educacion para Adultos o
Areas del IDEA. |
Dependencia publica, empresa privada, 8 ¢+ Cumple con les requerimientos de ley, convenio contrato yfo
I?atronato Pro-Educacion para Adultos o documento similar?:
Areas del IDEA. NO: Realiza observaciones y regresa al paso 4.
SI: Aprueba convenio, contrato ylo documento oficial.
Departamento de Asuntos Juridicos vy g Recepcion de convenio, contrato y/o documento similar final.
Laborales
Departamento de Asuntos Juridicos vy 10

Laborales

| documento similar para autorizacion y ser firmado.

Informa al Director General y entrega contrato, convenio y/o |

| Fin de Procedimiento.
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Detalle de la actividad.

similares.
Elabora convenios, contratos y/o documentos

Da recepcion de la informacion solicitada.

e

informacion o area solicitada del Instituto.
7. Revisa de propuesta de convenio, contrato y/o

No: Realiza observaciones y regresa al paso 4
Si: Aprueba convenio, contrato y/o documento.

10. Informa al Director General y entrega contrato,

Fin de Procedimiento.

I.  Solicita al Departamento de Asuntes Juridicos y Laborales elaboracion de convenios y contratos y/o documentos
Recaba informacion y la envia a la Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Elabora convenios, contratos yfo documentos solicitados.

Envia propuesta del convenio, contrato y/o documento al Area Juridica solicitante, para verificacion de la

8. ;iCumple con los requerimientos de ley, convenio contrato y/o documento similar?:

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

similares, para ser firnados por las partes.

documento.

convenio y/o documento similar para autorizacion y ser firmade.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

[ MANUAL DE

No. Control: -
MP—DAjL-RO(?C?)-DGN- \@, | SEED ‘

Juridicos y Laborales

‘\@/ PROCEDIMIENTOS 03 DURANGO wadaney |
DURANGO Procedimiento para el
Departamento de Asuntos Revision: A Departamento de Asuntos

I D E A | Juridicos y Laborales |
3. Resguardo de Convenios, | Fecha de entrada en

O B e s Contratos y Documentos | vigor:
similares. | 19/11/2024
Objetivo.

Resguarda contratos y documentos oficiales qué son emitidos por el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Lineamientos de operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Jurid icos y Laborales del Instituto Duranguense de Educacidn para

Adultos (IDEA), iniciar con este procedimiento.

Alcance.

Este procedimiento aplica para el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del IDEA.

Referencia normativa.

Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

Manual de Organizacion del IDEA.

Descripcion de la normativa.

Responsable Paso

Detalle de la actividad Y

Areas Administrativas, Operativas, 1
Unidades, Departamentos y
Subdirecciones’del IDEA.

Envia solicitud de resguardo de convenio, contrato y/o documento similar para |
tal efecto archivado (tramite), de acuerdo con la Ley de Archivos del Estado |
de Durange y en lo establecido por el Area de archives. 1

Unidades, Departamentos y
Subdirecciones del IDEA.

Departamento de Asuntos Juridicos y 2 Recibe solicitud de resguardo y se analiza para ser clasificada.
Laborales. ]
L 3 ¢ Cumple con el marco legal?:
Departamento de Asuntos Juridicos y | No: Realiza observaciones para que se subsanen y regresa al paso 1.
Laborales. - . - Y
| Si: Comunica aprobacion de solicitud.
Areas Administrativas, Operativas, 4 Envia contrato, convenio y/o documento similar para ser resguardado en

archivo, f‘\ /,

5
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Departamento de Asuntos Juridicos y 5 Recibe contrato, convenio ylo documento similar, asigna nimere de control
Laborales. interno antes de ser archivado y se le asigna tiempo de conservacion.
Departamento de Asuntos Juridicos y 6 Archiva expediente con contrate, convenio yfo documenta similar en forma |
Laborales. fisica y electrdnica. |

Fin de Procedimiento.
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Detalle de la actividad. i
1. Envia solicitud de resguardo de convenio, contrato y/o documento similar para tal efecto archivado (tramite) o de
acuerdo con la Ley de Archivos del Estado de Durango y en lo establecido por el area de archivos.
2. Recibe solicitud de resguardo y se analiza para ser clasificada.
3. ¢Cumple con el marco legal:
NO: Realiza cbservaciones 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 en archivo.
5. Recibe contrato, convenio y/o documento similar, asigna numero de contro! interno antes de ser archivado, y se
le asigna tiempo de conservacion.
6. Archiva expediente con contrato, convenio yfo documento similar en forma fisica y electrénica. '

Fin de procedimiento.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

@ _ MANUAL DE 5 No. Control 8 | SEE
R\ /e |

PROCEDIMIENTOS | MP-DAJL-JCIG-DGN-05 | w1 e e
| ! —
| DURANGO | Procedimiento para el | _
| | Departamento de Asuntos I Revision: A Dej’fg‘;gi";"ﬁémﬁg o
I l D E I Juridicos y Laborales | .
- n A | 4.Inicio de Juicio Civil por | " °°2 @ entradaen

A o ESTITUTE DURANGUENSE | Incumplimiento de Contrato, | 1911 191,262 4

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

Lineamientos de operacion.

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

Proveedores y prestadores de servicios al Instituto.

Referencia normativa.

»  Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

+«  Manual de Organizacion del IDEA.

Descripcion de la normativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Areas Administrativas, Operativas Elabora tramite dirigido al Departamento de Asuntos Juridicos y
Unidades DEDadamEth‘S " Subdirecciones Laborales para que se realicen las gestiones necesarias a
del IDEA ' 1 gmprenger aocnén,' respecto de un proveedor que haya
' . incumplido con los términos del contrato celebrado.

Departamento de Asuntos Juridicos y 2 Solicita al Area solicitante, la informacién necesaria.
Laborales.

eas Administrativas, Operativas, Remite al titular del Departamento de Asuntos Juridicos y
Unidades, Departamentos y Subdirecciones 3 Laborales la informacién o documentacion requerida.
del IDEA.
Departamento de Asuntos Juridicos y 4 Define cual sera la estrategia para seguir y en qué términos se
Laborales. elaborara la demanda por la via civil.
Departamento de Asuntos Juridicos y 5 Prepara demanda con informacidn y documentacion solicitada.
Laborales
Departamento de Asuntos Juridicos y 6 Se presenta demanda por la Via Civil ante el juzgado competente.

Laborales

Fin de Procedimiento.

Diagrama de flujo.
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Detalle de actividad.

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

celebrado.
2. Solicita al Area solicitante la informacién necesaria.
3.
requerida.
4,
5.
8.

Fin de procedimiento.

Remite al titular del Departamento de Asuntos Juridicos vy Laborales la informacién o documentacién

Define cual sera la estrategia para seguir y en qué términos se elaborara la demanda por la via civil.
Prepara demanda con informacion y documentacion solicitada.
Se presenta demanda por la Via Civil ante el juzgado competente.

Glosario.

IDEA.: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

X

7

:



PAG. 26

PERIOD

ICO OFICIAL

1+

DURANGO

IDEA

[METITUTO DURANGUENSE
Uk Epucacion PARA ADULTOS

No. Control: |
PR&@;&{‘:‘TE%.OS MP-DAJL-CDJL-DGN- \@, | S E E D
06 DURANGO | i bosde e Basanto
Procedimiento para el
Departamento de Asuntos Revision: A Departamento de Asuntos

Juridicos y Laborales

Juridicos y Laborales

5.-Contestacion de Juicio
Laboral

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetivo.

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

Lineamientos de operacion.

Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del Instituto Duranguense de Educacidn para

Adultos (IDEA), iniciar con este procedimiento una vez que recibe notificacion de emplazamiento.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Referencia normativa.

Reglamenta Interior del Institute Duranguense de Educacion para Adultos

Manual de Organizacién del IDEA.

Descripcién de la normativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad 3
Departamento de Asuntos Juridicos y 1 Recibe notificacion del emplazamiento a juicio laboral en
Laborales contra del Instituto.
Departamento de Asuntos Juridicos y 2 Informa y envia copia u original a la Consejeria Juridica del
Laborales. Estado. B
Consejeria Juridica del Estado 3 Remite acuse de recibo al Departamento de Asuntos Juridicos
y Laborales.

Departamento de Asuntos Juridicos y | 4 Saolicita informacién del demandante a la oficina de Recursos
Laborales | Humanos.
Oficina de Recursos Humanos. 5 Envia informacion solicitada del demandante al Departamento

| de Asuntos Juridicos y Laborales.
Departamento de Asuntos Juridicos y | 6 Determina en qué términos se elaborara la contestacion a la
Laborales. | demanda.
Departamento de Asuntos Juridicos y | 7 Lleva el seguimiento del juicio laboral.
Laborales. | B ) |

; Fin de Procedimiento. !
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Detalle de la actividad.

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

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

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

Solicita informacién del demandante a la oficina de Recursos Humanos.

Envia informacion solicitada del demandante a Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.
Determina en qué términos se elaborara la contestacion a la demanda.

Lleva el seguimiento del juicio laboral.

N;; kW=

Fin de procedimiento.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos

' ' No. Control:
MANUAL DE MP-DAJLALAC- § | SEE P

-\@, PROCEDIMIENTOS DGN-07 DURANGO et Farabs ¢ DoeANS
DURANGO Procedimiento para el Departamento de Asuntos

Departamento de Asuntos Revision: A i P
.?u ridicos y Laborales | Jurldicos y Laborales

6.- Asesoria para el
l D E A levantamiento de Actas Fecha de_en?rada en .
INSTITUTE DURAMGUENSE vigar. |

y M < Circunstanciadas Yy |
DE EDUCACION PARA ADULTOS g, 024
Administrativas 1oz |

Obijetivo.

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

Lineamientos de operacidn.

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 gue recibe la solicitud de asesoria.

Alcance.
) /
Este procedimiento es aplicable para el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales, Areas Administrativas, Operativa
Unidades, Departamentos y Subdirecciones del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos (IDEA).
Referencia normativa.
Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
Manual de Organizacién del IDEA. /
Descripcion de la normativa.
Responsable Detalle de la actividad g
Paso
o’
Areas Administrativas, QOperativas, Envia solicitud del Area para levantamiento de actas circunstanciadas y
Unidades, Departamentos y Subdirecciones 1 administrativas.
del IDEA.
Departamento de Asuntos Juridicos vy Solicita informacion para el analisis del asunto y sobre qué tipo de acta se
Laborales. 2 habra de elaborar.
Areas Administrativas, Operativas, | Remite informacion solicitada al Departamento de Asuntos Juridicos y
Unidades, Departamentos y Subdirecciones | 3 Laborales |
del IDEA. |
Departamento de Asuntos Juridicos vy Elabora y envia una propuesta del acta al Area solicitante.
Laborales. 4 A<
Areas Administrativas, Operativas, Recibe y analiza propuesta de acta.
Unidades, Departamentos y Subdirecciones 5
del IDEA, —
Areas Administrativas, Operativas, Analiza propuesta y realiza observaciones:
Unidades, Departamentos y Subdirecciones NO: Regresa propuesta a la Departamento de Asuntos ~Juridi y
del IDEA. B8 Laborales.
Sl: Elabora propuesta y regresa al paso 3.
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Departamento de Asuntos Juridicos vy Imprime versién final de acta.
Laborales 7

Fin de Procedimiento.
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Detalle de la actividad.

Envia solicitud del Area para levantamiento de actas circunstanciadas y administrativas.
Solicita informacion para el analisis del asunto y sobre queé tipo de acta se habra de elaborar.
Remite informacion solicitada al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Elabora y envia una propuesta del acta al Area solicitante.

Recibe y analiza propuesta de acta.

Analiza propuesta y realiza observaciones:

No: Regresa propuesta al Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Si: Elabora propuesta y-regresa al paso 3.

Imprime version final de acta.

Fin de procedimiento.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

Anexo.

Solicitud de levantamiento de Acta.
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No. Control: 3
oncenualoe | yeoaiwora | | SEED
\ /- DGN-OS DUR.IQNGO f 5ll.hl A-’I'\ |l}->-A.\.m
N Procedimiento para el
DURANGO
Departamento de Asuntos Revisién: A De‘rfr?‘ai;noesnlol-l;eb ;2:1;;03
Juridicos y Laborales Y
l D E A 7.- Asesoria en Materia de Fecha de entrada
INSTITUTO DURANGUENSE Descuentos por Pension en vigor:
DE EDUCACION PARA ADULTOS Alimen“cia 19;1 1;2024

Objetivo.
Brinda asesoria y aplicar descuento por pension alimenticia emitida por resolucion del juzgado de lo familiar.
Lineamientos 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,

Alcance.

Este procedimiento es aplicable por el Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales del Instituto Duranguense de
Educacién para Adultos (IDEA).

Referencia normativa.
Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
Manual de Organizacién del IDEA.

Descripcion de la normativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Juzgado de lo familiar. 1 Emite resolucidn.
Departamento de Asuntos Juridicos y 5 Recibe notificacion por el Departtamento de Asuntos Juridicos y

Diagrama de flujo.

Laborales. Laborales del juzgado de lo familiar.

Departamento de Asuntos Juridicos y Envia original de la notificacion a la oficina de Recursos Humanos,

Laborales 3 solicitandole aplicar inmediatamente el descuento via némina.

Oficina de Recursos Humanos. Calcula descuento correspondiente y notifica al Departamento de

4 Asuntes Juridicos y Laborales, para que sea aplicado la reduccién

al monto de pago.

Persanal del IDEA. 5 Recibe notificacion y asesoria juridica sobre descuento aplicado,
por parte del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

Departamento de Asuntos Juridicos y & Archiva expediente. |

Laborales. |
Fin de Procedimiento. |

Departamento Oficing de
Juzgado de o de Asuntos Reaursas | Perzonal del
familiar. Junidicos y N I0EA
Humanos.

Laborales
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Fin de procedimiento.

Detalle de la actividad.

1 Emite resolucién.

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

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

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

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

6 Archiva expediente.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

X*)

DURANGO

No. Control: ~
MANUAL DE - ¥ | SEED
ICEA-UCIAC-VMECZ- Ny
PROCEDIMIENTOS DGN-01 DURANGD o Eirama ot s, |
Procedimiento para la Unidad Unidad de Calidad en la
de Calidad en la inscripcion, Revision: A Inscripeién, Acreditacion y

Acreditacidn y Certificacion

Certificacién

IDEA

UETITUTE uunmcbnsr
oL EDLCACION Para A =t

1. Verificacién de material
de examenes en las
Coordinaciones de Zona

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Obijetivo.

Verifica el buen manejo en la recepcion y devolucién del material de examenes, asi como el resguardo de dicho material en

cada Coordinacion de Zona.

Lineamientos en la operacidn.

La Unidad de Calidad en |a Inscripcian, Acreditacion y Certificacion, verifica el manejo del material de examenes y reporta las

observaciones.

Alcance.

Este procedimiento aplica a la Unidad de calidad en la Inscripcién, Acreditacion y Certificacion.

Referencia normativa

»  Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
s  Reglas de Operacion del Programa Atencion a la Demanda de Educacién para Adultos {(INEA) vigentes.

e« Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcidn,

reincorporacién, acreditacion y certificacion de

alfabetizacion, primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos. -

Sistema de Gestion de Calidad. Proceso de Inscripcidn.
Indicacores y Factores Criticos de Calidad (FCC) 2018.
Guia rapida del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (SICIAC).
Guia de operacion del Programa CIAC 2018
Guia para la Verificacién digital en SASA de Expedientes de Inscripcion y Expedientes de UCN
Decumento patrones de no aleatoriedad 2018
Esquema de fortalecimiento para que las unidades de czlidad lleven a cabo verificaciones a los procesos de

nscripcion y acreditacion de 1a etapa de alfabetizacién
. Manual del Programa de Certificacién (PEC)

Descripcion de la narrativa.

Z<
b
B

Responsable Paso Detalle de la actividad |
Departamente de Normatividad del 1 Asigna a la UCIAC por medio del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, |
Instituta Nacional de Educacién de los Acreditacion y Certificacion (SISIAC) las cedulas correspondientes a revisar
Adultos (INEA) de cada coordinacién de zona.

Encargado de la UCIAC 2 Ingresa al SICIAC y le asigna un verificador, para que se encargue de la
verificacion.

Encargado de la UCIAC 3 Imprime los instrumentos de observacion (cedulas) de cada conrdinacfan(fe
zona, con su respectivo verificador asignado.

Verificador 4 Revisa la fecha de devolucion del material de exa es utilizados
utilizados en caso de que este material ya no ,ﬁ‘gﬂ\?an

Y) /
uentre vigente: ve%ﬁ«g
=
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que el material devuelto corresponda al que indica la coordinacion de zona, |
asi como el material de examenes vigentes con los trabajara la coordinacién |

- de zona. |
Verificador - 5 Registra los Factores Criticos de Calidad (FCG) detectados en el instrumento
de cbservacion.
Encargado de la UCIAC 6 Captura en SICIAC los FCC reportados en cada instrumento de calidad.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad |
1. Asigna a la UCIAC por medio del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacian y Certificacion t !
(SISIAC) las cedulas correspondientes a revisar de cada coordinacién de zona.
2. Ingresa al SICIAC y le asigna un verificador, para que se encargue de la verificacion.
3. Imprime los instrumentos de observacion (cedulas) de cada coordinacién de zona, con su respectivo verificador
asignado.
4. Revisa la fecha de devolucion del material de examenes utilizados y no utilizados en caso de que este material
ya no se encuentre vigente; verifica que el material devuelto corresponda al que indica la coordinacién de zona,
asi como el material de exdmenes vigentes con los trabajara la coordinacién de zona.
5. Registra los Factores Criticos de Calidad (FCC) detectados en el instrumento de observacion.
6. Captura en SICIAC los FCC reportados en cada instrumento de calidad.
Fin del procedimiento.
Glosario.
UCIAC. Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacién.
SICIAC. Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacidn. http //siciac inea.gob mx.

Instrumentos de observacion. Formato que contiene los datos de la coordinacion de zona, informacidn que se va a verificar,
resultados de |a verificacion y quien la realiza.

Cedula. Instrumento de observacion.

FCC. Factor Critico de Calidad. /><
INEA. Instituto Nacional de Educacion de los Adultos.

PEC. Programa Especial de Certificacion.

CIAC. Calidad en Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion

! ~
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Anexo.

Formato de instrumento de observacion de Material de Examenes
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DURANGO

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
| DE EDUCACION PARA ADULTOS

|
|
|
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No. Control: . !
VANUAL DE y | SEED
IDEA-UCIAC-VEE- \@f |
PROCEDIMIENTOS DGN-02 DURANGO ! TS|
Procedimiento para la . :
: ; Unidad de Calidad en la
Unidad de Calidad en Ia Revision: A Inscripcion, Acreditacion y

Inscripcién, Acreditacion y
Certificacion

Certificacion

2, Verificacion de
Expedientes de
Educandos

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Verifica la correcta integracion de los documentos que comprende el expediente del educando, asi corno los datos que este

contigne.

Lineamientos de operacion.

e Se realiza lz verificacion de expedientes de inscripeion, UCN y Certificados y Certificaciones.

Se realiza un informe de los FCC a las diferentes coordinaciones de Zona, Direccién Ceneral, y a la Subdireccién

de Control Academico y Seguimiente Educativo.
¢  Se realiza un dictamen cuando existe un FCC grave, que amerita una sancion correctiva.

Alcance.

Este procadimiento aplica a la Unidad de calidad en |2 Inscrigcion, Acreditacién y Ceriificacion.

Referencia nermativa

«  Estatuto Organico del Instituto Naciona! para 'a Educacién de los Adultos
¢ Reglas de Operacion del Programa Atencién a la Demanda de Educacion para Adulios (INEA) vigentes.

° Lineamientos de control escolar relatives a la inscripcién, reincorporacién, acreditacién y certificacién de

alfabetizacion, primaria y secundariza del Instituto Macional para la Educacion de los Adultos.

Sistema de Gestion de Calidad. Proceso de inscripcidn.
Indicadores y Factores Critices de Calidad (FCC) 2018.
Guia répida del Sistema Iniegral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Geriificacién (SICIAC).
Guia de operacion del Programa CIAC 2018
Guia para ia Verificacién digital en SASA de Expedientes de Inscripcion y Expedientes de UC
Documento patrones de no aleatoriedad 2018

oo e
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inscripcion y acreditacion de la etapa de alfabetizacion

-
Descripcion de la narrativa.

Manual del Programa de Certificacion (PEC)

Esquema de fortalecimiento para gue las unidades de calidad lleven a cabo verificaciones a los procesos de

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento de Normatividad del 1 Asigna a la UCIAC por medio del Sistema Integral de Calidad en la

Instituto Nacional de Educacién de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (SISIAC) el muestreo de

los Adultos (INEA) | expedientes de educandos a revisar de cada coordinacion de zona.

Encargado de la UCIAC 2 | Ingresa al SICIAC y le asigna un verificador a cada muestreo de

i expedientes a verificar por Coordinacion de Zona.
Encargado de la UCIAC 3 | Imprime y entrega a los verificaderes los instrumentos de observacion
| (cedula) por coordinacién de zona.

Verificador 4 | Ingresa al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién (SASA)

Verificador 5 Verifica de acuerdo con el tipo de expediente del educando, ya sea de
inscripcion, UCN o Certificado y Certificaciones, ingresa a la opcion

) correspondiente en el SASA.

Verificador 6 Realiza la verificacion del expediente y datos del educando
correspondiente por coordinacion de zona.

Verificador i Anota el FCC detectado en el instrumento de observacién {cedula).

Verificador 8 Envia de acuerdo con el tipo de instrumento de observacién, ya sea
Inscripcion y de UCN a las diferentes coordinaciones de zona para la
correccion de los expedientes con algun FCC.

Encargade de acreditacion en 9 Corrige los expedientes de educandos en SASA que contengan un FCC.

Coordinacion de Zona

Verificador 10 Verifica las correcciones en los expedientes de educandos realizadas
por el encargado de acreditacion en la Coordinacién de Zona.

Verificador 1M Entrega al Subdirector de Control Académico y Seguimiento Educativo,
los instrumentos de observacion de certificados y certificaciones, con
sus respectivos FCC encontrados.

Subdirector de la Subdireccion de 12 Revisa los FCC encontrados en cada expediente verificado y regresa

Control Académico y Seguimiento los instrumentos de observacién al verificador.

Educativo

Verificador 13 Entrega al encargado de la UCIAC los instrumentos de observacion de
inscripcién, UCN's y cerificados y certificaciones con los FCC
encontrados en cada expediente.

Encargado de la UCIAC 14 Registra los FCC de cada instrumento de observacién en el SICIAC.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

N

Detalle de la actividad

1. Asigna a la UCIAC por medio del Sisterna Integral de Calidad en la lnscripciﬁmwn y Certificacid}
!
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muestreo de expedientes de educandos a revisar de cada coordinacion de zona.

2. Ingresa al SICIAC y le asigna un verificador a cada muestreo de expedientes a verificar por Coordinacién de Zona.

3. Imprime y entrega a los verificadores los instrumentos de observacion (cedula) por coordinacion de zona.

4. Ingresa al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA)

5. Verifica de acuerdo con el tipo de expediente del educando, ya sea de inscripcion, UCN o Certificado y Certificaciones,
ingresa a la opcion correspondiente en el SASA.

6. Realiza la verificacién del expediente y datos del educando correspondiente por coordinacion de zona.

7. Anota el FCC detectado en el instrumento de observacion (cedula).

8.  Enviade acuerdo con el tipo de instrumento de cbservacion, ya sea Inscripcién y de UCN a las diferentes coordinaciones
de zona para la correccion de los expedientes con algin FCC.

9. Corrige los expedientes de educandos en SASA gue contengan un FCC.

10. Verifica las correcciones en los expedientes de educandos realizadas por el encargado de acreditacion en la Coordinacién
de Zona. .

11. Entrega al Subdirector de Control Académico y Seguimiento Educativo, los instrumentos de observacién de certificados y
certificaciones, con sus respectivos FCC encontrados.

12. Revisa los FCGC encontrados en cada expediente verificado y regresa los instrumentos de observacion al verificador.

13. Entrega al encargado de la UCIAC los instrumentos de observacion de inscripcion, UCN's y certificados y certificaciones
con les FCC encontrades en cada expediente.

14. Registra los FCC de cada instrumento de observacion en el SICIAC.

Fin del procedimiento.

Glosario.

UCIAC. Unidad de Calidad en la Inscripcian, Acreditacion y Certificacion.
SICIAC. Sistema Integral de Calidad en la Inscripcidn, Acreditacién y Certificacién. hitp /isiciac.inea.gob.mx.
Instrumentos de observacion. Formato que contiene los datos de la coordinacion de zona, informacion gue se va a verificar,

resultados de la verificacién y quien la realiza.

Cedula. Instrumento de observacién.

FCC. Factor Critico de Calidad.

SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
UCN. Usuario que Concluye Nivel.

INEA. Instituto Nacional de Educacicn de los Adultos.

PEC. Programa Especial de Certificacién.

CIAC. Calidad en Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion.

Anexos.

Formato de instrumento de observacion de Expedientes de Inscipcion
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Formato de instrumento de observacion de Expedientes de UCN’s
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No. Control: :
@ MANUAL DE EAUCIAGVEAEDGN- | @ | SEED
™ s

‘PROCEDIMIENTOS

03 DURANGO Ty ey

DURANGO Proced!miento para la !Jnidad ) Un'rqad. de Calidad en la
de Calidad en la Inscripcién, Revision: A Inscripcién, Acreditacion y
I D E A Acreditacion y Certificacion Certificacion
i 5 3. Verificacion de Evento de Fecha d\:f idea en
INSTITUTO URAMNG N e e A .
| DE EDUCACION PARA :Eufrus Apllcamé“ de Examenes 19/1 ?}2024 |
Objetivo.

Verifica la correcta aplicacion de examenes a educandos y asi dar certeza al proceso de acreditacion.

Lineamientos de operacion.

Alcance.

Acudir a las sedes de aplicacion donde se llevara el evento de aplicacion de examenes

Se realiza un informe de los FCC a las diferentes coordinaciones de Zona, Direccion General, y a la Subdireccién
de Control Académico y Seguimiento Educativo.

Se realiza un dictamen cuando existe un FCC grave, que amerita una sancion correctiva.

Este procedimiento aplica a la Unidad de calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.

Referencia normativa

.
L]

-

Descripcion de la narrativa.

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Reglas de Operacidn del Programa Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) vigentes.
Lineamientos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacién, acreditacion y certificacién de
alfabetizacién, primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Sistema de Gestién de Calidad. Proceso de Inscripcién.

Indicadores y Factores Criticos de Calidad (FCC) 2018.

Guia rapida del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacian (SICIAC).

Guia de operacién del Programa CIAC 2018

Guia para la Verificacion digital en SASA de Expedientes de Inscripcién y Expedientes de UCN

Documento patrones de no aleatoriedad 2018

Esquema de fortalecimiento para que las unidades de calidad lleven a cabo verificaciones a los procesos de
inscripcion y acreditacion de |a etapa de alfabetizacion

Manual del Programa de Certificacion (PEC)

AN X —

Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento de Normatividad 1 Asigna a la UCIAC por medio del Sistema Integral de Calidad en la

del Institute  MNacional de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion (SISIAC) el muestreo de sedes

Educacion de los Adultos (INEA) programadas por la Coordinacién de Zona en el Sistema Automatizado
de Seguimiento y Acreditacién (SASA).

Encargado de la UCIAC 2 Ingresa al SICIAC y le asigna un verificador a cada evento de aplicacion
programado por la Coordinacién de Zona.

Encargado de la UCIAC 3 Imprime y entrega a los verificadores los instrumentos de observacion
(cedula) por cada evento de aplicacion.

Verificador 4 Acude al lugar donde se llevarda acabo el evento de aplicacion de
examenes.

Verificador 5 Verifica que el desarrollo de la aplicacion se realice con forme a ia
normatividad vigente sobre el proceso de un evento de aplicacién.

Verificador 6 Anota el FCC detectado en el instrumento de observacion (cedula).

Verificador 7 Entrega al encargado de la UCIAC los instrumentos de observacion de
cada uno de los Eventos de Aplicacion de Examenes verificados.

Encargado de la UCIAC 8 Registra los FCC de cada instrumento de observacion en el SICIAC.

Encargado de la UCIAC 9 Realiza un informe de los FCC y lo envia las Coordinaciones de Zona
donde se desarrollaron dichos eventos de aplicacién de examenes.
Fin del procedimienio

¥
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Diagrama de Flujo.

Detalle d
1.

L

e N osw

Fin del p

e la actividad

Asigna a la UCIAC por medio del Sistema Integral de Calidad en la Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion
(SISIAC) el muestreo de sedes programadas por la Coordinacién de Zona en el Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion (SASA).

Ingresa al SICIAC y le asigna un verificador a cada evento de aplicacion programado por la Coordinacién de
Zaona.

Imprime y entrega a los verificadores los instrumentos de observacion (cedula) por cada evento de aplicacion.
Acude al lugar donde se llevara acabo el evento de aplicacion de examenes.

Verifica que el desarrollo de la aplicacion se realice con forme a la normatividad vigente sobre el proceso de
un evento de aplicacién.

Anocta el FCC detectado en el instrumentc de observacion (cedula).

Entrega al encargado de la UCIAC los instrumentos de observacion de cada uno de los Eventos de Aplicacion
de Examenes verificados.

Registra los FCC de cada instrumento de observacion en el SICIAC,

Realiza un informe de los FCC vy lo envia las Coordinaciones de Zona donde se desarrollaron dichos eventos
de aplicacion de examenes.

rocedimiento.

Glosario.

UCIAC. Uni

SICIAC. Sistema Integral de Calidad en la Inscripcién, Acreditacion y Certificacion. hiip.//siciac.inea.gob.mx.

dad de Calidad en la Inscripcién, Acreditacion y Certificacion.

Instrumentos de observacion. Formato que contiene los datos de la coordinacién de zona, informacién que se va a verificar,
resultados de la verificacion y quien la realiza.

Cedula. Ins

FCC. Factor Critico de Calidad.

SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
UCN. Usuario que Concluye Nivel.

INEA. Instituto Nacional de Educacion de los Adultos.

PEC. Programa Especial de Certificacion.

trumento de observacion.

y

X
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CIAC. Calidad en Inscripcién, Acreditacién y Certificacion.

Anexo.

Formato de instrumento de observacion de Evento de Aplicacion de Examenes
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= No. Control: | "
PR g‘gg&i%ﬁﬁos IDEA-DPC-IUPC-DGN- | -«@f | S EED
Ay 01 | DURANGO by Men v
DURANGO Procedimiento para el B Departamento de Plazas
|  Departamento de Plazas Revision: A Comunitarias

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
i EDUCACION PARA BADULTOS i

Comunitarias

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

1. Instalacién de una
Plaza Comunitaria

Objetivo.

Eficientar, estandarizar y colaborar con los procesos operativos en la instalacion, equipamiento y mantenimiento de plaza:
comunitarias

Lineamientos de operacidn.

Alcance.

La instalacion debera sustentarse en un convenio de colaboracion con la institucién participante con quien se

coordina la apertura de cada Plaza Comunitaria.

La autorizacién de Plazas Comunitarias debe realizarse a través del SINAPLAC.
La autorizacién de Plazas Comunitarias debe enfocarse en cubrir el rezago educativo, en un marco de inclusion

social que justifique y garantice la operacion de esta.

Aplica para Jefatura de Plazas Comunitarias, Coordinadores de Zona y Técnicos Docentes del IDEA.

Referencia normativa

.
-
-
-

Manual General de Organizacién del INEA.
Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de Calidad LI-DGN-01

Plan de Calidad de Proceso Administrativo de plazas Comunitarias PP-DCC-SCP-01

Manual de Procedimientos para Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Coordinador de Zona 1 Acuerda y verifica los espacios de la Plaza Comunitaria para su
adecuacion.

Coordinador de Zona 2 Solicita ante la Direccion General y el Departamento de Plazas
Comunitarias la instalacién de una Plaza Comunitaria de manera oficial.

Departamento de Plazas 3 Verifica que el espacio fisico propuesto para la Plaza Comunitaria se

Comunitarias / Coordinador de encuentre en buen estado (conectividad, infraestructura adecuada, etc.)

Zaona < Cumple con los requisitos solicitados?

Coordinador de Zona 4 Sl1: Supervisa el proceso de instalacién y equipamiento de las Plazas
Comunitarias.

Coordinador de Zona 5 NO: Busca y gestiona otro lugar que cumpla con las caracteristicas
establecidas.

Departamento de Plazas B8 Supervisa el proceso y autoriza la clave de registro para nuevas plazas |

Comunitarias ) en el SINAPLAC, integrando y actualizando la informacién pertinente.

Departamento de Plazas 7 Instala y equipa la Plaza Comunitaria.

Comunitarias
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1. Acuerda y verifica los espacios de la Plaza Comunitaria para su adecuacién.

2. Solicita ante la Direccion General y el Departamento de Plazas Comunitarias la instalacion de una Plaza
Comunitaria de manera oficial.

3. Verifica que el espacio fisico propuesto para la Plaza Comunitaria se encuentre en buen estado (conectividad,

infraestructura adecuada, etc.)

i Cumple con los requisitos solicitados?

Sl: Supervisa el procese de instalacién y equipamiento de las Plazas Comunitarias.

NO: Busca y gestiona otro lugar que cumpla con las caracteristicas establecidas.

Supervisa el procese y autoriza la clave de registro para nuevas plazas en el SINAPLAC, integrando y

actualizando la informacién pertinente.

7. Instala y equipa la Plaza Comuritaria.

@ o

Fin del procedimiento.
Glosario.

Eficientar: Hacer de forma eficiente, correcta y adecuada.
IDEA: Instituto Duranguense para la Educacion de los Adultos
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Plaza Comunitaria: Espacio reconocido de manera institucional por el INEA, fijo o itinerante, que cuenta con mabiliario y
conectividad necesaria para desarrollar los procesos de aprendizaje apoyandose en el uso de las tecnologias.

Rezago educativo: Personas de 15 afios o mas que no sabe leer ni escribir o que no ha iniciado o concluido su educacion
primaria o secundaria.

SINAPLAC: Sistemna Nacional de Plazas Comunitarias.

- | No. Cantrol: .
PR(.!)@S:L)JmAnl}-E?uETos IDEA-DPC- N4 l S EED
~A\g/ MPCECPC-DGN-02 DURANGO ey i iy
- Procedimientc para el | Departamento de Plazas
DURANGO Departamento de Plazas | Revision: A Comunitarias

Comunitarias |

/.

2. Mantenimiento ’
l D E A preventiva y correctivo de Fecha de entrada en

i 5 . | vigor;
ot EoucaCion PANA Aouios | @Quipo de cémputo de | 191312024

Plazas Comunitarias

Obijetivo.

Realiza el mantenimiento preventive y correctivo del equipo de computo de las plazas comunitarias del IDEA.
Lineamientos de operacidn.

° La instalacién debera sustentarse en un convenio de colaboracién con la institucién participante con quien se
coordina la apertura de cada Plaza Comunitaria.
e La autorizacion de Plazas Comunitarias debe realizarse a través del SINAPLAC.
. La autorizacién de Plazas Comunitarias debe enfocarse en cubrir el rezago educativo, en un marco de inclusion
social gue justifique y garantice la operacion de esta.
Alcance.

Este procedimiento se aplica para la Jefatura de Plazas Comunitarias, Coordinadores de Zona y Técnicos Docentes del IDEA.
Referencia normativa

e Manual General de Organizacion del INEA.

. Lineamientos Generales del Sistema de Gestion de Calidad LI-DGN-01

e  Plan de Calidad de Procesc Administrativo de plazas Comunitarias PP-DCC-SCP-01
«  Manual de Procedimientos para Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

Descripcion de la narrativa.

______ Responsable Paso Detalle de la actividad

Departamento  de  Plazas 1 Solicita fecha y hora al responsable de la Plaza Comunitaria para realizar el
Comunitarias servicio de mantegnimiento en el lugar.

Responsable de la Plaza 2 Notifica la fecha y la hora ideal para recibir el servicio al Departamento de
Comunitaria. Plazas Comunitarias.

Departamento de  Plazas 3 Revisa si la ubicacion de Plaza Comunitaria es foranea.

Comunitarias ¢La atencién a brindar es forénea? N

W,
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Departamento de  Plazas < Sl: Se solicitan los vidticos necesarios a la Subdireccién de Planeacién y
Comunitarias Seguimiento Operativo para llevar a cabo el procedimiento de traslado al lugar.
Departamento  de  Plazas a NO: Se traslada directamente a la ubicacion de la Plaza Comunitaria donde
Comunitarias se realizara el mantenimiento correspondiente. |
Departamentc de  Plazas 6 El personal asignado realiza el inventario y revisa que el equipo de cémputo I
Comunitarias de la Plaza Comunitaria se encuentre en optimas COHdICIOﬂES |
¢,Cumple con las condiciones necesarias? |
Departamentc de  Plazas 7 SI: Se notifica al Coordinador de Zona y al Responsab!e de la Plaza |
Comunitarias Comunitaria el buen estado de la Plaza Comunitaria. |
Departamento  de  Plazas 8 NO: Se realiza la solicitud de reparacion, adquisicion y/o mantenimiento |
Comunitarias correspondiente al Coordinador de Zona y al Responsable de la Plaza |
Comunitaria. |
Fin del procedimiento |

Diagrama de flujo.

P ATTAMINID PLASAS COM T AN FIERCAURT O L P SR AL

1. Solicita fecha y hora al responsable de la Plaza Comunitaria para realizar el servicio de mantenimiento en el lugar.
. Notifica la fecha y la hora ideal para recibir el servicio al Departamento de Plazas Comunitarias.

3. Revisa sila ubicacion de Plaza Comunitaria es foranea.
¢ La atencion a brindar es foranea?

4,  3l: Se solicitan los viaticos necesarios a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para llievar a cabo el
procedimiento de traslado al lugar.

5. NO: Se traslada directamente a la ubicacion de la Plaza Comunitaria donde se realizarda el mantenimiento
correspondiente.

6. Elpersonal asignado realiza el inventario y revisa que el equipo de cdémputo de la Plaza Comunitaria se encuentre en
Gptimas condiciones.
2Cumple con las condiciones necesarias?

7. SI: Se notifica al Coordinador de Zona y al Responsable de la Plaza Comunitaria el buen estado de la Plaza
Comunitaria.

8. NO: Se realiza la solicitud de reparacion, adquisicion y/o mantenimiento correspondiente al Coordinador de Zona y al
Responsable de la Plaza Comunitaria.

Fin del procedimiento.

Detalle de la actividad q

‘?§(

Glosario.

Eficientar: Hacer de forma eficiente, correcta y adecuada.

/é\*%
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IDEA: Instituto Duranguense para la Educacidn de los Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Inventario: Registre de objetos materiales que se poseen en ese momento dentro de una empresa.
Mantenimiento Correctivo: Aquel que se hace para minimizar algln problema.

Mantenimiento Preventivo: Aquel que se realiza para evitar que suceda algun problema.

Piaza Comunitaria: Espacio reconocido de manera institucional por el INEA, fijo o itinerante, que cuenta con mobiiiario y
conectividad necesaria para desarrollar los procesos de aprendizaje apoyandose en el uso de las tecnologias.

Rezago educativo: Personas de 15 afios o mas que no sabe leer ni escribir o que no ha iniciade o concluido su educacion
primaria o secundaria.

SINAPLAC: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.

Viaticos: Cantidad de dinerc proporcicnada a un trabajador para ejercer sus labores fuera de su locacion de trabzjc habitual.

No. Contral: ”
@ MANUAL DE IDEA-DPC-CDPC- @ SEE,D
AL

PROCEDIMIENTOS DGN-03 DURANGO | ACHIEAIES

DURANGO F'mcedimiemol para el o Depa ﬂamentg d? Plazas
Departamento de Plazas Revision: A Coemunitarias

l D E A Comunitarias
3. Cambio de domicilio de | Fecha de entrada en

i DURANGUENSE I vigor:
I8 ti‘::::?cm u-’-‘.?:':\ AD:r'rus Plaza Comunitaria 19/1 19,’2024

Objetivo.
Gestiona y realiza el cambio de domicilio de las plazas comunitarias del IDEA, segun las necesidades del servicio.
Lineamientos de operacion.
e El cambio de domicilioc debera sustentarse en una solicitud de las coordinaciones de zona, previa firma de un
convenio de colaboracién con la institucion pariicipante.
e La autorizacién de cambio de domicilio de las Piazas Comunitarias debe realizarse a través del SINAPLAC.
s  La autorizacion de cambio de domicilio de las Plazas Comunitarias debe enfocarse en cubrir el rezago educativo,

en un marco de inclusién social que justifique y garantice |z operacién de esta.
Alcance.

Aplica para Jefatura de Departamento de Plazas Cemunitarias, Coordinaderes de Zona y Técnicos Docentes del IDEA.

Referencia normativa

o Manual General de Organizacion del INEA, '
e Lineamientcs Generales del Sistema de Gestién de Calidad LI-DGN-01 )
¢  Plan de Calidad de Proceso Administrativo de plazas Comunitarias PP-DCC-SCP-C1

s Manual de Procedimientos para Plazas Comunitarias MP-DAS-SOP-01

Descripcion de la narrativa.

Responsable | Paso Detalie de ia actividad o
Coordinador de Zona | 1 Extiende el Oficio de Solicitud de Cambio de Domicilic con exposicion
N de motivos.
Ceordinador de Zona | 2 Entrega la documentacidn junto a un croguis (interno y externc) y
| evidencia fotografica del lugar ’
Departamento de Plazas | 3 Tramita el cambio de domicilic en el SINAPLAC previamente
Comunitarias. | haciendo una revision en la documentacion ante la Cireccion
| de Operaciones del INEA ,
| ¢,Cumple con los requisitos? |
Direccién de Operaciones del INEA | 4 8l: Envia un Oficio de Autorizacién de cambio de domicilio para la Plaza |
Comunitaria a lzs Oficinas Centrales del INEA. -
Departamento de Flazas 8 NOQ: Sclicitar nuavamente la documentacion necesaria y realizar el
Comunitarias. tramite nuevamente.
Fin del procedimiento

0
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Detalle de la actividad

—

Extiende el Oficio de Solicitud de Cambio de Domicilio con exposicion de motivos.

2. Entrega la documentacion junto a un crogquis (interno y externo) y evidencia fotografica del lugar.

3. Tramita el cambio de domicilio en el SINAPLAC previamente haciendo una revisién en la documentacién ante
la Direccion de Operaciones del INEA
¢ Cumple con los requisitas?

4. Sl: Envia un Oficio de Auterizacién de cambio de domicilio para la Plaza Comunitaria a las Oficinas Centrales
del INEA.

5. NO: Solicitar nuevamente la documentacién necesaria y realizar el tramite nuevamente.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Croquis: Dibujo que simplifica de forma visual un terreno o una idea.

Documentacién: Ficha Técnica, Carta de Intencionalidad, Convenio de Colaboracién y/o Carta Compromiso con validez de
dos meses.

Eficientar: Hacer de forma eficiente, correcta y adecuada.

Evidencia fotografica: Fotografias de la fachada, salas de usos multiples y bafios del lugar.

IDEA: Instituto Duranguense para la Educacion de los Adultos /_>.(

INEA.: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
Oficinas Centrales del INEA: Cede principal en el Estado de México.
Plaza Comunitaria: Espacio reconocido de manera institucional por el INEA, fijo o itinerante, que cuenta con maobiliario y ‘ %

conectividad necesaria para desarrollar los procesos de aprendizaje apoyandose en el uso de las tecnologias.

Rezago educativo: Personas de 15 afios o mas que no sabe leer ni escribir o gue no ha iniciado o concluido su educacion
primaria o secundaria.

SINAPLAC: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.

B
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. MANUAL DE No. Control: @ | s E E D
) ‘4
\@ /| PROCEDIMIENTOS IDEA-UPD-DI-DGN-01 | _ " l Trcts i o
DURANGO Procedimiento para la
Unidad de Promocion y Revisién: A Unidad de Promocian y Difusién
Difusion
l D E A Fecha de entrada en
INSTITUTO DURANGUENSE 1. Difusién Institucional vigor:
OC EDUCACION PARA ADULTOS 19}11;‘2024

Objetivo.

Mantener informada a la comunidad duranguense acerca de programas y actividades institucionaies, coordinando acciones
destinadas a la gestion de la comunicacion, promocion y difusion de los servicios educativos que proporciona el IDEA,
manteniendo la coherencia visual consistente en los medios de comunicacién, tales como las plataformas digitales y redes
sociales.

Lineamientos en la operacion.

La Unidad de promocion y Difusion es el encargado de coordinar estratégicamente las acciones destinadas a la promocién y
difusion de los servicios educativos, identificando las oportunidades y formulando las estrategias que maximicen la visibilidad
del Instituto Duranguense de Educacioén para Adultos. Implementando protocolos clares para el manejo de los medios de
comunicacion, asi como la gestion de redes sociales para representar positivamente los servicios educativos de |a institucion
que van dirigidos a los jovenes y adultos.

Alcance.

Es una colaboracidon amplia de todas las areas del IDEA. Indagando el establecimiento un marco de trabajo que promueva la
comunicacion fluida, el intercambio de informacion y la participacién conjunta en la planificacién y ejecucion de estrategias de
promocion. Asimismo, incentiva la integracion de diversas perspectivas en la gestion de contenidos y la representacion
equitativa en eventos e iniciativas institucionales. Este enfoque holistico tiene como objetivo potenciar la efectividad de la
promocion y difusion, aprovechando la experiencia y conocimientcs de tedas las areas para fortalecer la presencia del Instituto
y 5us senvicios educativos dirigidos a jovenes y adultos en el estado de Durango.

Referencia normativa

+  Ley General de Educacion.
Reglamento Interno del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
Normas de Transparencia y Rendicion de Cuentas.
Normativas de Comunicacion Institucional.
s  Normativas de Publicidad Gubernamental. Viéticos
Descripcidén de la narrativa.

Jefe de la Unidad de Promocion y Considera si para cubrir el evente, es necesario el uso de viaticos

i Responsable Paso Detalle de la Actividad !

, Jefe de la Unidad de Promocién y 1 Recibe ‘informacién detallada acerca de actividades y eventos
| Difusion / Auxiliar Administrativo planificados por distintas areas del IDEA .

]

Difusion 2 ¢ Es necesario el uso de viaticos?
| Jefe de la Unidad de Promocién y 3 SI: Tramita los viaticos correspondientes
| Difusién ] B
| Augxiliar Administrativo 4 NO: Prepara el equipo técnico
| Auxiliar Administrativo 5 Prepara del equipo técnico
| Jefe de la Unidad de Promocion y ) Lleva a cabo cobertura del evento.

| Difusidn / Auxiliar Administrativo
| Auxiliar Administrativo 7 Hace la seleccion y edicion de los materiales audiovisuales donde se
| evalia y selecciona la relevancia de la informacién recibida,
asegurando su idoneidad para la difusion y considerando su impacto
directo en la comunidad.

! Jefe de la Unidad de Promocién y 8 Revisa el material audio visual recopilado a! término del evento.
| Difusion
| Jefe de la Unidad de Promocién y | 9 Manda el material recopilado al personal correspondiente para el
| Difusion | visto bueno
| ¢ Tiene el visto bueno?

| Auxiliar Administrativo |10 Sl: se publica en los canales determinados

Auxiliar Administrativo | 11 MO: se realiza la eorreccion pertinente y se manda nuevamente a
i edicisn.
| Auxiliar Administrativo 12 Publica el mensaje en redes sociales y su incorporacicn en la pagina

web del Instituto.
Fin del procedimiento
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Detalle de la actividad /

. Recibe informacion detallada acerca de actividades y eventos planificados por distintas areas del IDEA
. Considera si para cubrir el evento, es necesario el uso de viaticos
£Es necesario el uso de viaticos?
SI: Tramita los viaticos correspondientes
NO: Prepara el equipo técnico
Prepara del equipo técnico
Lleva a cabo cobertura del evento.
Hace la seleccion y edicion de los materiales audiovisuales donde se evalia y selecciona la relevancia de la informacién
recibida, asegurando su idoneidad para la difusion y considerando su impacte directo en la comunidad.
8. Revisa el material audio visual recopilado al término del evento.
9. Manda el material recopilado al personal correspondiente para el visto bueno
¢Tiene el visto bueno?
10. Sl: se publica en los canales determinados
11. NO: se realiza la correccion pertinente y se manda nuevamente a edicion.
12. Publica el mensaje en redes sociales y su incorporacién en la pagina web del Instituto.

Fin del procedimiento. o N

—
Glosario.
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. .
Gestién de Comunicacién:Proceso estratégico que involucra la planificacion, coordinacion y control de las actividades

Noorw N2

relacionadas con la comunicacién de una organizacidn.

Enfoque Holistico: Se interesa por las motivaciones de los individuos tomadas de una manera colectiva al seno de la
sociedad.

Material Audiovisual: Elementos visuales como videos gue documentan un evento o actividad.,

Coherencia Visual: Mantenimiento de un estilo visual consistente y armonicso en el material grafico o audiovisual profpicido.
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DURANGO

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
O EDUCACION PARA ADULTOS

No. Gontrol:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IDEA-DPE-PIPVPII- ‘@' .| SEED
DGN—U1 BURAND ey EALad0 11 Onra v
Procedimiento para el Departamento de Departamento de
Proyectos Estratégicos Revisién: A Proyectos Estratégicos
1- Proceso de Incorporacion vy Fecha de entrada en
Participacién Voluntaria en los vigor:
Programas Institucionales del IDEA. 18/11/2024

Objetivo

Establecer un marco normativo para la implementacién, ejecucién y cumplimiento de los Proyectos Institucionales, dirigidos
a la atencién del rezago educativo (alfabetizacion, y educacion basica) coordinados por el Departamento de Proyectos
Estratégicos del Instituto Duranguense de Educacién para Adultas (IDEA).

Lineamientos de operacion.

El Departamento de Proyectos Estratégicos es el encargado de coordinar los diferentes programas y proyectos del IDEA,
enfocados a abatir el rezago educativo, mediante convenios con organizaciones empresariales, sociales y del sector gobierno.

Alcance

Aplica a todo el Estado que cubren las diferentes Coordinaciones de Zona que establezcan vinculacion con los sectores
publico, social y privado a nivel estatal y municipal, con el fin de ofrecer servicios alfabetizacion y educacién basica a
poblaciones determinadas que se encuentran en rezago educative.

Referencia normativa

e  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion.

Ll
*  Decrsto por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).
e  Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028.

Descripcion de la narrativa

T

Responsable Paso Detalle de la actividad
Jefe del Departamento de 1 Revisa los Logros y Documentos. Tanto en el orden federal como en el estatal, se
| Proyectos Estratégicos hace un andlisis de los logros y las metas alcanzadas durante el anterior ejercicio
| fiscal y, de ser necesario, se realizan modificaciones al documento normativo y a los
[ términos en que se dara la vinculacién.
| Jefe del Departamento de 2 Selecciona las localidades que permitan llevar a cabo un buen seguimiento y
| Proyectos Estratégicos. supervision del proyecto; preferentemente aguéllas donde se instalen Mesas de
| Atencion y Servicios, y Modulos de Entrega de Apoyos.
| Jefe del Departamento de 3 Selecciona los Educandos potenciales, sobre los beneficiarios de los Programas
| Proyectos Estratégicos Federales, Estatales y/o Municipales en condicion de Rezago Educativo (de la
entidad) para que, con base en ella, elaboren los listados, invitaciones o demas
| materiales que consideren pertinentes para los beneficiarios.
| Jefe del Departamento de 4 Elabora la propuesta de trabajo ante las Instituciones o dependencias de Programas
| Proyectos Estratégicos Federales, Estatales y/o Municipales, estableciendo los mecanismos vy
| procedimientos de control, asi coma de seguimiento y apoyo al proyecto.
| Jefe del Departamento de 5 Capacita en conjunto con las figuras operativas de las dependencias de los
Proyectos Estratégicos 1 programas Federales, Estatales yfo Municipales y el IDEA, con la finalidad de
homoelogar la informacidn que se trasmitird a los beneficiarios sobre el proyecto.
Jefe del Departamento de 6 Difunde en las Mesas de Atencién y Servicios (MAS) y Mesa de Entrega de Apoyos
| Proyectos Estratégicos (MAP), por parte del personal de los Programas, Empresas o Dependencias de los
3 Niveles de Gobierno y del personal del IDEA, de manera conjunta ante las y los
1 o beneficiarios.
| Jefe del Departamento de 7 Realiza el diagndstico sobre el nivel educativo maximo alcanzado y la inscripcién de
Proyectos Estratégicos los beneficiarios interesados.
Jefe del Departamento de 8 Da seguimiento Informético, entrega de padron sobre la inscripcion de los
Proyectos Estratégicos beneficiarios, asi como del avance académico de los beneficiarios.
Jefe del Departamento 9 | Elabora los reconocimientos del INEA a las Instituciones o dependencias de
de Proyectos Programas Federales, Estatales y/o Municipales comprometidas con la educacion,
|_ Estratégicos ANEXO |,
Fin del procedimiento
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Detalle de la actividad

Revisa los Logros y Documentes. Tanto en el orden federal como en el estatal, se hace un andlisis de los logros
y las metas alcanzadas durante el anterior ejercicio fiscal y, de ser necesario, se realizan modificaciones al
documento normative y a los términos en que se dara la vinculacién.

Selecciona las localidades que permitan llevar a cabo un buen seguimiento y supervision del proyecto;
preferentemente aquéllas donde se instalen Mesas de Atencidn y Servicios, y Médulos de Entrega de Apoyos.

Selecciona los Educandos potenciales, sobre los beneficiarios de los Programas Federales, Estatales y/o
Municipales en condicion de Rezago Educativo (de la entidad) para que, con base en ella, elaboren los listados,
invitaciones o demas materiales que consideren pertinentes para los beneficiarios.

Genera una propuesta de trabajo al Coordinador Regional y Secretaria Particular, previamente a su
implementacian y aprobacién, estableciendo mecanismos para su posterior monitoreo.

Capacita en conjunto con las figuras operativas de las dependencias de los programas Federales, Estatales y/o
Municipales y el IDEA, con la finalidad de homalogar la informacién que se trasmitira a los beneficiarios sobre
el proyecto.

Difunde en las Mesas de Atencidn y Servicios (MAS) y Mesa de Entrega de Apoyos (MAP), por parte del personal
de los Programas, Empresa o Dependencias de los 3 Niveles de Gobierno y del personal del IDEA, de manera
conjunta ante las y los beneficiarios. )

Realiza el diagndstico sobre el nivel educativo maxime alcanzade y la inscripcién de los beneficiarios
interesados.

Da seguimiento Informético, entrega de padrén sobre la inscripcién de los beneficiarios, asi como del avance
académico de los beneficiarios.

Elabora los reconocimientos del INEA a las Instituciones o dependencias de Programas Federales, Estatales
ylo Municipales comprometidas con la educacién ANEXO |.

Fin del procedimiento.
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Anexo
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INEA.
EDUCACION '“‘éf:m"“;a‘“u’““"‘ xcomacnasra _J‘m - ‘-z_'E;E
No. Control. |
_ MANUAL DE IDEA-DPE-PRSSI-DGN-02 ~EJ ! SE ED
B\ 28 PROCEDIMIENTOS Comemm e
DURANGO Pracedimiento para el Departamento de Proyectos
Departamento de Proyectos Revision: A Estratégicos
Estratégicos
l D E A 2. Proceso para realizar el Fecha de entrada en vigor:
INSTITUTO DURANGUENSE Serviclo Social en el IDEA. 19/11/2024
DE EDUCACION PARA ADULTOS

Objetivo

Fortalecer los servicios educativos del IDEA a través de la participacion voluntaria de los prestadores de servicio social con el
fin de disminuir el rezago educativo en el estado.

Lineamientos de operacion. rq’_\

El Departamento de Proyectos Estratégicos es el encargado de promover el servicio social en las escuelas de nivel superior
y media superior, como estrategia para sumar esfuerzos y llegar a todas aquellas persenas que no cuentan con educacion
basica y requieren acompanamiento educativo.

Alcance

Aplica al sector educativo del Gobierno de México, que apunta a la convergencia de voluntades, esfuerzos y trabajos para
optimizar recursos y potenciar logros de las instituciones gubermamentales, los sectores privado y social y todas aguellas
personas que quieran participar de forma comprometida, solidaria y voluntaria, para ayudar y aportar a los procesos de
aprendizaje de quienes se encuentran hoy en dia en rezago educativo.

Referencia normativa

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
La Lev General de Educacion.

El Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.

El Programa Sectorial de Educacion.

- & & @

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Jefe del Departamento de 1 Promueve la participacién de las y los estudiantes de educacién media superior
Proyectos Estratégicos y superior para acompafiar procesos de alfabetizacion, educacion primaria y
secundaria, a través de alianzas con la subsecretaria correspondiente.

o =L
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Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Recibe la carta de presentacidn del prestador del servicio social, emitida por la
Institucion Educativa de procedencia.

Jefe del Departamento de |

Proyectos Estratégicos

Entrega carta de aceptacidn por parte del IDEA al prestador del servicio social.

Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Vincula a la coordinacién de zona.

Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Capacita de manera conjunta con las figuras operativas de la coordinacion de
zona.

Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Recibe y firma el reporte mensual o bimestral de actividades del prestador del
servicio social.

Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Recibe y firma el reporte final de actividades del prestador del servicio social.

Jefe del Departamento de
Proyectos Estratégicos

Entrega carta de terminacion por parte del IDEA al prestador del servicio social.

Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

1.
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Promuewve la participacién de las y los estudiantes de educacion media superior y superior para acompafiar
procesos de alfabetizacion, educacion primaria y secundaria, a través de alianzas con la subsecretaria
correspondiente.

Recibe la carta de presentacion del prestador del servicio social, emitida por la Institucion Educativa de
procedencia.

Entrega carta de aceptacion por parte del IDEA al prestador del servicic social.

Vincula a la coordinacién de zona.

Capacita de manera conjunta entre las figuras operativas de la cocrdinacian de zona.

Recibe y firma del reporte mensual o bimestral de actividades del prestador del servicio social.

Recibe y firma del reporte final de actividades del prestador del servicio social.

Entrega carta de terminacién por parte del IDEA al prestador del servicio social.

Fin del procedimiento.
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DURANGO

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
DE EQUCACION PARA ADULTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

No. Control:

IDEA-DPE-PCRMD-DGN-03 9

oURANGO

| SEED

| Procedimiento para el Departamento de
Proyectos Estratégicos

Revision: A Estratégicos

Departamento de Proyectos

3. Distribucion y Controi
Requerimientos de Material Didactico.

de los | Fecha de entrada en vigor:

19/11/2024

Objetivo

Establecer las normas generales y especificas de control y seguimiento en la distribucion de material educativo.

Lineamientos de operacién.

El Departamento de Proyectos Estratégicos es el encargado de apoyar en la revision de maédulos educativos vinculados en
las Coordinacicnes de Zona, asi como realizar el analisis de la distribucion del material educativo en el Estado en base a la
demanda.

Alcance

Aplica a las diferentes Coordinaciones de Zona, optimizando el suministro de mddulos a todas aquellas personas que
participan en los procesos de aprendizaje, con el fin de ayudar a la sociedad que se encuentra en rezago educativo.

Referencia normativa

@ & & &

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacion.

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).
Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028.

Descripcién de la narrativa

Respc bl Paso | Detaile de la actividad
Jefe del Departamento de 1 | Recibe la solicitud de los médulos que la Coordinacién de Zona reguiere.
Proyectos Estratégicos
Jefe del Departamento de 2 Verifica la existencia de los madulos al momento en el almacén central.
Proyectos Estratégicos
Jefe del Departamento de 3 Elabora la solicitud de los modulos al almacén central, en base al
Proyectos Estratégicos formato ANEXO |
Jefe del Departamento de 4 Programa la distribucion de los médulos, con el apoyo del personal de
Proyectos Estratégicos almacén. o ]
Jefe del Departamentc de 5 | Entrega de médulos en las coordinaciones de zona.
Proyectos Estratégicos
Jefe del Departamento de 6 Captura de las salidas de madulos para su control mensual.
Proyectos Esfratégicos R —
Jefe del Departamento de ; Reali_za los inventarios de los médulos que tienen existencia cada
Proyectos Estratégicos Coordinacion de Zona al cierre del mes.
Jefe del Departamento de 8 Realiza el informe del inventario de existencias en cada coordinacion de
Proyectos Estratégicos zona y de las existencias en el almacén central.

Fin del procedimiento
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Detalle de la actividad

Recibe la solicitud de los médulos que la Coordinacidn de Zona requiere.

Verifica la existencia de los médulos al momento en el almacén central.

Elabora la solicitud de los médulos al almacén central, en base al formato ANEXO 1.

Programa la distribucion de los mddulos, con el apoyo del personal de almacén.

Entrega de modulos en las coordinaciones de zona.

Captura de las salidas de médules para su control mensual.

Realiza los inventarios de los médulos que tienen existencia cada Coordinacion de Zona al cierre del mes.
Realiza el informe del inventario de existencias en cada coordinacién de zona y de las existencias en el aimacen
central.

PO DRGNS

Fin del procedimiento.

Anexo
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« FORMATOS PARA LA SOLICITUD DE MODULOS A ALMACEN CENTRAL ESTATAL

DEPARTAMENTOS DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
Oficia no.
Victona de Durango, Dgo.,a  de . del20

XHXX
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
PRESENTE.-

Por este conducto me permito solicitar su valioso apoyo, con la finalidad de que se
entreguen Madulos del MEWT para la Coordinacion de Zona No. con sede en el
Municipio de ) Dgo.

*  Anexo relacion de material solicitado.
Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTANTEMENTE

KAXX
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

MANUAL DE No. Control: i § | SEED
\@ , PROCEDIMIENTOS IDEA-UT-ASAIP-DGN-01 | sumanea | BSRSNEENT
~ Procedimiento para la Unidad de o | . .
DURANGO Transgarencia . Revision: A 1 Unidad de Transparenc:a.

l D E A 1. Atencion de Solicitudes de Fecha de entrada en vigor: I
] Acceso a Informacién Pablica 19/11/2024
IMSTiITUTO DURANGUENSE
i EDuCAC:ON PARA ADLULTOS

Objetivo.

Garantizar a toda persona, el acceso a la informacion que genera y posee el Instituto Duranguense de Educacion para Aduitos,

de conformidad con lo establecido por la normatividad en materia.

Lineamientos de oparacion.

El responsable de la Unidad de Transparencia es el encargado de la elaboracion, coordinacién y distribucion de este

pracedimiento, igualmente es el responsable de |a revisién y autarizacién.

Alcance

Este precedimiento se aplica a toda la documentacion y registros generados &n el instituto Duranguense de Educacion para

Adultos para su implantacicn.

Referencia normativa

Lay General de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Durango

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién da Sujetos Cbligades

Ley de Proteccién de Dates Parsonales de Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
Ley de Proteccion de Datos Perscnales del Estado de Durango.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso | Detalie de la actividad
Solicitante 1 | Requisita el formato de Solicitud de Acceso a la infarmacion Pdblica
| Unidad de Transparencia 2 | Recibe la solicitud
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Unidad de Transparencia 3 Analiza si la informacion es competencia de la institucian

Unidad de Transparencia 4 ¢ Es competencia de la Institucion?

Unidad de Transparencia 5 Sl Se genera la solicitud oficial a la U.A. responsable de la generacidn,

o guarda y conservacion de la informacion.

Unidad de Transparencia 6 NO: Se le notifica al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias habiles.

Unidad Administrativa 7 Recibe y analiza la solicitud

Unidad Administrativa 8 L Es reservada o confidencial?

Unidad Administrativa 9 Sl: Elabora reporte que fundamente y motive la clasificacion de la
informacion y lo envia a la Unidad de Transparencia.

Unidad Administrativa 10 NO: Se recaba la informacion.

Unidad de Transparencia 11 Recibe la informacion y revisa gue la misma este completa.

Unidad de Transparencia 12 ¢ Esta completa la informacién? B -

Unidad de Transparencia 13 SI: Genera la resoluciéon administrativa que se sube a la PNT. en
respuesta al solicitante, antes de 15 dias habiles a partir de la recepcién
de la solicitud y archiva en expediente.

Unidad de Transparencia 14 NO: Devuelve a la U.A. para su complementacion.

Fin del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO
BT ARTT maan 30

Detalle de la actividad

Requisita el formato de Solicitud de Acceso a la Informacidn Publica

Fin del procedimiento.

Analiza si la informacién es competencia de la institucién
.Es competencia de |a Institucion?
Sl: Se genera la solicitud oficial a la U.A. responsable de la generacién, guarda y conservacién de la

NO: Se le notifica al solicitante en un plazo no mayor a 3 dias hébiles

+Es reservada o confidencial?
Sl: Elabora reporte que fundamente y motive la clasificacion de la informacién y lo envia a la Unidad de

Recibe la informacidn y revisa que la misma este completa.

¢ Esta completa la informacién? '

SI: El titular de la U.T., genera la resolucion administrativa que se sube a la PNT. en respuesta al solicitante,
antes de 15 dias habiles a partir de la recepcion de la solicitud y archiva en expediente.

NO: Devuelve a la U.A. para su complementacion.

1.
2. Recibe la solicitud
3.
4.
5.
informacidn.
B.
7. Recibe y analiza la solicitud
8.
9.
Transparencia.
10. NQ: Se recaba la informacién.
1.
12,
13
14.

/-.'
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Glosario

U.T.: Unidad de Transparencia

U.A.: Unidad Administrativ
PNT: Plataforma Nacional

a
de Transparencia

)

| DURANGO

MANUAL DE No. Control: ) & | SEED
PROCEDIMIENTOS IDEA-UT-CIFTPS-DGN-02 ounanse | RasmIvIIEs
Procedimiente para la Unidad de Revision: A Unidad de Transparencia

Transparencia

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
| OF FRUCACIODn Pasa ADULTOS

2. Cargar la Informacién de
transparencia aplicable en la
Plataforma SIPOT

Fecha de entrada en vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Poner a disposicion del publico y mantener actualizada, en los respectivos medios electrénicos, de acuerdo con sus
facultades, atribuciones, funciones u objeto sccial, segin corresponda, la informacién de los temas, documentos y politicas
en el Sisterna de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT).

Lineamientos de operacion.

El responsable de la Unidad de Transparencia y todas las Unidades Administrativas sefialadas en la Tabla de Aplicabilidad de
las Obligaciones de Transparencia del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos son los encargados de cargar en la
plataforma SIPOT la informacién necesaria para el cumplimiento a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

del Estado de Durango.

Alcance

Este procedimiento es aplicable para el responsable de la Unidad de Transparencia y todas las Unidades Administrativas
sefialadas en la Tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia del Instituto Duranguense de Educacion para

Adultos.

Referencia normativa

Descripcion de la narrativa.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Durango

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Ley de Proteccién de Datos Personales de Posesidn de Sujetos Obligados del Estado de Durango.
Ley de Proteccién de Datos Personales del Estado de Durango.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Unidad Administrativa 1 Genera la informacion aplicable de conformidad LTAIPED necesaria
para cargar n la plataforma SIPOT.

Unidad Administrativa 2 Analiza si la informacién es correcta

Unidad Administrativa 3 ¢+ Es correcta la informacién?

Unidad Administrativa 4 Sl: Se carga en la plataforma SIPOT de acuerde con lo que corresponda.

Unidad Administrativa 5 NOQ: Se analiza informacion
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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UNIDADES ADMIMSTRATIVAS

Detalle de la actividad

Genera la informacian aplicable de conformidad LTAIPED necesaria para cargar en la plataforma SIPOT.
Analiza si la informacién es correcta

¢ Es correcta la informacién?

Sl: Se carga en la plataforma SIPOT de acuerdo con lo que corresponda.

MNO: Se analiza informacién

R

Fin del procedimiento.

Glosario /
SIPOT: Sisterna de Portales de Obligaciones de Transparencia

LTAIPED: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango.
Unidad Administrativa: Area sefialada en la tabla de Aplicabilidad de las Obligaciones de Transparencia.

No. Control: .
@ MANUAL DE IDEA-CR-SCOITRB-DGN- O S EED
= i

PROCEDIMIENTOS o1 ouninao | Eepmsema

Coordinacién Reg ional
Revision: A Durango / Coordinacién
Regional Laguna

i DURANGO Procedimiento para la
— Coordinacién Regional

l D E A 1. Seguimiento al
cumplimiento de Objetivos | Fecha de entrada en vigor:

DE'ZEUEEE% E%t]'&“REZfEDs Institucionales a través de . 19/11/2024 )%
J

Reuniones de Balance

Obijetivo.

Inducir a los Coordinadores de Zona del IDEA y a su personal operativo, a través de las reuniones de balance al cumplimiento
de los objetivos institucionales.

Lineamientos de operacion.

El titular de la Coordinacion Regional serd el responsable del seguimiento y evaluacién al cumplimiento de los objetivos
institucionales. De igual modo sera el responsable de emitir los comparativos logros vs metas de manera mensual.
Los Coordinadores de Zona y su personal operativo seran los responsables del cumplimiento de los objetivos institucionales.

Alcance. w

Este procedimiento es aplicable para los Coordinadores de Zona, asi misme, contribuye a gue los mismos alcancen sus
metas, apegandose acorde a los objetivos institucionales,

Referencia normativa

=  Estructura Orgénica del IDEA

ks>
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¢ Manual de la Organizacion del IDEA

+« Reglamento Interno del IDEA

« Reglas de Operacién del INEA para el ejercicio fiscal en curso
Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de Ia actividad

Coordinacion Regional 1 Coteja a través de la pagina oficial los comparatives y resultados
institucionales de metas vs logros.

Coordinacién Regional 2 Elabora un oficio de los comparatives solicitados para el mes
concluido. ]

Coordinacién Regional 3 Imprime, analiza y envia a la Coordinacion de Zona, los
comparativos solicitados del mes recién concluide.

Coordinacién Regional 4 Convoca a los Coordinadores de Zona para analizar con cada uno
de ellos las metas y las diferencias faltantes a cumplir.

Coordinacion Regional 5 Elabora un oficio con la hora y lugar exacta, solicitando la
asistencia del Coordinador de Zona junto a su personal operativo
a la reunion de balance.

Coordinacién de Zona B Recibe el oficio y notifica al personal operativo de la reunién de

balance, y devuelve oficio con las firmas de enteradoe a la
| Coordinacién Regional.
Direccion General / Coordinacién Regional | 7 Evalda de manera personal y en su conjunto el cumplimiento de

I Coordinadores de Zona | las metas y la ejecucion de las acciones de manera objetiva.
| ¢Se llevo a cabo el cumplimiento de las metas?
Direcciéon General / Coordinacién Regional | 8 NO: Se aplica FODA para redireccionar los esfuerzos y se
/ Coordinadores de Zona | proponen correcciones para mejorar los logros y alcanzar las
| metas
Direccién General / Coordinacién Regional | 9 Sl: Recibe |2 aprobacion de la Coordinacién Regional y se le
/Coordinadores de Zona entrega constancia de cumplimiento.

Direccion General / Coordinacion Regional | 10 Firma la constancia y se archiva.
I/ Coordinadores de Zona ]

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo !
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Detalle de la actividad

Coteja a través de la pagina oficial los comparativos y resultados institucionales de metas vs logros.

Elabora un oficio de los comparativos solicitados para el mes concluido.

Imprime, analiza y envia a la Coordinacion de Zona, los comparativos solicitados del mes recién concluido.

Convoca a los Coordinadores de Zona para analizar con cada uno de ellos las metas y las diferencias faltantes

a cumplir.

Elabora un oficio con la hora y lugar exacta, solicitando la asistencia del Coordinador de Zona junto a su

personal operativo a la reunion de balance.

6. Recibe el oficio y notifica al personal operativo de la reunidon de balance, y devuelve oficio con las firmas de
enterado a la Coordinacion Regional.

7. Evalia de manera personal y en su conjunto el cumplimiento de las metas y la ejecucion de las acciones de
manera objetiva.
i Se llevo a cabo el cumplimiento de las metas?

8. NO: Se aplica FODA para redireccionar los esfuerzos y se proponen correcciones para mejorar los logros y
alcanzar las metas.

9. . SI: Recibe la aprobacion de la Coordinacién Regional y se le entrega constancia de cumplimiento.

10. Firma la constancia y se archiva.

e

o

Fin del procedimiento.

Glosario.

Coordinacién Regional: Son tanto la Coordinacion Regional Durango como la Coordinacion Regional Laguna, los cuales
coordinan y organizan la operacién de las Coordinaciones de Zona del IDEA, para el eficiente desarrollo de la planeacion,
organizacion, atencién y seguimiento de los servicios educativos que brinda en el Instituto.

Coordinacién de Zona: Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable de coordinar las acciones y ejecutar los
programas para atender el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

Coordinador de Zona: Figura responsable en el IDEA, dentro de un &mbito territorial especifico, de la promocion,
incorporacion y atencion a educandos y figuras solidarias; de la prestacion de los servicios educativos de acreditacién y
certificacion de conccimientos; de la dotacién de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios, y de la
informacion y documentacion derivada de los mismos.
'FODA: Estudio sobre Fortalezas Oportunidades, Debilidades y Amenazas

IDEA.: Instituto Duranguense de Educacién Para Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultes

Microrregién: Es una region geografica de tamano intermedio entre el de una comunidad y la de un distrito.

Reuniones de Balance: Lugar donde se retinen coordinadores regionales con los coordinadores de zona bajo su futela para
evaluar el avance en la consecucion de los objetivos institucionales.

Técnico Docente: Figura responsable de planear, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar, supervisar,
promover, difundir, ejecutar y dar seguimiento a los servicios educativos que ofrece el IDEA en las dreas geograficas que les
son asignadas.

MANUAL DE No. Control: ]
,\@ 2 PROCEDIMIENTOS IDEA-CR-SCAPP-DGN-02 BURANGD e ot
— . Coordinacién Regional
DURANGO g :;?:;;@;T%gair:r::l Revision: A Durango / Coordinacion
l D E g o Regional Laguna
A 2. Seguimiento en campo del L
INSTITUTO DURANGUFENSE avance de los Prnyeclns ¥ i FECha d1e ?:.-I‘Hrada en V|g°r. :
DE EDUCACION PARA ADULTOS ngramas | 9 2024 |1
Objetivo.

Verificar en campo, el avance de los proyectos y programas educativos y en su caso, proponer alternativas para que el técnico-
docente pueda alcanzar su meta.

Lineamientos de operacion.
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El titular de la Coordinacién Regional asumira la responsabilidad del seguimiento y evaluacion de este procedimiento, asi
como de la emisién de los logros acumulados de los indicadores en comparacién con la meta establecida para el mismo
periodo de los programas y proyectos realizados por los técnicos docentes. )

Los Ceordinadores de Zona y su personal operativo seran los responsables del cumplimiento de los objetivos y logros de los
respectivos programas y proyectos educativos

Alcance.

Este procadimiento es aplicable para las Coordinaciones de Zona, asi mismo para que cumplan las metas establecidas para
los programas y proyectos bajo su responsabilidad, en estricto apego a los lineamientos institucionales y las reglas de

operacién vigentes

Referencia normativa

L

Descripcién de la narrativa

Estructura Organica del IDEA.
Manual de |la Organizacién del IDEA.,
Reglamento Interno del IDEA.
Reglas de Operacicn del IDEA para el ejercicio fiscal en curso.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Coordinacién Regional 1 Compara por medio de la pagina oficial lus logros y metas acumuiadoes,
| con las metas correspondientes al mismo periodo de los programas y
|_proyectos por técnico docente. ]

Coordinacion Regional 2 Imprime de la pagina oficial la informacion solicitada, con el objetive de
analizar detaliadamente los logros alcanzados en los proyectos y

| programas gestionados por los técnicos docentes.

Coordinacién Regional 3 | Disefa un calendario de monitoreo para las localidades donde se lievan
a cabo los proyectos y programas en curso. Esta tarea implica la
realizacion de un seguimiento a las actividades desarrolladas en dichas
zonas.

Coordinacion Regional 4 Elabora un oficic dirigide a la Coordinacién de Zena respecte al
calendario de monitoreo requiriendo la presencia del técnico, durante el
seguimiento.

Coordinacion de Zona 5 Recibe el oficio y procede a natificar al personal operativo encargado del
monitoreo. Posteriormente, remite un documento de enterado con las
firmas recabadas a la Coordinacion Regional.

Coordinacion Regional / 6 Evalia en campo los proyectos y programas y los porqués del avance

Coordinacion de Zona académico de los educandos
;. Cumple con los objetives y logros de los programas y proyectes?

Coordinacién Regional / 7 NO: Se entrega a la Coocrdinacidn De Zona e informa de resultados

Coordinacion de Zona indicando las correcciones y se le recomienda entregar al técnico
docente oficio de exhorto de no cumplimiento.

Coordinacion Regional / 8 Sl: Se notifica a la coordinacién de zona por medio de oficio su

Coordinacion de Zona aprobacién y se le recomienda entregar al tecnico docente evidencia de
cumplimiento.

Coordinacion Regional ! 9 Se archiva oficio

Coordinacion de Zona
Fin del procedimiento

gg

Diagrama de flujo

N

L e e

aEmranans o




PERIODICO OFICIAL

PAG. 59

Detalle de la actividad

1. Compara por medio de la pagina oficial los logros y metas acumulados, con las metas correspondientes al mismo
periode de los programas y proyectos por técnico docente.

2. Imprime de la pagina oficial la informacién solicitada, con el objetivo de analizar detalladamente los logros
alcanzados en los proyectos y programas gestionados por los técnicos docentes,

3. Disefia un calendario de monitoreo para las localidades donde se llevan a cabo los proyectos y programas en
curso. Esta tarea implica la realizacion de un seguimiento a las actividades desarrolladas en dichas zonas

4, Elabora un oficio dirigido a la Coordinacién de Zona respecto al calendario de monitoreo requiriendo la presencia
del tecnico, durante el seguimiento.

5. Recibe el oficio y procede a notificar al personal operativo encargado del monitorec. Posteriormente, remite un
documento de enterado con las firmas recabadas a la Coordinacion Regional.

6. Evalia en campo los proyectos y programas y los porqués del avance académico de los educandos
¢ Cumple con los objetivos y logros de los programas y proyectos?

7. NO: Se entrega ala Coordinacién De Zona e informa de resultados indicando las correcciones y se le recomienda
entregar al técnico docente oficio de exhorto de no cumplimiento.

8. Sl Se notifica a la coordinacion de zona por medio de oficio su aprobacion y se le recomienda entregar al técnico
docente evidencia de cumplimiento.

9.  Se archiva oficio

Fin del procedimiento.

Glosario.

Coordinacion Regional: Son tanto la Coordinacion Regional Durango como la Coerdinacion Regional Laguna, los cuales
coordinan y organizan la operacion de las Coordinaciones de Zona del IDEA, para el eficiente desarrollo de la planeacién,
organizacién, atencién y seguimiento de los servicios educativos que brinda en el Instituto.

Coordinacién de Zona: Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable de coordinar las acciones y ejecutar los
programas para atender el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

Educando: Es la persona educanda (Persona Beneficiaria del Programa) la cual es aquella persona de 15 afios 0 mas que
se encuentra en rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacién, primaria y secundaria, a
traves del IDEA.

Técnico Docente: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el INEA en las
areas geograficas que son asignadas y PVBS que apoya come operative territorial gue colabora en Coordinacién de Zona en
las actividades de detectar, promover, y dar seguimiento a los servicios educativos de las personas educandas. Pueden
brindar servicios educativos presenciales o a distancia.

MANUAL DE No. Control: )
\@) |, PROCEDIMIENTOS IDEA-CR-EPCM-DGN-03 | o e

Coordinacion Regional

DURANGO Procedimiento para a Revision: A Durango / Coordinacién

Coordinacién Regional

Regional Laguna
l D EA 3. Evaluacidn periddica del | Fecha de entrada en vigor:

INSTITUTO DURANGUENSE i
UE EDUCACION PARA ADULTOS CI.IITIP“ITIIGTIIU de Metas 1811172024

Objetivo.

Evaluar de forma continua los logros alcanzados por los Técnicos Docentes y PVBS Operatives Territoriales v, en su caso,
orientarlos para el cumplimiento de sus metas asignadas.

Lineamientos de operacidn.

Eltitular de la Coordinacion Regional asumira la responsabilidad de llevar a cabo este procedimiento. Asi mismo, se encargara
de generar comparativos mensuales de metas vs logros, e incorporaciones correspondientes al mes recién concluido.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable para que los Técnicos Docentes y FVBS Operativos Territoriales alcancen sus metas de
acuerdo con los objetivos institucionales y las disposiciones establecidas en las Reglas de Operacion del INEA del ejercicio
fiscal en curso.

Referencia normativa

+  Estructura Orgénica del IDEA.
¢« Manual de la Organizacién del IDEA.
. Reglamento Interno del IDEA.
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. Reglas de Operacion del INEA para el ejercicio fiscal en curso.

Descripcion de la narrativa

Responsable Paso Detalle de la actividad |

Coordinacién Regional 1 Examina de forma detallada los comparatives mensuales entre metas y |
logros establecidas por microrregion en relacion con los indicadores de
atencién, UCN e incorporaciones.

Coordinacion Regional 2 Imprime los comparativos de metas vs logros del mes concluido
directamente desde la pagina oficial, para llevar a cabo las comparativas

o - requeridas segun lo solicitado. '

Coordinacion Regional 3 Redacta un oficio dirigido a las Coordinaciones de Zona, en el cual
debera contener informacién detallada sobre la fecha, hora y lugar de la
reunién destinada a evaluar las metas establecidas, solicitando la
aprobacion para tal efecto. - ]

| Coordinadores de Zona 4 Recibe el oficio correspondiente y se procede a remitir a la Coordinacion

[ Regional la aprobacién de la realizacion de la reunion destinada a la

| evaluacion de las metas establecidas.

| Coordinacién Regional ! 5 Notifica por medio de oficio a los Técnicos Docentes, PVYBS Operativos

| Coordinacion de Zona Territoriales y personal administrativo de la reunién de evaluacion y
N ) recaba las firmas de enterado.

Coordinacién Regional ! 6 Evalia por Técnico Docente y PVBS Operativos Territoriales el

Coordinacion de Zona cumplimiento de las metas, el objetivo de las estrategias y las acciones

| programadas.
| &Si cumple con las metas de las estrategias y acciones programadas?

Coordinacion Regional ! 7 | NO: se le aplica FODA al Técnico Docente y PVBS Operativos

Coordinacion de Zona | Territoriales para redireccionar  sus esfuerzos, al proponerle

| correcciones para alcanzar las metas y se le envia el informe a la

o ) | Coordinacion Regiconal.

Coordinacion Regional / 8 | 8I: recibe la aprobacion de la Coordinacion Regional y se le entrega

Coordinacion de Zona | oficio de cumplimiento con copia a la Coordinacién de Zona.

Coordinacién Regional / 9 Firma el oficio y se archiva.

Coordinacion de Zona

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1. Examina de forma detallada los comparativos mensuales entre metas y logros establecidas por microrregion en
relacién con los indicadores de atencién, UCN e incorporaciones.

2. Imprime los comparativos de metas vs logros del mes concluido directamente desde la pagina oficial, para llevar
a cabo las comparativas requeridas segun lo solicitado,

3. Redacta un oficio dirigido a las Coordinaciones de Zona, en el cual debera contener informacién detallada sobre
la fecha, hora y lugar de la reunion destinada a evaluar las metas establecidas, solicitando la aprobacién para
tal efecto.

4. Recibe el oficio correspondiente y se procede a remitir a la Coordinacién Regional la aprobacidn de la realizacion
de la reunidén destinada a la evaluacion de las metas establecidas.

5. Notifica por medio de oficio a los Técnicos Docentes, PVBS Operativos Territoriales y personal administrativo
de la reunion de evaluacion y recaba las firmas de enterado.

6. Evalua por Técnico Docente y PVBS Operativos Territoriales el cumplimiento de las metas, el objetivo de las
estrategias y las acciones programadas.
¢Si cumple can las metas de las estrategias y acciones programadas?

7. NO: se le aplica FODA al Técnico Docente y PVBS Operativos Territoriales para redireccionar sus esfuerzos,
al proponerle correcciones para alcanzar las metas y se le envia el informe a la Coordinacién Regional.

8. Sl recibe la aprobacion de la Coordinacion Regional y se le entrega oficio de cumplimiento con copia a Ia
Coordinacién de Zona.

9. Firma el oficio y se archiva.

Fin del procedimiento.

Glosario:

Coordinacién Regional: Son tanto la Coordinacién Regional Durango como la Coordinacién Regional Laguna, los cuales
coordinan y organizan la operacion de las Coordinaciones de Zona del IDEA, para el eficiente desarrollo de la planeacidn,
organizacidn, atencién y seguimiento de los servicios educativos que brinda en el Instituto.

Coordinacion de Zona: Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable de coordinar las acciones y ejecutar los
programas para atender el rezago educativo dentro de un ambito territorial especifico.

FODA: Estudio sobre Fortalezas Oportunidades, Debilidades y Amenazas

Incorporaciones: Es la localizacion fisica, entrevista, convencimiento y llenado del formato Registro del Beneficiario/a, de

los adultos que aceptaron recibir los servicios del INEA.
Microrregion: Es una regién geogréfica de tamafio intermedio entre el de una comunidad y la de un distrito

PVBS: Es aquella persona fisica que de forma individual y voluntaria coadyuva en la atencién educativa que ofrece el INEA
y Plazas Comunitarias en el Exterior y que por su participacién puede ser susceptible a recibir un apoyo econémico si cumple
con los supuestos establecidos en las presentes reglas de operacion que emite el INEA anualmente.

Tecnicos Docentes: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el INEA en las
areas geograficas que son asignadas y PVBS que apoya como operativo territorial que colabora en Coordinacion de Zona en
las actividades de detectar, promover, y dar seguimiento a los servicios educativos de las personas educandas. Pueden
brindar servicios educativos presenciales o a distancia

UCN: Usuario que Concluye Nivel

PROCEDIMIENTOS | IDEA-CR-MPEAA-DGN-03 I A e

DURANGO Procedimiento para las
Coordinaciones de Zona

@ MANUAL DE | No. Control: \@, | SEED
~\g/ : 4

Coordinacién Regional
Revisién: A Durango / Coordinacion
Regional Laguna

l D E A 4. Monitareo a los procesos de Fecha de entrada en vigor:

evaluacion del aprendizaje y
INSTITUTO DURANGUFNSE
OE Epucacion para ApueTos | gereditacion. 19/11/2024

Objetivo.

Supervisar de que se cumplan los procesos de la valoracian del aprendizaje y la acreditacion del educando.

Lineamientos de operacién.

El tecnico docente supervisara este procedimiento,

El area de Informatica de la Coordinacion de Zona sera el responsable de vincular en SASA el madulo del educando y de

enviar al técnico docente el reporte de los médules vinculados,
|
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El técnico docente sera el responsable de entregar el médule previamente vinculado al educando

El técnico docente sera el responsable de la valoracion del aprendizaje y acreditacion del educando.

Alcance.

Este procadimiento es aplicable para que los Técnicos Docentes cumplan con el monitoreo de los procesos de evaluacien del
aprendizaje y acreditacion de los educandos, apegado a las reglas de operacion del INEA del gjercicio fiscal en curso

Los Técnicos Docentes son encargados de ilevar & cabo el monitoreo de los procesos de evaluacion del aprendizaje y
acreditacion del educando, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos por el INEA.

Referencia normativa

L

Descripcién de la narrativa

Estructura Organica del IDEA.
Manuzl de |a Organizacién del IDEA.
Reglamento Internc del IDEA.
Reglas de Operacion del INEA parza gjercicio fiscal en curso.

Responsable

| Paso

[ Detalle de la actividad

Técnico docente

1

| Solicita 2! 4rea de Informéatica de Coordinacién de Zona que vincule enel
| _SASA el médule del educando.

Area de Informatica en Coordinacién | 2 | Vincula en SASA el mddulo del educando y envia al técnico docente un
de Zona N reporte de los médulos vinculados.
| Técnico docente 3 | Recibe el reporte de médulos vinculados y el medulo vinculado solicitado.

Técnico docente 4 | Entrege zl asesor el médulo vinculado para que este se lo de al educando.

Coordinacién de Zona 5 | Monitorea que después de cada unidad, el asesor aplique al educandao el
ejercicio de autoevaluacién y llene el apartade correspondiente de la
unidad en la hoja de avance.
¢,El educando cumple con el gjercicio de la autoevaluacion? )

Coordinacion de Zona 6 | Sl: supervisa que el asesor haya revisado que este lleno el libro y
requisitado la hoja de avance.

Asesor 7 | NO: retroalimenta al educando en los temas o contenidos en las que tuvo
dificultad.

Asesor 8 | Orienta al educando en el llenado de la parte del libro que le falta y/o en
el requisitado de |a hoja de avance. o

Ceordinacion de Zona 9 | Pide al educando que fime la hoja de solicitud de examen y la envia
solicitando el examen del educando.

Coordinacién de Zona / Técnico | 10 | Aplica al educando el examen final de su modulo, a traveés de un aplicador.

Docente
;. El educando acredito su examen?

Coordinacion da Zona / Técnico | 11 | Sk continua con sus siguientes mddulos hasta terminar nivel o su

Docente educacion basica.
Asesor 12 | NO: retroalimenta al educando en los temas o contznidos que no aprobd.

Fin del Procedimiento.

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

Solicita al area de Informatica de Coordinacion de Zona que vincule en el SASA el médulo del educando.

Vincula en SASA el médulo del educando y envia al técnico docente un reporte de los médulos vinculados.
Recibe el reporte de modulos vinculados y el modulo vinculado solicitado.

Entrega al asesor el modulo vinculado para gue este se lo de al educando.

Monitorea que después de cada unidad, el asesor aplique al educando el ejercicio de autoevaluacion y llene el |
apartado correspondiente de la unidad en la hoja de avance. |
¢ El educando cumple con el ejercicio de la autoevaluacion? |
6. Sl supervisa que el asesor haya revisado que este lleno el libro y requisitado la hoja de avance. |
7. NO: retroalimenta al educando en los temas o contenidos en las gque tuvo dificultad. |
8. Orienta al educando en el llenado de la parte del libro que le falta y/o en el requisitado de la hoja de avance. |
9

1

OB h =

. Pide al educando que firme la hoja de selicitud de examen y la envia solicitando el examen del educando. .

0. Aplica al educando el examen final de su module, a través de un aplicador. [

¢ El educando acredito su examen? [

11. 8l continua con sus siguientes modulos hasta terminar nivel o su educacion basica. [
12. NO: retroalimenta al educando en los temas o contenidos que no aprobé.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Acreditacion: Proceso mediante el cual se da reconocimiento a la aprobacion de un mddulo o nivel educativo a partir de los
saberes y conocimientos previos, asi como los adquiridos por las personas educandas, durante el proceso educativo conforme
el esquema curricular vigente,

Aplicador: Persona voluntaria beneficiaria del subsidio (PVBS) que apoya en la aplicacion de examenes en las sedes de
aplicacion, donde aplica los examenes en papel o en linea, de la oferta educativa conforme a los lineamientos
correspondientes, y recoge e integra las evidencias de la persona educanda de acuerdo al esquema curricular vigente.

Asesor: Persona voluntaria beneficiaria del subsidio que apoya en asesoria educativa, especificamente en los procesos de
aprendizaje de las personas educandas, de acuerdo al esquema curricular vigente, apoyando en las actividades de promover
el uso de los materiales educativos impresos y digitales, apoyar a las personas educandas que lo requieran el uso de las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, aplicar el modelo educativo vigente, apoyar en la organizacion de las
actividades de asesoria y promocién, en coordinacion con el personal institucional y las personas educandas y participar e
las actividades de formacion que le sean programadas. {

Autoevaluacion: Ejercicio de valoracidén de conocimiento, aptitudes y competencias que realiza el educando al final de cada
unidad. -

Coordinacién de Zona: Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable de coordinar las acciones y ejecutar los
programas para atender el rezago educative dentro de un ambito territorial especifico.

Educando: Es la persona educanda (Persona Beneficiaria del Programa) la cual es aquella persona de 15 afos o mas que
se encuentra en rezago educative y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacion, primaria y secundaria, a
través del IDEA.

Hoja de Avance: Hoja que esta al final del médulo, en el cual, por apartado debe de llenar el asesor si cumplié el educando
con el llenado de las unidades del libro, los ejercicios, conocimientos y habilidades y plasmar su firma

Médulos: Conjunto de contenidos y actividades trabajados dentro de temas de interés relacionados significativamente con la
vida de las personas y se orienta al desarrollo de competencias; se puede presentar en formato impreso electronico o en
linea.

Técnico Docente: Persona responsable de operar y dar seguimiento a los servicios educativos que presta el INEA en las
areas geograficas que son asignadas y PVBS que apoya como operativo territorial que colabora en Coordinacién de Zona en
las actividades de detectar, promover, y dar seguimiento a los servicios educativos de las personas educandas. Pueden
brindar servicios educativos presenciales o a distancia

SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion ’
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)

DURANGO

IDEA

INETITUTO DURANGUENSE
Uk EDUCACION PARA ADULTOS

No. Control: ;
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IDEA-SPSQOPP-ACSR- \@, 1 S EED
DGN-01 DURANGO i ey
Procedimiento para Oficina de Revision: A Subdireccion de Planeacion y

Programacidn y Presupuesto.

Seguimiento Operativo.

1. Admisién y captura de
solicitudes de recursos de viaticos

Fecha de entrada en vigor:

19/11/2024

“Objetivo.

Recibir y capturar solicitudes de recursos de las diferentes areas: Direccion, Subdireccion, Departamentos, Unidades,
Oficinas, Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona, al fin de coadyuvar a la operatividad oportuna de cada una

de ellas.

Lineamientos de cperacidn.

e La Oficina de Programacion y Presupuesto es la encargada de llevar a cabo este procedimiento de forma
responsable, en cuanto a la administracién de recursos disponibles.

« Se limitard en medida de lo posible favorecer a cualquier individuo gue solicite recurso, sino se encuentra
debidamente requisitada su solicitud.

s  Seran autorizadas las solicitudes de recursos siempre y cuando exista suficiencia en el presupuesto, capitulo y

partida que se pretenda afectar.

«  Cuando una solicitud de recursos no justifique el gasto, se devolvera sin gestionar su tramite, indicando los motives

de dicha devolucién.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas: Direccion, Subdireccion, Departamentos, Unidades, Oficinas,
Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona dei Instituto.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad /
Personal de Direccién, Subdireccidn,
Departamentos, Unidades, Oficinas, 1 Entrega a la Oficina de Programacion y Presupuesto las sclicitudes
Coordinaciones Regiorales y de recursos.
Ceordinadores de Zona !
Oficina de Programacién y Presupuesto 2 Registra y codifica las solicitudes y reposiciones de!l gasto por su
naturaleza.
| ¢Se cuenta con suficiencia presupuestal?
Oficina de Programacidn y Presupuesto 3 _SiContinua al paso 4
| No- Se notifica al solicitante que no se cuenta con suficiencia
| _presupuestal.
| Validar la disponibilidad de recurso y recolectar fima de
Oficina de Programacion y Presupuesto 4 | autorizacion del Subdirector de Planeacién y Seguimiento
| Operativo.
Entrega las solicitudes autorizadas a la Oficina de Recursos
S L | Financieros pertenecientes a la Subdireccién de Administracion y
Oficina de Programacion y Presupuesto 5 | Finanzas, para dar seguimiento a su tramitacion v radicacion de
| recurso correspondiente.
|_Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

—
B

/
%
s



PERIODICO OFICIAL PAG. 65

Detalle de la actividad.

1. Entrega a la Oficina de Programacion y Presupuesto la solicitud de recursos.

2. Registra y codifica las sclicitudes y reposiciones del gasto por su naturaleza.

3. Se cuenta con suficiencia presupuestal?

Si: Continua al paso 4

No: Se notifica al solicitante gue no se cuenta con suficiencia presupuestal.

4. Valida la disponibilidad de recursos y recolecta firma de autorizacién del Subdirector de Planeacién y Seguimiento
Operativo.

5. Entrega las solicitudes autorizadas a la Oficina de Recursos Financieros perteneciente a la Subdireccion de
Administracién y Finanzas, para dar seguimiento & su tramitacién y radicacién de recursos correspondiente.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Administracion de recursos. Se refiere a la utilizacion de técnicas y principios administrativos orientados a lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos con los que cuentan la institucion.

Coadyuvar. Contribuir o ayudar a la consecucion de algo.

Codificar. Registrar algo siguiendo un cédigo (combinacion de letras, numeros u otros caracteres).
Comprobacién. Es el procedimiento de recabar los documentos gue amparan los gastos del Instituto.

Coordinacién Regional. Instancia encargada de coordinar y organizar la operacién de varias coordinaciones de zona, para
el eficiente desarrollo de la planeacidn, organizacion, atencion y seguimiento de los servicios educativos para las personas
adultas.

Coordinacion de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico
de: la promocién, incorporacién y atencién a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacion de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacion y documentacién derivada de los mismos.

FAETA. Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnoldgica y de Adultos.

Fuentes de financiamiento. Son las vias que utilizan las organizaciones para conseguir los recursos financieros necesarios
y realizar una determinada actividad.

Partida. La cuenta de registro del catalogo de cuentas del sistema de contabilidad.

Ramo. Los ramos presupuestarios son los elementos que identifican y clasifican el Gasto Publico Federal. Los generales
comprenden los recursos que son transferidos por el Gabierno Federal a las Entidades Federativas y a los Municipios.

Requisitar. Completar o rellenar un formulario o solicitud.

Solicitud de recursos. Documento que se utiliza para el tramite de algun recurso necesario para las funciones administrativas
y/u operativas.

Anexo.

Formato Solicitud de Recursos

Formato Oficio de Comisién

Formato Carta Compromiso

Formato Recibo de Viaticos

Formato Informe de Comisién

Formato Ligquidacién de Viaticos

Formato Recibo de Justificacion de Viaticos

.« o 0 8 8 4 0
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Formato de Solicitud de Recursos

SOLICITUD DE RECURSOS

FECHA: FOLIO:
AREA: SELLO:
ORIGEN DEL FAETA j
EGRESQ: [ESTATAL
COMVENIO NOMBRE:
NOMERE DEL
COMISIONADO O
BENEFICIARIO :
CANTIDAD:
CONCEPTO:
(Detallado)
NUMERO NUMERO FORMA DE
PARTION MONTO PARTION MONTO COMPROBACIAN MONTO
TOTAL TOTAL TOTAL
SUB SUBSUB
CUENTA SUBCUENTA SUBCUENTA SUBCUENTA PARCIAL DEBE HABER
SOLICITA AUTORIZA APLICACION AUTORIZA RADICACION DEL Vo.Bo.
PRESUPUESTAL RECURSO

SUBDIRECTOR DE PLANEACION Y
SEGUIMIENTO OPERATIVO

SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION
Y ANAMZAS

DIRECTOR GENERAL
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Formato de Oficio de Comision

OFICIO DE COMISION

[NUM. DE OFICIO DE COMISION: I [FECHA] ]
DATOS DEL COMISIONADO |
NOMBRE : CLAVE PLAZA:
AREA DE ADSCRIPCION:
UBIGACION:
PUESTO: RF.C.:
DIAS DEL AL LUGAR(ES) DE LA COMISION CUOTA DIARIA IMPORTE
SALIDA LLEGADA
HORA SUMA
MOTIVO DELA COMISION
CARACTERISTICASDE LOS VIATICOS
ANTICIPADOS: | | DEVENGADOS: | | ZONA: | |
MEDIO DE TRANSPORTE
AUTOMOVIL: PARTICULAR OFICIAL DISTANGIA EN KM: IMPORTE DE CASETAS
IMPORTE GASOLINA IMPORTE BOLETOS:
AVION:

. DIASALDAT———————pja LLEGADA: LINEA AEREA:
AUTOBLUS DE LINEA:

RECIBI IMPORTE DE:

VIATICOS: § TRANSPORTE: §

UNA VEZ REALIZADA LA COMISION ME COMPROMETO A PRESENTAR , A MAS TARDAR EN CINCO DIAS HABILES LA
COMPROBACION DE LOS VIATICOS , DE LO CONTRARIO EFECTUARE EL REEMBOLSO DE LOS MISMOS Y AUTORIZO

QUE AL NO CUMPLIR CON LO ANTERIOR, SE ME DESCUENTE VIA NOMINA EL RECURSO RECIBIDO

NOMBERE Y FIRMA DE RECIBIDO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

OBSERVACIONES

Vo.Bo. AUTORIZA

TITULAR DEL AREA DIRECTOR GENERAL

" SUBDIRECTOR DE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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Formato Carta Compromiso

Do

CARTA COMPROMISO

Con fundamento en los articulos 1, 2. 8, 7 Fracciones I, Il. VI, VIl de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y los articulos 50. 51. 52 y 53 Fracciones | y Il de ls Ley de
Presupuesto. Contabilidad y Gaste Publico del estado y

A través de este escnto me compromete s cumplir con mi responsabilidad de presentar la
comprobacidn, debidamente requisitada de los recurses economicos que me son entregados por
parte del Insttute Duranguense de Educac:on para Adultos, en un plaze no mayor de 5 dias
habiles una vez concluida la comision asignada, por concepto de gastos de visticos y/o transporte,
pars la reslizacién de comisidn a:

Como se detalla en el oficio de comisidn anexo, mismos que ascienden a Is cantidad de:

Considerando que los recursos asignados estan debidamente calculados y el use y ejercicio de
estos se aplicarén conforme a los inesmientos y medidas de austendad en el gasto de operacion
de las dependencias y entidades de ls administracion publica federal como se expresa en el DOF
22702/2008, por lo cual no existirdn reposiciones a los recursos exoedentes.l

Lo anteror en el entendido de que sl no cumplir con este compromiso, sutorizo para que vis
némina y en un plazo de 15 dias habiles se me descuente la cantidad no comprobada, asumiendo
también que en tanto no quede comprobada totalmente la cantdad recibida, no se me sutoriza
ningun ostro rémite de solicitud de recursos. ademas en el entendido que el retraso y reintegro
de los recursos no ejercidos causara recargos conforme a la legislacion vigente referente al
manejo de recursos plblicos federales.

Firmo la presente carta compromisc en ls ciudad de Victoria de Durango. Qgg.. a los ___ dias del
mesde ___ de20__ .

Atentamente,

EL COMISIONADO (A}

N
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Formato Recibo de Viaticos
Ly

& 2
(@ RECIBO DE VIATICOS

e dr.

SFCOFAREA DF FIUCATKON

NOMBRE: FECHA
AREA DE ADSCRIPCION: NIVEL
PUESTO:

o __ No, DE IDENTIFICACION

RECIE| DEL INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARAADULTOS LACANTIDAD DE:
CANTIDAD CON LETRA
POR CONCEPTO DE:

GASTOS QUE SERVIRAN PARA CUBRIR COMSION DE TRABAJIO EN:
OURANTE EL PERIODC DEL: AL DE

DE
RECIBIDO Vo Bo
FIRMA NOMERE
R.F.C. FIRMA

Formato Informe de Comisién

Do

INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACION PARA ADULTOS ‘i‘

INFORME DE COMISION
NOMERE:
AREA DE ADSCRIPCION:
RINGPALESACTIVIDADES [ EVALUACION T
OBJETIVO DE LA COMISION | —PRINCIPALESACTIVIDADES | ALUACT DOCUMENTOS

DESARROLLADAS { RESULTADOS OBTENIDOS) DE COMPROBACION
i ) CFICIO CE COMISION D i
| DESIGRACIONGE PART ICIRAGON. |
i | CONSTANCIA DE PERMANENCIA |
i ) ACTAS CIRCUNSTANCIALES
i) DIFLOMA © CONSTANCIA DE

PRRTIC PACION |
[ ) PROGRAMA DE TRABAKD |
[ ) INFORME DE COMISION
1 1 FOTOGRAFLAS DEL EVENTO.
[ | VicED i
I | OTROS (CESCRIMA]

DECLARO BAJO PROTES TA DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTEMDOS ENESTE INFORME SON LOS SOLUCTADOS
¥ MANIFIESTO TE NER CONOCIMIENTO DE LAS SANCIONE S QUE SE APLICARAN EN CASO CONTRARIO

COMISIONADC: TITULAR DELAREA DE ADSCRIPCION:

NOMBRE ¥ FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA '—y
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Formate Liquidacién de Viaticos

LIQUIDACION DE VIATICOS

TN [FECHA

QBT

| ATICOS NACIONALES VAETICOS INTERMAC nnn% [ REVISION CAPITULO 1000 Y ACUERDOS R X8 |[
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COM | TNICIS [TERW NG| [GiAS]
[OWBRE Liauil
PUESTO [SCATE TOTAL AECIEIDG
RFC GAST 05 DEVENGADOS. I
CLAVE CF LA PLATA T [RIVEL GASTOS DOE ViAJE DEVENGADOS
WM ERG GE TOENT IF KAGION | T CFENENG | PEVOLUGIGH] |
GASTOS REAUZADOS DURANTE LA COMISION
RELACIGN DE FAC TURAS
HUM. DE "
FECHA CONCEPTO| FACTURA TRASLADD VIATICOS TaTAL
ASA] ASETAS GASOLINA HOTEL ALENTSE OTHGE |

EL SERVIDOR PUSLICO COMISIONADC: TITULAR DEL AREA DE ADS CRIPCION:

NOMBRE ¥ ARMA NOMBRE ¥ FIRMA

Formato Recibo de Justificacién de Viaticos

>

RECIBO DE JUSTIFICACION DE VIATICOS "

Dso

[FECHA:
RECIBI LA CANTIDAD DE .
QUE & LA LETRA SON:
POR CONCEPTO DE :
RECIBE JEFE INMEDIATO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE ¥ FIRMA
AUTORIDAD DEL LUGAR

FIRMA Y SELLO
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= No. Control:

© rGionioos | oemsrsocowor |9 | SEED
- /e DGN-02 DURANGO oy o il |
o Procedimiento para la Oficina . .
DURANGO ) )

de Programacién y Revisién: A Subdireccion de Planeacion y

Seguimiento Operativo

l D E Presupuesto
‘ \ 2. Gestién de rentas y gasto | Fecha de entrada en vigor:

e Lo R Nelesr < | fijo operativo mensual. 19/11/2024

Objetivo.

Facilitar el tramite del pago de rentas y gasto fijo operative mensual de las distintas Coordinaciones de Zona y Oficinas
Centrales del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Lineamientos de operacion.

La Oficina de Programacion y Presupuesto es la Unica instancia facultada de llevar a cabo este procedimiento dentro de un
marco de la legalidad.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las distintas Coordinaciones de Zona, a la Subdireccién de Administracion y Finanzas, a la
Oficina de Programacion y Presupuesto; y a Oficinas Centrales del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
respectivamente.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
gﬂg:macidn d: | | Revisa los registros con respecto a tramites de viaticos, rentas y gasto fijo operativo
Presupuesto mensual.
Oficina de
Programacion ¥ 2 Verifica la disponibilidad de recursos por fuente de financiamiento asignada.
Presupuesto
Oficina de Elabora los oficios correspondientes para tramites solicitados; y realiza los oficios de
Programacion 3 rentas y gasto fijo operativo mensual, de acuerdo a los expedientes y contratos de rentas
Pregu uesto y y servicios contratados. Turna los oficios a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento
P Operativo para su autorizacién.
S:':;::m acién d? 4 Entrega los oficios ya autorizados a la Oficina de Recursos Financieros, perteneciente a
Presupuesto la Subdireccion de Administracién y Finanzas.
Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.
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Detalle de la actividad.

1. Revisa los registros con respecto a tramites de viaticos, rentas y gasto fijo operativo mensual.

2. Verifica la disponibilidad de recursos por fuente de financiamiento asignada.

3. Elabora los oficios correspondientes para tramites solicitados; y realiza los oficios de rentas y gasto fijo
operativo mensual, de acuerdo a los expedientes y contratos de rentas y servicios contratados. Turna los
oficios a la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Operativo para su autorizacion.

4. Entrega los oficios ya autorizados a la Oficina de Recursos Financieros, perteneciente a la Subdireccion
de Administracion y Finanzas.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Coordinacién de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico
de: la promocién, incorporacién y atencién a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacién de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacion y documentacion derivada de los mismos.

Facultad. Poder, derecho para hacer alge.

Fuentes de financiamiento. Son las vias que utilizan las organizaciones para conseguir los recursos financieros necesarios
y realizar una determinada actividad.

Gasto fijo operativo. Son todos aquellos en que debe incurrir una organizacicn para el desarrollo de su actividad o

Subdireccion de Planeacion y
Seguimiento Operativo

actividades.
S _ — ——— o Coor -
@ PROGEDMIENTOS | IDEASPSOOPP.EAPA. ¥ | SEED
' e DGN-03 DURANGO R
A Procedimiento para la Oficina |
DURANGO
de Programacién y [ Revision: A

Presupuesto
l D E A 3. Elaboracién del

| Fecha de entrada en vigor:
INSTITUTO DURANGUENSE Anteproyecto del | 19/11/2024 g
OE ECUCACION PARA ADULTOS Presupuesto federal anual. | /

Obijetivo.
Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto federal anual por fuente de financiamiento, con el fin de solicitar los recursos
necesarios para la operacion del ejercicio fiscal siguiente.
Lineamientos de operacion. ,

+ La Oficina de Programacion y Presupuesto contribuye con la realizacién de este procedimiento a fin de que se

efectué una adecuada planeacién de actividades del Instituto.
» ElAnteproyecto del Presupuesto anual se elabora a partir de ccnocer las metas propuestas por el Instituto Nacional

para la Educacion de los Adultos.
+  ElAnteproyecto del Presupuesto debera remitirse a la Direccion de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacién del INEA,
en los tiempos establecidos por ésta.

Descripcion de la narrativa. B\——a

Responsable Paso Detalle de la actividad \

Alcance. \
Este procedimiento es aplicable a la Direccior General, a ia Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo, a la Oficina
de Evaluacion Institucional; y a la Oficina de Programacicén y Presupuesto del IDEA respectivamente.

Recibe instruccién de |a Direccion de Prospectiva, Acraditacidn y Evaluacion del INEA,
de elaborar el Anteproyecto del Presupuesto anual del proxime gjercicio fiscal.
Solicita a la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operative en conjunte con la
Director General 2 Oficina de Evaluacién Institucional del IDEA la planeacidn de actividades para
elaborar el Anteproyecto del Presupuesto anual.

Pide a la Oficina de Programacion y Presupuesto la informacion referente a la

Director General 1

Oficina de Evaluacién
Institucional
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anual, por fuente de financiamiento disponible, acorde a la proyeccion de las |
necesidades futuras, a las partidas y capitulos disponibles; y al comportamiento [
historico del gasto ejercido.

Oficina de Programacion 4 Conjunta la informacion solicitada en los archivos oficiales del INEA del Anteproyecto
y Presupuesto del Presupuesto anual.
Oficina de Programacién 5 Turna a la Oficina de Evaluacién Institucional el Anteproyecto del Presupuesto anual
y Presupuesto para su concentracion.
Fin del procedimiento.
Diagrama de flujo.
DHreccion General Oficin .“ Oficing de
IDEA Inatitueional hm.’by
1
F
3
4
5
! /

Detalle de la actividad.

1. Recibe instruccion de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA, de elaborar el
Anteproyecto del Presupuesto anual del préximo ejercicio fiscal.

2. Solicita a la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo en oonjunto con la Oficina de
Evaluacién Institucional del IDEA, la planeacién de actividades para elaborar el Anteproyecto del
Presupuesto anual.

3. Pide a la Oficina de Programacion y Presupuesto la informacion referente a la planeacion de actividades
del Instituto para elaborar el Anteproyecto del Presupuesto anual, por fuente de financiamiento disponible,
acorde a la proyeccién de las necesidades futuras, a las partidas y capitulos disponibles; y al
comportamiento historico del gasto ejercido.

4, Conjunta la informacién solicitada en los archivos oficiales del INEA del Anteproyecto del Presupuesto
anual.

5. Turna a la Oficina de Evaluacion Institucional el Anteproyecto del Presupuesto anual para su
concentracion.

Fin del procedimiento.
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Glosario.

Anteproyecto de presupuesto. Estimacion de los gastos a efecluar para el desarrollo de los programas sustantivos y de
apoyo de las dependencias del sector plblico. Para su eiaboracién se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fijen las instancias normativas.

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

Capitulo. Constituyen conjuntos homogéneos y ordenados de los bienes y servicios gque un organismo adquiere para la
consecucion de los objetivos y metas; es el nivel de agregacion mas genérico.

Ejercicio fiscal. Periodo de tiempo, “un afio”, en que una institucion o empresa dividen su actividad ecandmica.

Erogacién. Es un desembolso expresado en dinero, con la finalidad de cubrir diversas obligaciones contraidas por una
dependsncia o entidad pudblica.

Fuentes de financiamiento. Son las vias que utilizan las organizaciones para conseguir los racurses financiercs necesarios
y realizar una determinaca actividad.

Gasto ejercido. Es el momento contable que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada o documento equivalents
debidamente aprobado por la autoridad competente.

IDEA. Institute Duranguense de Educacion para Adultos.
INEA. Institutc Nacional para la Educacién de los Adultos.

Partida presupuestal. Son los elementos afines integrantes de cada concepto y constituyen las expresiones concretas y
detalladas del bien y servicios que se adguieren, permitiendo su cuantificacion monetaria y contable per rubros especificos
del gaste.

Presupuesto. Acto administrativo de prevision y autorizacion de gastos para lievar a cabo un programa durante un tiempo
determinado.

Techo financierc. Limite méximo de! presupuesto asignado a un periodo determinade, generaimente un afo. Incluye gaste
corriente y gasto de inversion.

. MANUAL DE Mo. Control ® | SE

L IDEA-SPSOOPP-EGPP-
\® , PROCEDIMIENTOS DON.O4 S

DURANGO Procedimientc para la Oficina

S
. . Subdireccidn de Planeacién y (
de Programacion y Revision; A SHELTELT ]
l Presupuesto Seguimiento Operativo
D E ‘ l 4. Elaboracion de la Guia Fecha de entrada en vigor:
OF EOUCATIOR D oCras Programética Presupuestal. 19/11/2024 |

Objetivo.
Elaborar Guia Programatica Presupuestal, con el fin de planificar los gastos de cperacion del Instituto de! ejercicio fiscal en
curse.

Lineamientos de operacién.

¢ La Cficina de Programacion y Presupuesto, es Guien se encarga de elabarar la Guia Programatica Presupuestal de
acuerdo a los lineamisntos establecidos por el Instituto Nacional de Educacidn para los Adultos; en base a las
necesidades operativas y administrativas del IDEA.

e  Las asignaciones en el presupuesto aprcbado para cada programa y subprograma autorizados sefialan el limite
maximo de las erogaciones que podran realizarse.

»  Enningun caso se podran adquirir compromisos gue rabasen el monto del presupuesto autorizado.

= Las partidas comprendidas en el presupuesto solo se afectarsén con las erogaciones que correspondan al gjercicio
vigents,

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Direccidon General, a la Subdireccién de Planeacién y Seguimignto Operativo, y a la
Oficina de Programacién y Presupuesto del IDEA respectivamente.

Dascripcion de la narrativa.




PERIODICO OFICIAL

PAG. 75

Seguimiento Operativo

Responsable Paso Detalle de la actividad

Subdireccién de Planeacién vy 1 Recibe informacion del Presupuesto autorizado para el ejercicio; por parte
Seguimiento Operativo de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA.

. . | Elabora la Guia Programética Presupuestal, asignando montos por capitulo,
g::cslg:ues?§ Programacién  y ! 2 y por pa_rt_ida. de acuerdc_a las necesidades del Instituto, y acorde a la

ministracion mensual autorizada.

Oficina de Programacién vy 3 Presenta a la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo la Guia
Presupuesto Programaética Presupuestal para su visto bueno.
Subdireccion de Planeacion y 4 Envia la Guia Programatica Presupuestal a la Direcciéon de Prospectiva,

Acreditacidn y Evaluacion del INEA para su autorizacion.

Diagrama de flujo.

_Fin del procedimiento.

Subdireccion de Oficina de
Planeacion y :
Seguimiento Programacion y

Operative Prasupuesto

)

o

FIN

Detalle de la actividad.

para su visto bueno.
INEA para su autorizacion.

Fin del procedimiento.

1. Recibe informacion del Presupuesto autorizado para el ejercicio; por parte de la Direccion de
Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA.

2. Elabora la Guia Programatica Presupuestal, asignando montos por capitulo, y por partida, de acuerdo a
las necesidades del Instituto, y acorde a la ministracion mensual autorizada.

3. Presenta a la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo la Guia Programatica Presupuestal

4. Envia la Guia Programatica Presupuestal a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del

8
A
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Glosario.

Capitulo. Constituyen conjuntos homogéneos y ordenados de los bienes y servicios que un organismo adquiere para la
consecucian de los ebjetivos y metas; es ei nivel de agregacion mas genérico.

Ejercicio fiscal. Periodo de tiempo, “un afio”, en que una institucidn o empresa dividen su actividad economica.

Erogacion. Es un desembolso expresado en dinero, con la finalidad de cubrir diversas obligaciones contraidas por una
dependencia o entidad publica.

Gastos de operacion. Son todos aquellos en que debe incurrir una organizacion para el desarrollo de su actividad ¢
actividades.

Lineamientos. Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades, asi como las
caracteristicas generales que éstas deberan tener.

M:nistracion de fondos. Entrega de recursos presupuestarios gue radica una instancia a otra, para su aplicacién por parie
de esta Gltima.

Partida presupuestal. Son los elementcs afines integrantes de cada concepto y constituyen las expresiones concretas y
detalladas del bien y servicios que se adquieren, permitiendo su cuantificacién menetaria y contable por rubros especificos
del gasto.

Presupuesto autorizado. Al monto de recursos que la Legislatura autcriza ejercer en un ejercicio fiscal, a través de la
aprobacién del Decreto del Presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por
la Secretaria.

Programa. Instrumento de los planes que ordena y vincula cronolégica, espacial, cuantitativa y técnicarnente, las acciones o
actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de los planes ds desarrollo.

Subprogramas. Son las partes principales en que se divide un programa, a fin de separar convencicnalmente las actividades
y los recurscs, con el proposito de facilitar su ejecucion y control en areas concretas de cperacion.

PRCCEDIMIENTOS

No. Control: .
@ MANUAL DE IDEA-SPSOOPP-RCSPA- 2
A\

DGN_DG DURANGO
DURANGO Procedimiento para_lg Oficina s Subdireccién de Planeacion y
de Programacion y Revision: A Seguimiento Operativo
Presupuesto o
I D E A 5. Registro, control y -
! Fecha de entrada en vigor:
INSTITUTS DURANGUENSE seguimiento oportunc del 191 11;024 ¢
Ot EDUCACION PARA ADULTOS pr&supuesto autorizado.

Ohbjetivo.

Revisar que el presupuesto asignado, recibido y ejercido sea administrado de forma correcta, bajo criterios de disciplina y
austeridad republicana.

ﬁ
Lineamientos de operacion.
e La Oficina de Programacion y Presupuesto es la encargada de brindar un seguimiento constante y oportuno 2l %

presupuesto anual asignado al Instituto.
¢ La Oficina de Programacion y Presupuesto realizard los ajustes que considere periinentes al presupuesio
autorizado con la finalidad de dar suficiencia a lag partidas presupuestales en un marco de congruencia y viatilidad.

Aicarnice.

Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Subdireccion de Flaneacion y Seguimiento Operativo, y a la
Oficina de Programacién y Presupuesto del IDEA respectivamente.

Descripcion de la narrativa. >_\
L]

Responsable Paso Detalle de la actividad

{ Oficina I ce Registra el presupuesto gjercido por drea correspondiente a los capitules 1000, 2600,
| Programacion y 1 3000 y 4000

|_Presupuesto ' o
! Oficina de Realiza ajustes y modificaciones necesarias al presupuesto, con la finalidad de dar
| Programacion y 2 suficiencia a las partidas presupuestales y asi contribuir con el desarrollo de las
|_Presupuesto actividades cperativas y administrativas del Instituto. |

&
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g{;c;::m acién di 3 Informa mensualmente, a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la
Presupuesto situacion del presupuesto ejercido.
Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

Oficina de
Pregramacion y
Presupuesto

Detalle de la actividad.

1. Registra el presupuesto ejercido por area correspondiente a los capitulos 1000, 2000, 3000 y 4000. \
2. Redliza ajustes y modificaciones necesarias al presupuesto, con la finalidad de dar suficiencia a las [
partidas presupuestales y asi contribuir con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas \_/\\)
del Instituto.

3. Informa mensualmente, a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la situacion del
presupuesto ejercido.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Administracién de recursos. Se refiere a la utilizacién de técnicas y principios administrativos orientados a lograr el mejor
aprovechamiento de los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos con los que cuentan la institucion.

Capitulo de gasto. Es el mayor nivel de agregacion que identifica el conjunto homogénec y ordenado de los bienes y servicios
requeridos por los entes puiblicos para la consecucidn de los objetivos y metas.

\
2000 Materiales y Suministros
3000 Servicios Generales /—>(‘

1000 Servicios Personales

4000 Transferencias, asignaciones, Subsidios y Otras Ayudas.

Coordinacién de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico
de: la promocién, incorporacion y atencion a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacién de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacién y documentacion derivada de los mismos.

Eficacia. Capacidad de lograr los objetivos y metas programados con los recursos disponibles gn un tiempo predeterminado.
Y
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Eficiencia. Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado; es el requisito para evitar
o cancelar dispendios y errores.

Estado analitico de programas. Presentacion contable que muestra la desagregacion del gasto piblice en clasificacién
administrativa a nivel de programa, el ejercicio real y las variaciones resultantes entre la asignacion y el ejercicio gel
presupuesto.

Erogacion. Es un desambolso expresado en dinero, con la finalidad de cubrir diversas obligaciones contraidas por una
dependencia o entidad plblica.

Ministracion de fondos. Entrega de recursos presupuestarios que radica una instancia a otra, para su aplicacion por parte
de esta Ultima.

Partida presupuestal. Son ios elementos afines integrantes de cada concepto y canstituyen las expresiones concretas y
detalladas del bien y servicios que se adquieren, permitiendo su cuantificacion monetaria y contable per rubros especifices
del gasto.

Presupuesto. Acto administrativo de previsidn y autorizacion de gastos para llevar a cabo un programa durante un tiempo
determinado.

Presupuesto autorizado. Al monto de recursos gue la Legislatura autoriza ejercer en un ejercicio fiscal, a través de la
aprobacion del Decreto del Presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por
la Secretaria.

Presupuesto ejercido. Importe de las erogaciones realizadas, respaldadas por los documentos comprobatorios presentados
a la dependencia u organismo auxiliar una vez autorizadas para su pago, con cargo al presupuesto autorizado.

Suficiencia presupuestal. Capacidad de recursos financieros que tiene una partida con la posibilidad de ser afectada.

| No. Control: - |
PROCEDIMENTOS | IDEA-SPSOOPP-CGE- ¥ | SEED |
I\, ' 1 DGN_G? DURANGOD Tl A1 400 DA wiD |

DURANGO e Progmadiny | Revision: A Subdireccion de Flaneacion y
g cony ' Seguimiento Operativo

R S ]
Presupuesto | - ]
l D E A 6. Conciliacién del gasto Fecha de enirada en |

INSTITUTO DURANGUENSE - 2 \rigon
ot EDUCACION PARA ADULTOS ejercido mensual. 19/11/2024

Objetivo.

Llevar a cabo en conjunto con la Oficina de Recursos Financieros, gerteneciente a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, la conciliacion del gasto ejercido mensual.

Lineamientos de operacion.

»  Aplicar la metodologia del Consejo Nacional De Armonizacién Contable (CONAC).

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Programacion y Presupuesto y a la Oficina de Recursos Financieros del IDEA
respectivarnente.

Descripcion de la narrativa. ’3"/—‘

Responsable Paso Detaile de la actividad i

i?f::c;rr‘:macién dg 1 Solicita a la Oficina de Recursos Financieros, perteneciente a !a Subdireccion de
inistracid i ables del gasto ejercido mensual.
Prasupuesto Administracion y Finanzas, los reportes contables del ga jerc
Oficina de Concilia las cifras reportadas por la Oficina de Recurscs Financieros con los montos
Programacion  y 2 presupuestales registrados en el gasto gjercido mensual del presupuesto anual.
Presupuesto _¢Es coherente?
g:—fgl?:ma cion dg A SI. Da el visto bueno al presupuesto ejercido con las cifras reportadas por la Oficina de
Presupuesto Recursos Financieros.
Oficina de | Nc. Revisa el origen de la discrepancia en coardinacién con la Oficina de Recursos
Programacion vy | 2B | Financieros, a fin de verificar que el presupuesto asignado, recibido y ejercido esté siendo
Presupuesto | registrado de forma correcta.
Fin del procedimiento.

;

X
-
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Diagrama de flujo.

Oieina da
Programacién y w';::;:“::"“
Prasupuesto

Detalle de la actividad.

1. Solicita a la Oficina de Recursos Financieros, perteneciente a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, los reportes contables del gasto ejercido mensual.

2. Concilia las cifras reportadas por la Oficina de Recursos Financieros con los montos presupuestales

registrados en el gasto ejercido mensual del presupuesto anual. ’></~

. Es coherente?
2 A Si. Da el visto bueno al presupuesto ejercido con las cifras reportadas por la Oficina de Recursos /\
Financieros.

2 B. No. Revisa el origen de la discrepancia en coordinacién con la Oficina de Recursos Financieras, a fin \
de verificar que el presupuesto asignado, recibido y ejercido esté siendo registrado de forma correcta. LAY
Fin del procedimiento. \_)

Glosario.

Armonizacién. La revision, reestructuracién y compatibilizacién de los modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir
de la adecuacion y fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de las
operaciones, de la informacién que deben generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y
contenido de los principales informes de rendicion de cuentas.

Conciliacion. Consiste en verificar la correcta contabilizacién de los apuntes provenientes de los movimientos bancarios. Es
la comparacién que se hace entre los apuntes contables.

Consejo Nacional De Armonizacién Contable (CONAC). Organo de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad
gubernamental, que tiene por objeto emitir las normas contables y lineamientos para la generacion de informacién financiera
que aplicaran los entes publicos.

Gasto ejercido. El momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada debidamente
aprobada por la autoridad competente.

IDEA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
INEA. Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Ministracién de fondos. Entrega de recursos presupuestarios que radica una instancia a otra, para su aplicacién por parte
de esta dltima.
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No. Control: s
MANUAL DE } 3 ~ A/
\@/ PROCEDIMIENTOS IDEA SPSSEEPMPM nun?{uc.o
DURANGO Procedimiento para la Oficina Revision: A Subdireccion de Planeacion y

IDEA

[NSTITUTO DURANGUFNSF

de Informacion y Estadistica

Seguimiento Operative

1. Programacion de metas
de acuerdo al Programa

Fecha de antrada en vigor:

19/11/2024

DE EDuCACION PARA ADULTOS anual aUlurlzado'

Ohjetivo.

Distribuir la programacién de metas de atencion educativa y UCN por Coordinacién de Zona en el Instiiuto, de acuerdo con la
meta anuai.

Linsamientos de operacion.

« La Oficina de Informacidn y Estadistica es la instancia facultada de calendarizar, distribuir y dar seguimiento a las
metas establecidas por Coordinacién de Zona del Instituto, de acuerdo con el programa anual auterizado por el
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), en cumplimiento de metas encomendadas para el afio
fiscal en curso, disefiando las estrategias més convenientes, para que puadan cubrirse en tiempo y forma, cada
uno de los niveles educativos.

Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Informacién y Estadistica, a las Coordinaciones Regionales, a las
Coordinaciones de Zona, a la Oficina de Evaluacion Institucional, a las Micrerregiones vy a fas diferentes Unidades Operativas
del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. . Recibe de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacian del INEA, las metas
| Oficina de Evaluacion 1 establecidas en el Programa anual autorizado, y lo turna a la Oficina de Informacion

| Institucional . . L
| st y Estadistica para su atencisn.

Recibe la informacién de la Oficina dz Evaluacion Institucional, referente a las metas
2 de atencién educativa y UCN para dar cumplimiento a lo establecido en el Frograma
anual autorizado por el INEA.

Elabora calendarizacion vy distribucién de metas para la atencion educativa y UCN
3 por Coordinacién de Zcna del Instituto, de acuerdo a ias actividades de planeacién
provistas para la poblacion objeto, dentro de un marco de viabilidad.

Comparte el calendaric de metas propuesto al Coordinador Regicnal y a las
4 Coordinaciones de Zona, para que elaboren su programacion en tiempo y forma, por

Oficina de Informacion y
Estadistica

Oficina de Informacion y
| Estadistica

5 Oficina de Informacion y

Estadistica microrregion y por Unidades Operativas.
L . Carga las metas por microrregion, técnico docente y enlace regional al Sistema de
Coordinacion Regional 5 Seguimiento de Logros Institucionales, entrega formato comprobatorio y duplicado

Coordinacion de Zona de la programacion a la Oficina de Informacién y Estadistica para su validacion.

Valida que la informacién entregada en el formato de Programacién de Metas por
Técnico Docente corresponda a la plasmada en el Sistema de Seguimienio de
Logros Institucionales.

Concentra la programacion de metas por técnico docente / enlace regional y turna la
7 informacidn a ifa Oficina de Evaluacién Institucional, para su concentracion,
menitoree y seauimiento.
Fin del procedimiento.

| Oficina de Informacién y 6
| Estadistica

| Oficina de Informacion y
| Estadistica
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Diagrama de flujo. Cormn

Tl e Ot e

Crprtonsrsn de
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Detalle de la actividad.

1. Recibe de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA, las metas establecidas en
el Programa anual autorizado, y lo turna a la Oficina de Informacién y Estadistica para su atencion.
2. Recibe la informacién de la Oficina de Evaluacién Institucional, referente a las metas de atencion

educativa y UCN para dar cumplimiento a lo establecido en el Programa anual autorizado por el INEA.

3. Elabora calendarizacién y distribucién de metas para la atencién educativa y UCN por Coordinacién de
Zona del Instituto, de acuerdo a las actividades de planeacian provistas para la poblacién objeto, dentro de
un marco de viabilidad.

4. Comparte el calendario de metas propuesto al Coordinador Regional y a las Coordinaciones de Zcma
para que elaboren su programacion en tiempo y forma, por microrregion y por Unidades Operativas.

5. Carga las metas por microrregion, técnico docente y enlace regional al Sistema de Seguimiento de
Logros Institucionales, entrega formato comprobatorio y duplicado de la programacién a la Oficina de
Informacion y Estadistica para su validacion.

6. Valida que la informacion entregada en el formato de Programacion de Metas por Técnico Docente
corresponda a la plasmada en el Sistema de Seguimiento de Logros Institucionales.

7. Concentra la programacion de metas por técnico docente / enlace regional y turna la informacion a la

Oficina de Evaluacion Institucional, para su concentracién, monitoreo y se,gy‘maiénto.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Atencién educativa. Proceso mediante el cual se dota de material didactico a las/los beneficiariasios y se les
brindan asesorias en las modalidades grupales (participacién en circulo de estudio), atencién individualizada o
como educando/a que realiza su proceso educative por cuenta propia, en alguna vertiente del MEVyT y se verifica
la calidad del mismo.

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

Coordinacion Regional. Instancia de los IEEAS o Unidades de Operacidn del INEA encargada de coordinar y
organizar la operacion de varias coordinaciones de zona, para el eficiente desarrollo de la planeacion, organizacion,
atencién y seguimiento de los servicios educativos para las personas adultas.

Coordinacion de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial
especifico de: la promocion, incorporacién y atencion a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacion de
los servicios educativos, de acreditacién y certificacion; la dotacién de los apoyos y mateﬂales para que funcionen
dichos servicios y la informacion y documentacién derivada de los mismos.

I~
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Anexo.

PORCENTAIE PARA INICIAL, PRIMARIA, Y SECUNDDRIA m—

Enlace regicnal. Es la figura solidaria que colabora en la coordinacion, organizacion, monitoreo y seguimiento de
los servicics educativos en una Coordinacion de zona, en la incerporacion, vinculacién y formacién de los asesores
y en la organizacion, realizacion y seguimiento de todas las acciones de formacion.

INEA. Instituto Nacional para la Educacién de los Adu'tos.

Meta. Es el resultado final que se desea alcanzar. Es decir, que se pretende alcanzar en un tiempo sefalado, con
los recursos necesarics, de tal forma que permita medir la eficacia, la eficiencia y efectividad dz! cumplimiento de
un programa. Estas deben de contar con las caracteristicas de pader ser evaluadas cualitativa o cuantitativamente.
Microrregion. Espacios geograficos delimitados dentro de la coordinacion de zona, en los cuales se puede
organizar y coordinar los servicios educativos gue presta el Instituto.

Programa anual. Instrumento que permite traducir los lineamientos generates de la planeacidn del desarrollo
econdmico y social del estado, en objetives y metas concretas a desarrcllar en el corto plazo, definiendo
respansables, temporalidad y especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.
Técnico docente. Es el responsable de planear, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar,
supervisar, promover, difundir, ejecutar y dar seguimiento a los servicios educativos que ofrece el Instituto, en las
areas geograficas que les son asignadas.

Usuario que Concluye Nivel (UCN). Es el educandc/a gue acredita lcs mdédulos bésicos y diversificados
requeridos para acreditar que concluyo el nivel intermedio o el nivel avanzado en cualguier vertiente del MEWT de
conformidad con el esquema curricular vigante; en el recenocimiento de Saheras son los participantes que aprueban
el examen de nivel primaria o secundaria.

Formato Programacion de Metas por Técnico Docente

Formato de Programacion de Metas por Técnico Docente
PROGRAMACION DE METAS POR TECNICO DOCENTE

NOMBRE DEL TECNICO DOCENTE:
CLAVE DE LA COORDINACION DE ZONA:,
SEDE DE LA MICROREGION:

TIPO DE VINCULACION:

TIPC DE POBLACION QUE ATIENDE:

PORCENTAJE PARA LAFABETIZACION —

Nivel

Meta trim. trim. trim.. trim.
Proceso i Feb. .
Anual Ene | Feb. | Mar 1er Abr. | May | Jun 2da Jul | Ago | Sept ser Oct | Nowv 4t

Alfabetizacidn

Incorporaeidn
Atencion
UCE
Allaboiradores

Inicial Atencion

incorporacién

UCE
Asesores

Incorporadon
Atencidn

UCN
Asesores

Avanzado

Incorporacion
Atencidn
UCN

Asesores

FIRMA DEL TECNICO DOCENTE O ENLACE REGIONAL

A
/
v e
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No. Cantrol: :
MANUAL DE
\@‘ - PROCEDIMIENTOS 'DEASPSEEEEZ'SMTCM' w;“?{:m | SE ED
DURANGO Procedimiento para la Oficina Revision: A Subdireccién de Planeacion y

de Informacién y Estadistica Seguimiente Operativo

2. Seguimiento mensual y —_—
l D E A trimestral del cumplimento de Fecha de entrada en vigor:

INSTITUTO DURANGUENSE 19/11/2024
0OE EDUCACION PARA ADULTOS me"a's'

Objetivo.

Monitorear el desempefio del Programa anual de forma mensual y trimestral, en el Reporte Meta Logro del Sistema de
Seguimiento de Logros Institucionales por nivel educativo en Coordinaciones de Zona, técnicos docentes yfo enlaces
regionales, a fin de mantener un control en el cumplimiento de los objetives Institucionales.

Lineamientos de operacion.

+ La Oficina de Informacién y Estadistica es la responsable de llevar a cabo el seguimiento al cumplimiento de los
objetivos y metas del Programa anual en atencion educativa y UCN de las Coordinaciones de Zona, técnicos
docentes y/o enlaces regionales.

»  [Elaborara informe de resultados de forma mensual y trimestral, a fin de analizar la informacion y darla a conocer a
la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo, a las Coordinaciones Regionales y a las Coordinaciones
de Zaona, para la toma oportuna de decisiones en caso de no obtener los resultados esperados.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Informacion y Estadistica, a las Coordinaciones Regionales, a las
Coordinaciones de Zona y a la Oficina de Recursos Financieros del Instituto.

Descripcidn de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
- - Consulta la informacion en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién
g:tr;rziast?:alnfcnnacmn y 1 (SASA) y en el Sistema de Seguimiento de Logros Institucionales, referente a los
resultados de las Coordinaciones de Zona por técnico docente / enlace regional.
Oficina de Informacién y 2 Compara la informacian en el SASA, para llevar un seguimiento puntual de los logros
Estadistica institucionales contra lo programado en las metas establecidas por periodo. IS
Informa del seguimiento de logros de las metas a la Subdireccion de Planeacion ﬁ
Seguimiento Operativo y a las distintas Coordinaciones de Zona, segun corresponda.
+Es conveniente? :
Si. Elabora la relacién trimestral correspondiente al estimulo por productividad d\
tecnicos docentes / enlaces regionales que hayan alcanzado el 100% o mas de meta
asignada.
No. Provee informacicn a la Coordinacion de Zona, del incumplimiento de la meta
3B | asignada para su evaluacidn, a fin de hacer mas eficiente la operacion de los servicios
educativos.
Fin del procedimiento.

1
\—N
Diagrama de flujo. )%

Oficina de Informacion y 3
Estadistica

Oficina de Informacién y 3A
Estadistica

Oficina de Informacion y
Estadistica

X
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Detalle de la actividad.

1. Consulta la informacion en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA) y en el Sistema de
Seguimiento de Logros Institucionales, referente a los resultados de las Coordinaciones de Zona por técnico docente /
enlace regional.

2, Compara la informacion en el SASA, para llevar un seguimiento puntual de los logros institucionales contra lo
programado en las metas establecidas por pericdo.

3. Informa del seguimiento de logros de las metas a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo y a las
distintas Coordinaciones de Zona, segun corresponda.

+Es conveniente?

3 A. Si Elabora la relacion trimestral correspondiente al estimulo por productividad de técnicos docentes / enlaces
regionales que hayan alcanzado el 100% o mas de meta asignada.

3 B. No: Provee informacién a la Coordinacién de Zona, del incumplimiento de la meta asignada para su evaluacién, a
fin de hacer mas eficiente la cperacion de los servicios educativos.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Atencion educativa. Proceso mediante el cual se dota de material didactico a las/los beneficiarias/os y se les brindan
asesorias en las modalidades grupales (participacién en circulo de estudio), atencidn individualizada o como educando/a que
realiza su proceso educativo por cuenta propia, en alguna vertiente del MEVYT y se verifica la calidad del mismo.

Coordinacion Regional. Instancia de los IEEAS o Unidades de Operacién del INEA encargada de coordinar y organizar la
operacién de varias coordinaciones de zona, para el eficiente desarrollo de la planeacién, organizacién, atenciéon y
seguimiento de los servicios educativos para las personas adultas.

Coordinacion de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico

de: la promocidn, incorporacion y atencién a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacion de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos sarvicios y la
informacién y documentacién derivada de los mismos.

Enlace regional. Es la figura solidaria que colabora en la coordinacién, organizacién, monitoreo y seguimiento de los ﬁ
servicios educativos en una Coordinacién de zona, en la incorporacion, vinculacion y formacion de los asesores y en la
organizacion, realizacion y seguimiento de todas las acciones de formacién. /

Estimulo por productividad. Estimulo econémico por productividad que incentiva a técnicos docentes / enlaces regionalgs
a desempefiar su mejor esfuerzo, enfocado a disminuir el rezago educativo del Estado.

Meta. Es &l resultado final que se desea alcanzar. Es decir, gue se pretende alcanzar en un tiempo sefizlado, con los recursos
necesarios, de tal forma que permita medir la eficacia, la eficiencia y efectividad del cumplimiento de un programa. Estas
deben de contar con las caracteristicas de poder ser evaluadas cualitativa o cuantitativamente.

Microrregion. Espacios geograficos delimitados dentro de la coordinacién de zona, en los cuales se puede organizar y
coordinar los servicios educativos que presta el Instituto.

Programa anual. Insirumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacion del desarrollo econdmico y
social del estado, en objetivos y metas concretas a desarroliar en el corto plazo, definiendo responsables, temporalidad y
especialidad de las acciones, para lo cual se asignan recursos en funcién de las disponibilidades y necesidades contenidas
en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.

Técnico docente. Es el responsable de planear, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar, supervisar,
promover, difundir, ejecutar y dar seguimiento a los servicios educativos que ofrece el Instituto, en las dreas geograficas que
les son asignadas.

Usuario que Concluye Nivel (UCN). Es el educando/a que acredita los médules basices y diversificados requeridos para
acreditar que concluyd el nivel intermedio o el nivel avanzado en cualquier vertiente del MEVWT de conformidad con el

esquema curricular vigente; en el reconocimiento de Saberes son los participantes que aprueban el examen de nivel primaria : %

o secundaria.
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No. Control:

MANUAL DE \g; .
IDEA-SPSOOQIE-CIIE- @
\@, PROCEDIMIENTOS DGN-03 BURANGO Y o |
DURANGO Procedimiento para la Oficina Revision: A Subdireccién de Planeacién y

de Informacién y Estadistica Seguimiento Operativo

3. Concentracion de la
I D E A informacién en los Fecha d\ﬁ gt;r:ltrada en

o Mo pinamtros | " WA foriraozs
Obijetivo.

Concentrar informacién de logros y metas de atencion educativa y UCN del Instituto en los instrumentos oficiales del INEA de
forma mensual y trimestral.

Lineamientos de operacion.

s La Oficina de Informacién y Estadistica es la responsable de concentrar la informacién de los logres y metas de
atencién educativa y UCN comprometidas por el Instituto, del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
(SASA) y del Sistema de Seguimiento de Logros Institucionales.

s+ Las coordinaciones de zona entregaran la informacién concentrada, en los tiempos establecidos por la Oficina de
Evaluacién Institucional.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Evaluacién Institucional y a la Oficina de Informacién y Estadistica del IDEA
respectivamente.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe informacion de la Direccién de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacion del
Oficina de Evaluacion 1 INEA, referente a los Instrumentos oficiales de logros y metas que el Instituto debe
Institucional concentrar, y los turna a la Oficina de Informacion y Estadistica para el registro de

informacién correspondiente.
Elabora reportes mensuales y trimestrales de avance de logros y metas programadas
Oficina de Informacion y 2 y alcanzadas de las Coordinaciones de Zona del Instituto, registrados en el Sistema

| Estadistica | Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), y del Sistema de Seguimiento
| | de Logros Institucionales.

. s | Carga la informacion concentrada de los logros y metas del Instituto en los
,[ g:g;;gsalnformacwn y 3 ! instrumentos oficiales del INEA, conforme a los niveles que se detallan: inicial,
| |

intermedio y avanzado; y por tipo de poblacién de grupos vulnerables.
Entrega informacién concentrada a la Oficina de Evaluacion Institucional, para su {
previa validacion, misma que sera enviada a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion
y Evaluacién del INEA.

| Fin del procedimiento.
Diagrama de flujo.
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Detalle de la actividad.

1. Recibe informacién de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion dal INEA, referente a los Instrumentos
oficiales de logros y metas que ef Instituto debe concentrar, y los turna a la Oficina de Informacion y Estadistica para el
registro de informacion correspondiente.

2. Elabora reportes mensuales y trimestrales de avance de logros y metas programadas y alcanzadas de las
Coordinaciones de Zona del Instituto, registrades en el Sistema Automatizade de Seguimiento y Acreditacion (SASA), y
del Sistema de Seguimiento de Logros Institucionales.

3. Carga la informacién concentrada de los logros y metas del Instituto en los instrumentos oficiales del INEA, conforme
a los niveles que se detallan: inicial, intermedio y avanzado; y por tipo de poblacién de grupes vulnerables.

4. Entrega informacién concentrada a la Oficina de Evaluacién Institucional, para su previa validacién, misma que sera
enviada a la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacién del INEA.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Atencion educativa. Proceso mediante el cual se dota de material didactico a lasflos beneficiarias/os y se les brindan
asesorias en las modalidades grupales (participacion en circulo de estudio), atencién individualizada o como educandol/a que
realiza su proceso educativo por cuenta propia, en alguna vertiente del MEVYT y se verifica la calidad del mismo.

Coordinacion de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico
de: la promocién, incorporzcién y atencién a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacion de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacién y documentacién derivada de los mismos.

INEA. Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Meta. Es el resultado final gue se desea alcanzar. Es decir, que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con los recursos
necesarios, de tal forma que permita medir la eficacia, la eficiencia y efectividad del cumplimiento de un programa. Estas
deben de contar con las caracteristicas de poder ser evaluadas cualitativa o cuantitativamente.

SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.

Usuario que Concluye Nivel (UCN}. Es el educando/a que acredita los modulos basicos y diversificados requeridos para |
acreditar que concluyd el nivel intermedio o el nivel avanzado en cualquier vertiente del MEVYT de conformidad con F{I{

esquema curricular vigente; en el reconocimiento de Saberes son los participantes gue aprueban el examen de nive! primari
o sacundaria.

de Evaluacién Institucional | B

|
No. Control: ; N\
\@ PROCEDIMIENTOS IDEA-SPSOOEI- 9 | SEED
4 ' ERTMIR-DGN-01 oumanco | HHAAGEET |
DURANGO Procadimiento para la Oficina o Subdireccion de Planeaci
F{ev-m.on. A Seguimiento Operative

I D E A 1. Elaboracion de reportes Fecha de entrada en
o trimestrales de la MIR vigor.
INSTITUTO URANGUFNSE -
DE ED\;C-\JCIGN DA!:A‘F‘DUE!’US Ramo 33. 19/11/2024

Objetivo.

Dar seguimiento oportuno a los resultados del Instituto a través de la Matriz de Indicadores para Resultades (MIR Ramo 33);
a fin de detectar las posibles problematicas que incidan en el cumpliriento de actividades del Instituto v, por consiguiente,
establecer acciones de mejora que permitan el loaro de objetivos programados.

Lineamientos de operacion.

= La Oficina de Evaluacion Institucional es |a Unica instancia facultada de llevar a cabo la integracién de los resultados
de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR Ramo 33) en los instrumentos oficiales del INEA,

» La Oficina de Evaluacion Institucional se coordinard con la Subdireccién de Tecnologias de Informacicn y
Comunicacién del IDEA para la recoleccién de informacién referente a los lcgros del Instituto.

s La informacion debidamante concentrada de los indicadores de resultados serd cargadz 2n la pagina oficial de la
SHCF en los tiempcs establecidos por ésta.

Alcance. _>T,’

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Evaluacion Institucional, a la Oficina de Recursos Financieros y a2 la
Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

;%
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Responsable Paso Detalle de la actividad

Recibe de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA los

Oﬂclma. de Evaluacion 1 instrumentos oficiales para elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados
Institucional Ramo 33

| Oficina de Evaluacidn 2 Solicita a la Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Institucional | informacion alusiva a los logros del Instituto.

Subdireccién de Tecnologias de 3

Ia Informacion y Comunicacién Entrega la informacion requerida a la Oficina de Evaluacién Institucional.

Oficina de Evaluacidn Concentra la informacién de los logros y metas del Instituto en la MIR Ramo

Institucional 4 ] 33, de acuerdo a la clasificacion y tipo de indicador.

Envia la Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 32 debidamente
Oficina de Evaluacién 5 integrada, en conjunto con reportes comprobatorios de cada indicador como
Institucional evidencia a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA

para su verificacién.

Direccion de Prospectiva,

Acreditacién y Evaluacion del I 5 Remite la Matriz de Indicaderes para Resultados Ramo 33 validada a la

Oficina de Evaluacion Institucional del IDEA.

INEA !
Oficina de Evaluacién | 7 Turna la MIR a la Oficina de Recursos Financieros para que la cargue en la
Institucional pagina oficial de la SHCP en los tiempos debidamente establecidos.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

Detalle de la actividad.

1. Recibe de la Direccién de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacion del INEA los instrumentos oficiales para elaborar la
Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 33.

2. Solicita a la Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién informacién alusiva a los logros del Instituto.
3. Entrega la informacion requerida a la Oficina de Evaluacién Institucional.

4. Concentra la informacion de los logros y metas del Instituto en la MIR Ramo 33, de acuerdo a la clasificacién y tipo
de indicador.

5. Envia la Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 33 debidamente integrada, en conjunto con reportes
comprobatorios de cada indicador como evidencia a la Direccidn de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacian del INEA
para su verificacion.

6. Remite la Matriz de Indicadores para Resultados Ramo 33 validada a la Oficina de Evaluacion Institucional del IDEA.
7. Turna la MIR a la Oficina de Recursos Financieros para que la cargue en la pagina oficial de la SHCP en los tiempos
debidamente establecidos.

Fin del procedimiento.

(
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Giosario.

Catdlogo de indicadores. Lista ordenada de parametros cuantitatives y cualitatives, para la medicion de logros o resuitados
a través de indices referenciados con la estructura de categorias programaticas.

IDEA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Indicador. Dimensién utilizada para medir o comparar Ios resultados efectivamente obtenidos en la ejecucion de un programa,
proyacto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de gestion y de calidad en el servicio.

INEA. Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Facultad. Poder, derecho para hacer algo.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR). Herramienta de planeacion estratégica que en forma resumida, sencilla y
armonica establece con claridad los objetivos del programa presupuestario y su alineacion con aquellos de la planeacion
nacional vy sectorial; incorpora los indicadores que miden los objetivos y resultados esperados; ideniifica los medios para
oblener y verificar la informacion de los indicadores; describe los bienes y servicios a la sociedad, asi comio las actividades e
insumos para producirios; e incluye supuestes sobre los riesgos y contingencias que pueden afectar el desempefio del
programa.

Meta. Es el resuitado final que se desea alcanzar. Es decir, que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con los recursos
necesarios, de tal forma que permita medir la eficacia, la eficiencia y efectividad del cumplimientc de un programa. Estas
deben de coniar con ias caracteristicas de poder ser evaluadas cualitativa o cuantitativamente.,

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

] . No. Control: e
; MANUAL DE s |
_a ‘\@f PROCEDIMIENTOS 'DEA'Sggg‘gE"EPA' 9.

DURANGO
DURANGO

Procedimiento para la Oficina | i
de Evaluacién Institucional | Rewieitn: A

Seguimientc Cperativo /-
| l D E A 2. Elaberacién det Programa | Fecha de entrada en /
i Anual de Recursos | vigor:

INSTITUTS DURANGUENSE

:_Di_ EDUCACION PARA ADULTDS Federales' 19'” 1“2024
Okbjetivo.
Elaberar el Programa Anual de recursos federales, a través de un procesc de planeacidon de actividades del Instituto, f
estableciendo objetivos, estrategias y metas para su operacion durante el gjercicio; y qgue seran previstas de acuerdo a la
asignacion de metas por parte del Instituto Naciona! para la Educacién de los Adultos (INEA).
Lineamientos de operacidn.
e El Programa Anual de recursos federales se elabora a partir de conocer las metas propuestas por el Instituto

Subdireccién de Planeacion y

Nacional parza la Educacién de los Adultos.

« Laplaneacion de meias y asignacién de presupuesto depsnderd completamente de lo autorizado por el INEA.

«  ElPrograma Anual de recursos federales debera remitirse a ia Direccion de Prospectiva, Acraditacion y Evaluacion
del INEA en los tiempos establecidos por ésta.

Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Direccidn General, a la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo, a la Oficina
de Informacion y Estadistica y la Oficina de Evaluacion Institucionzl del IDEA respectivamenis.

Dsscripcién delanarrativa.
|

. Responsable Paso | Detalle de Iz actividad \

Direccion de  Prospectiva,
Acreditacién y Evaluacién del
INEA

Solicita al Instituto, la elaboracién del Programa Anual, madiante oficio con las |
metas Auforizadas e instrumentes a requisitar para el ejercicio fiscal |
correspondiente.

Director General

Solicita a la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Operativo la elaberacidn |
del Programa Anual del Instituto. |

Subdireccién de Planeacion y
Seguimiento Operativo

Indica a la Oficina de Evaluacion Institucicnal llevar a cabo la elaberacion del |
Programa Anual.

Informa a la Subdireccion de Centrol Académico y Seguimiento Educativoy ala |

Ouc_ma_ lde Evaluacion 4 Oficina de Informacion y Estadistica las metas anuales y solicita presenten la |
Institucional e calendarizacion de metas v su distribucion por Coordinacier de Zona. |
Oficina de Evaluacion 5 Recibe Informacion de la Subdireccion de Control Académico y Seguimiento |
Institucional Educativo v d= la Oficina de Informacién y Estadistica. |

Oficina de Evaluacion 8 Vziida la programacion de metas y en caso de ser necesario efectia |

Institucicnal modificaciones pertinentes. N
Oficina de Evaluacién 7 Procede a integrar el Programa Anual por prugrarna/f:myecﬁldicadcr, acorde |
Institucional a la calendarizacidn de metas propuesta. .

_ / IV
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Oficina de Evaluacion

Presenta a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo el Programa

Institucional

Institucional & Anual, para su verificacién.

Subdireccion de Planeacion y | . . " N
Sequimiento Operativo |9 Valida y devuelve el Programa anual a la Oficina de Evaluacion Institucional.
Oficina de Evaluacion 10 Envia el Programa Anual a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y

Evaluacién del INEA para su autorizacion.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

| Tarawie o o

N\

Detalle de la actividad.

y Estadistica.

propuesta.

Fin del procedimiento.

1. Solicita al Instituto, la elaboracién del Programa Anual, mediante oficio con las metas Autorizadas e instrumentos a
requisitar para el ejercicio fiscal correspondiente.
2. Solicita a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo la elaboracion del Programa Anual del Instituto.

3. Indica a la Oficina de Evaluacidn Institucional llevar a cabo la elaboracion del Programa Anual.

4. Informa a la Subdireccién de Contrel Académico y Seguimiento Educativo y a la Oficina de Informacién y Estadistica
las metas anuales y solicita presenten la calendarizacion de metas y su distribucion por Coerdinacién de Zona.

5. Recibe Informacién de la Subdireccién de Contrel Académico y Seguimiento Educativo y de la Oficina de Informacién

6. Valida la programacion de metas y en caso de ser necesario efectiia modificaciones pertinentes.
7. Procede a integrar el Programa Anual por programa, proyecto e indicador, acorde a la calendarizacion de metas

8. Presenta a la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Operative el Programa Anual, para su verificacién.
9. Valida y devuelve el Programa anual a la Oficina de Evaluacion Institucional.
10. Envia el Programa Anual a la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacién del INEA para su autorizacion.

Y,

Glosario.

Asignacion presupuestaria. Importe destinado a cubrir las erogaciones previstas en programas, subprogramas y proyectos, }

necesarias para el logro de los objetivos y metas programadas. Estas se dividen en asignacion original y asignacion .

modificada.

avance fisico, en los que deben cumplirse las metas programadas por las dependencias y organismos auxiliares.

Calendario de metas. Instrumento de programacién y presupuestacién a través del cual se establecen fechas y periodos de ;
-~

Coordinacién de Zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un dmbito territorial especifi
de: la promocién, incorporacién y atencion a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacién de los servigio

b >
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educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacion de los apoyes y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacién y documentacién derivada de los mismos.

Ejercicio fiscal. Periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de diciembre.

Estrategia. Principios y rutas fundamentales que orientan el proceso administrativo para alcanzar los objetives a los que se
desea llegar. Una estrategia muestra como una institucion pretende llegar a esos objetivos.

Indicador. Dimension utilizada para medir o comparar los resultados efectivamente obtenidos en la jecucion de un programa,
proyecto o actividad. Pueden definirse en indicadores estratégicos, de proyectos, de gestién y de calidad en el servicio.

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

Programa anual. Instrumento que permite traducir los lineamientos generales de la planeacidn de! desarrollo economico y
social del estado, en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo, definiendo respcnsables, temporalidad y
especialidad de |as acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las disponibilidades y necesidades contenidas
en los balances de recursos humanos, materiales y financieros.

Programa. Instrumento de los planes que crdena y vincula cronolégica, espacial, cuantitativa y técnicamente, las acciones o
actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

Proyecto. Conjunto de actividades afines y complementarias que se derivan de un programa y que tiene como caracteristicas,
un responsable, un periodo de ejecucion, costo estimado y resultado esperado. Resuelve un problema ¢ aprovecha una
oportunidad.

Requisitar. Completar o rellenar un formulario o solicitud.

No. Control: .
MANUAL DE - Rz SEE
\®/ PROCEDIMIENTOS IDEA Sggg_%gt EIAT nurlk?uc-c | [ e i

DURANGO Procedimiento para la Oficina i
de Evaluacién Institucional Revision: A

l D E A 3. Elaboracidn del Informe Fecha de entrada en
de Autoevaluacion vigor:

INSTITUTS DURANGUENSE :
Ok EDUZACION unn: ADULTOS Trimestral. 18/11/2024

Subdireccidn de Planeacidn y
Seguimiento Operativa

Objetivo.

Elaborar el Informe de Autoevaluacion Trimestrai (IAT), a fin de conocer el impacte y alcance de ios programas gue realiza el
Instituto y verificar si sus acciones son efectivas.

Lineamientos de cperacion.
¢ El Informe de Autcevaluacion Trimestral se elabora para conocer el desempefio del Instituto durante los cuatro
trimestres del ejercicio.

. El Informe de Autoevaluacion Trirmestral deberé remitirse a la Direccion dz Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion
del INEA en los tiempos establecidos por ésta.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo, y a la Oficina de Evaluacion
Institucicnal de! IDEA respectivamente.

Descripcién de la narrativa. /_></’ﬂ
N\

Responsable Paso | Detalle de |a actividad

Oficina de Evaluacion Concentra los datos en el Informe de Autoevaluacién Trimestral proporcionado

Oficina de Evaluacién 1 | Recibe de |a Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA los
Institucional | instrumentos oficiales para elaborar el Informe de Autoevaluacion Trimestral.
Oficina de Ewvaluacién 2 : Relne la informacién trimestral de los logros y metas de las areas sustantivas del
Institucional | Instituto.

1

institucional 3 por el INEA, y lo turna a la Subdireccion de Planeacion y Seguimianto Operative
! | para su verificacion.
Subdireccién de Planeaciény | Vaiida y devuelve el IAT a la Oficina de Evaluacién Institucional con las

P -y

Seguimiento Operativo observacicnes pertinentes.

P
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} | Envia el Informe de Autoevaluacion Trimestral a la Direccién de Prospectiva,
Oficna  de  Evaluacion | g5 | acreditacién y Evaluacion del INEA en los tiempos debidamente establecidos por
Institucional | .

| ésta para su control.

| Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

on Subdiraccion de |
E_Hu:;:‘ Planeacién y |
! Segubmienio

N

Detalle de la actividad.

1. Recibe de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA los instrumentos oficiales para elaborar el
Informe de Autoevaluacion Trimestral.

2. Reune la informacidn trimestral de los logros y metas de las areas sustantivas del Instituto.

3. Concentra los datos en el Informe de Autoevaluacién Trimestral propercionado por el INEA, y lo turna a la Subdireccidn
de Planeacidn y Seguimiento Operativo para su verificacion.

4. Valida y devuelve el IAT a la Oficina de Evaluacién Institucional con las observaciones pertinentes.

5. Envia el Informe de Autoevaluacién Trimestral a la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacién del INEA en
los tiempos debidamente establecidos por ésta para su control.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Ejercicio fiscal. Periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de diciembre.

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

Programa. Instrumento de los planes que ordena y vincula cronoldgica, espacial, cuantitativa y técnicamente, las acciones o
actividades y los recursos necesarios para alcanzar una meta, que contribuira a lograr los objetivos de los planes de desarrollo.

IAT. Informe de Evaluacién Trimestral. 7

B
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1)

DURANGO

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE

CE EDUCACION Paia ADULTOS

No. Control:
PROCEDIMIENTOS IDEA-SPSOOE-
" | ERPPM-DGN-05
Procedimiento para la Oficina Revision: A

de Evaluacién Institucional

Seguimiento Operativo

4. Elaboracién de Reportes
Programaticos
Presupuestales Mensuales.

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Informar & la Direccién de Pros:pectiva. Acreditacién y Evaluacién del INEA el avance programatico presupuestal.

Lineamientos de operacion.

+  La Oficina de Evaluacion Institucional es la instancia encargada de llevar a cabo este procedimiento 2 fin de dar a
conocer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacidn y Evaluacién del INEA los avances programaticos

presupuestales.

» Lz entrega de los reportes esta sujeta a las fechas indicadas puntuaimente por el INEA.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo, a la Oficina de Evaluacion
Institucional, Oficina de Informacién y Estadistica y Oficina de Programacion y Presupuesto.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Deatalle de la actividad
Subdireccion de Recibe de la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA los
Planeacion y Seguimiento 1 instrumentos oficiales para elaborar los Reportes Programéticos Presupuestales
Operativo Mensuales.
g:‘ﬁgzﬁf n Sequimi enc:z 2 Indica a la Oficina de Evaluacion Institucional llevar a caho la elaboracién de los
o : y weg Reportes Programéticos Presupuestales Mensuales.
perativo
. o~ Solicita a las Oficinas de Informacion y Estadistica y a la Oficina de Programacion
a‘;ﬁ:ﬁii mg!e Evaluacién 3 y Presupuesto la informacion reguerida en los Reportes Programaticos
Presupuestales Mensuales, sequn corresponda.
- = o :
Oficina de Evaluacion Concentra la iI'IfO_FI'I:'IfCIOI'I en los Reportes Programa@sc_os Presupuestales
Institucional 4 Mens_uate_s y requisita _lus aparta‘dols de su cc_:mpetenma, ¥ Ilo's turna a la
Subdireccién de Planzacidn y Seguimiento Operativo para su revision.
gr;iﬂ;i%f ny Seguimi erﬂg 5 Revisa, valida y devuelve los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales
Operativo a la Cficina de Evaluacién Institucional.
Oficina de  Evaluacion 5 Envia los Repoites Programaticos Presupuestales Mensuales a la Direccion de
Institucional Prospectiva, Acreditacién y Evaluacion del INEA para su seguimiento.

Fin del procedimiento.

S

Diagrama de fiujo.
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Detalle de la actividad.

1. Recibe de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacidon del INEA los instrumentos oficiales para elabarar
los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales.

2. Indica a la Oficina de Evaluacién Institucional llevar a cabo la elaboracion de los Reportes Programaticos
Presupuestales Mensuales.

3. Solicita a las Oficinas de Informacion y Estadistica y a la Oficina de Programacién y Presupuesto la informacian
requerida en los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales, segun corresponda.

4, Concentra la informacion en los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales y requisita los apartados de su
competencia; y los turna a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para su revision.

5. Revisa, valida y devuelve los Reportes Programaticos Presupuestales Mensuales a la Oficina de Evaluacion
Institucional.

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

Fin del procedimiento.

Glosario.

Avance presupuestal. Es un reporte de los registros presupuestales que lleva cada unidad administrativa, de acuerdo a la
nueva estructura programatica y que han sido ejecutados dentro de un periodo.

Avance programético. Es un reporte de las metas alcanzadas dentro de los programas o proyectos realizados a una fecha
determinada

Figura solidaria. Es un voluntario que apoya las tareas educativas de las personas jovenes y adultas. Participa por medio de
los patronatos que conforman la red solidaria sin fines de lucro y sin establecer ninguna relacion laboral con "EL INEA” ni los
IEEAS.

Gasto comprometido. Monto econdmico de los bienes obtenidos o servicios devengados y convenidos previamente con
documentos presupuestarios.

Gasto ejercido. EI momento contable del gasto que refleja la emision de una cuenta por liquidar certificada debidamente
aprobada por la autoridad competente.

INEA. Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Meta. Es el resultado final que se desea alcanzar. Es decir, que se pretende alcanzar en un tiempo sefialado, con los recurso
necesarios, de tal forma que permita medir la eficacia, la eficiencia y efectividad del cumplimiento de un programa. Esta
deben de contar con las caracteristicas de poder ser evaluadas cualitativa o cuantitativamente.

Ramo. Los ramos presupuestarios son los elementos que identifican y clasifican el Gasto Publico Federal. Los generales |
comprenden los recursos que son transferidos por el Gobierno Federal a las Entidades Federativas y a los Municipios.
El Ramo 11 corresponde a la Secretaria de Educacién Publica.

Reportes presupuestales. Conjunto de documentos que permiten identificar los avances presupuestales en determinado
lapso de tiempo, asi como la forma de la utilizacion de los recursos.

No. Control: . 4
MANUAL DE 4
'\@/’ PROCEDIMIENTOS A APSE- w.}?{ﬁ“ I % E Eu? .
DURANGO Procedimiento para la Oficina Revision: A Subdireccién de Planeacion y
e de Evaluacién Institucional : Seguimiento Operativo

l D E A 5. Anteproyecto de Fecha de entrada en ’j\’r

\ Presupuesto para Subsidio vigor.

INSTITUTO DUR ENSF

DE &?BI.:IC:CIC:JN %ARH';GgDE?TOS Eswtal 19[1 ‘”2024 |
Objetivo.

Elaborar el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal, con el fin de solicitar los recursos necesarios para la
operacion del ejercicio fiscal siguiente.

Lineamientos de operacién.
» Elabora el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal, de conformidad con la normatividad aplicable, el

cual deberd remitirse a la Coordinacién General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades
Paraestatales (COEPA), en los tiempos establecidos por ésta.

1
Alcance.
\

T
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Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo y a la

Oficina de Evaluacion Institucional del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Cetalle de la actividad
Recibe instruccién de la Coordinacidén General de Nonmatividad, Registro v
Director General 1 Seguimiento de Entidades Paraestaiales (COEPA), de elaborar el Anteproyecto
del Presupuesto para Subsidio Estatal del préxime ejercicio fiscal.
Indica a la Subdireccion de Planeacidén y Seguimiento Oparative |z planeacion
Director General 2 de actividades para elaborar el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio
Estatal.
Subdireccidn de Planeacion y 3 Solicita a la Oficina de Evaluacion Institucional la elaboracidn del Anteproyecto
Seguimiento Operativo de Presupuesto para Subsidio Estatal.
Oficina de Evaluacion 4 Concentra la calendarizacion del presupuesto en el Anteproyecto del
Institucional Presupuesto para Subsidio Estatal.
Oficina de Evaluacion 5 Presenta a la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo, el
Institucional |7 | Anteproyectc del Presupuesto para Subsidio Estatal para revisién.
Subdireccion de Planeacion y & Revisa, valida y devuelve el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal
Seguimiento Operativo a la Oficina de Evaluacion Institucional.
- - iy Envia el Anteproyecto del Presupuasto para Subsidio Estatal a la Coordinacion
afs]fiitza:;ionalde Evaluacion 7 Genera! de Normatividad, Registro y Sequimiento de Entidades Paraestatales

(COEPA) para su autorizacidn.

Fin del procedimianto.

Diagrama de flujo.
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Detalle de la actividad.

1. Recibe instruccién de la Coordinacion General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales

(COEPA), de elaborar el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal del préximo ejercicio fiscal.

2. Indica a la Subdireccién de Planeacién y Seguimiento Operativo la planeacion de actividades para elaborar el

Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal.

3. Solicita a la Oficina de Evaluacion Institucional la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto para Subsidio Estatal.

4. Concentra la calendarizacién del presupuesto en el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal.

5. Presenta a la Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo, el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio

Estatal para revision.

6. Revisa, valida y devuelve el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal a la Oficina de Evaluacion

Institucional.

7. Envia el Anteproyecto del Presupuesto para Subsidio Estatal a la Coordinacion General de Normatividad, Registro y

Seguimiento de Entidades Paraestatales (COEPA) para su autorizacion.

Fin del procedimiento.
Glosario.
Anteproyecto de presupuesto. Estimacion de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantives y de
apoyo de las dependencias del sector publico. Para su elaboracion se deben observar las normas, lineamientos y politicas de
gasto que fijen |as instancias normativas.
COEPA. Coordinacion General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales.
Ejercicio fiscal. Periodo que comprende del primero de enero al treinta y uno de diciembre.

e ’ No. Control: ‘
MANUAL DE R\
“\@f | PROCEDIMIENTOS IDEA_SFI’JSGONC—’EIB-MRFEL DUF}E{“"’
DURANGO | Procedimiento para la Oficina Revision: A Subdireccién de Planeacion y
| de Evaluacion Institucional ] i Seguimiento Operativo
l D E A | 6. Ministracion de Recursos | Fecha de entrada en
i Federales y Estatales para vigor:
OF Eoucation pana ABULTOS | el Instituto. 19/11/2024

Objetivo.
Realizar el trdmite correspondiente ante la Coordinaciéon General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades J

y el Subsidio Estatal

sean transferidos en tiempo y forma de acuerdo al Calendario de Ministracidn de dichos Recursos, a las cuentas del Instituto

Duranguense de Educacion para Adultos.

Lineamientos de operacidn.

. El Presupuesto Autorizado FAETA Ramo 33 se ministra en base al calendario mensual establecido, recibiendo el

recurso en forma quincenal.
del INEA.

recurso en forma quincenal.

Alcance.

Duranguense de Educacion para Adultos

Descripcién de la narrativa

. El Presupuesto Autorizado Rame 11 se ministra en forma mensual, dependiendo de la disponibilidad presupuestal ’
s  El Presupuesto Autorizado Subsidic Estatal se ministra en base al calendario mensual establecido, recibiendo el

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Evaluacion Institucional y a la Oficina de Recursos Financieros del Instituto )

Responsable Paso Detalle de la actividad

Recibe notificacién de la Direccién de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacién

Subdireccién de Planeacion y del INEA sobre el Presupuesto Federal Autorizado y calendarizado de FAETA

Seguimiento Operativo Ramo 33 y Ramo 11. Notifica presupuesto autorizado a COEPA para dar
suficiencia presupuestal a las transferencias a realizar durante el afio.
Subdireccion de Planeacion y 2 Solicita a la Oficina de Evaluacién Institucional llevar a cabo la Ministracién de

Seguimiento Operativo recursos Federales y Estatales para el Instituto.

Elabora oficios donde especifica el monto a recibir, tipo de presupuesto, la
3 cuenta bancaria y periodo de la ministracion y los turna a la Subdireccion de
Planeacién y Seguimieptt\Operativo para su validacién.

Oficina de Evaluacion
Institucional

>

¥
e



PAG. 96 PERIODICO OFICIAL

Subdireccion de Planeacion y Valida y devuelve los oficios a la Oficina de Evaluacion Institucional con las

Seguimiento Operativo 4 observaciones pertinentes, en su caso.
) . Se notifica por COEPA la radicacién del recurso teniendo 5 dias habiles, a
Subdireccion de Planeacién y 5 partir de la fecha, para la transferencia del mismo (FAETA y Ramo XI)

Seguimiento Operativo solicitando al IDEA, para que se envie documentacién correspondiente
(Recibo de administracion, factura, XML y verificacion)

Solicita a la Oficina de Recursos Financieros perteneciente a la Subdireccion

Oficina de Evaluacion o - : . . I
o © 6 de Administracion y Finanzas del Instituto, elabore Factura, XML y verificacion
Institucional = .
| | a entregar a COEPA por concepto de |la ministracian del presupuesto.
Oficina de Evaluacion 7 Entrega a COEPA los oficios debidamente soportados, para que se realice la
Institucional transferencia de recursos en tiempo y forma al Instituto.
Oficina de Evaluacion Da el seguimiento correspondiente a la transferencia de recurses, hasta que

Institucional los mismos sean depositados en las cuentas del Instituto.
| Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.
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Detalle de la actividad.

1. Recibe notificacion de la Direccién de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion del INEA sobre el Presupuesto Federal
Autorizado y calendarizado de FAETA Ramo 33 y Ramo 11. Notifica presupuesto autorizado a COEPA para dar suficiencia
presupuestal a las transferencias a realizar durante el afio.
2. Solicita a l2 Oficina de Evaluacién Institucional llevar a cabo la Ministracién de recursos Federales y Estatales para el
Institute.
3. Elabora oficios donde especifica el monto a recibir, tipo de presupuesto, la cuenta bancaria y periodo de la
ministracién. Y los turna a la Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo para su validacion.

4. Valida y devuelve los oficios a la Oficina de Evaluacion Institucionai con las observaciones pertinentes.

5. Se notifica por COEPA la radicacién del recurso teniendo 5 dias habiles, a partir de la fecha, para la transferencia del
mismo (FAETA y Ramo Xl) solicitando al IDEA, para que se envie documentacion correspondiente (Recibo de
administracion, factura, XML y verificacién)
6. Solicita a la Oficina de Recursos Financieros perteneciente a la Subdireccion de Administracion y Finanzas del
Instituto, elabore Factura, XML y verificacién a entregar a COEPA por concepto de la ministracién del presupuesto.

7. Entrega a COEPA los oficios debidamente soportados, para que se realice la transferencia de recursaos en tiempo y
forma al Instituto.
8. Da el seguimiento correspondiente a la transferencia de recursos, hasta que los mismos sean depositados en las
cuentas del Instituto.

Y
PN - G

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.
FAETA. Fondo de Aportaciones para la Educacion Tecnologica y de Adultos -

Ramo. Los ramos presupuestarios son los elementos que identifican y clasifican el Gasto Pudblico Federal. Los generales
comprenden los recursos que son transferidos por el Gobierno Federal a |as Entidades Federativas y a los Municipios. )f}/

COEPA. Coordinacion General de Normatividad, Registro y Seguimiento de Entidades Paraestatales
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Objetivo.
. No. Control: .
PROGEDIMIENTOS IDEA-SSEOFPD- 9
Ny FIMP-DGN-01 DURANGO
A Procedimiento para La ) ) .
ANGO
bun Oficina de Formacién de Revisién: A Subdireocion d.e Servicios
Educativos
Personal Docente |
I D E A 1. Formacién Inicial del | Fecha deentradaen |
INSTITUTO DURANGUENSE MEV-Aprende INEA para vigor:

DE EDUCACION PARA ADULTOS Ias PVBS 19](1 1;2024 |
Capacitar y formar PVBS de nuevo ingreso, a través del cuadernillo de formacidn inicial sobre la Metodologia del Modelo de
Educacion para la Vida (MEV, Aprende INEA).

Lineamientos de operacion.
El Instituta Duranguense de Educacion para Adultos es el responsable de realizar las convocatorias para la incorporacién de
las PVBS.
Corresponde al Coordinador de zona y al técnico docente, registrar a los aspirantes y proporcionar material de estudio a la
formacion inicial de las PVBS.
Las PVBS seleccionadas pueden elegir si requiere de otra formacion inicial.
Alcance.
Es aplicable para las coordinaciones de la zona y sus técnicos docentes, asi mismo, es una cooperacion entre ambos para la
formulacién de estrategias destinadas a la capacitacion y formacion de PVBS de nuevo ingreso.
Referencia normativa

+  Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacién para Adultes.

. Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.
Descripcion de la narrativa. )

|
Responsable Paso Detalle de la actividad
Realiza el lanzamientc de la convocatoria para la incorporacic
INEA / IDEA 1 de PVES. /)
| Coordinacién de Zona 2 Inicia el proceso de registro de aspirantes a PVBS. \—/
- Procesa la recepcion de los documentos necesarios para el
Coordinacién de Zona 3 registro.
Técnico Docente 4 Valida los documentos recibidos.

Coordinaciones de zona

Publica los nimeros de folio para que los aspirantes realicen el
5 seguimiento.

Descarga el material de estudio correspondiente a su

PBS formacién inicial o acude por dicho material en forma impresa a
3] la coordinacién de la zona.
Técnico Docente 7 Aplica los examenes para los aspirantes de PVBS.

Coordinacion de Zona

Realiza la publicacion de los folios de las personas que
aprobaron y fueron seleccionadas.

Técnico Docente

Procesa el registro y vinculacién de las PVBS.

PVBS 10 Tramita la firma de la carta de participacién voluntaria a PVBS. |
. Registra la formacién inicial en el RAF de PVES y evidencia
__P_\{EIS de apoyo a a formacion ' con listas de asistencia. O RAF 3
Oficina de Formacion de Personal Verifica que el registro de la formacién se haya llevado a cabo
Docente 12 corracta.menle en el RAF
¢.Se registro correctamente?
Oficina de Formacidn de Personal 13 NO: Se corrige la eventualidad que no permitié registrar la
Docente / PVBS de apoyo a la formacion formacién
Oficina de Formacién de Persaonal 14 SI: Se le da el seguimiento correspondiente a la formacion
Docente inicial,

Fin del Procedimiento

Diagrama de flujo

A
b
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Detalle de la actividad

Reazliza el lanzamiento de la convocataria para la incorperacién de PVES.

Inicia el proceso de registro de aspirantes a PVBS.

Procesa la recepcion de los documentos necesarios para el regisiro.

Valida los documentos recibidos.

Publica los ndmeros de folio para que los aspirantes realicen &l seguimiento.

Descarga el material de estudio correspondiente a su formacién iniciel 0 acude por dicho material en forma impresa
a la coordinacion de la zona.

Aplica los examenes para los aspirantes de PVBS.

Reeliza la publicacion de los folios de las personas que aprobaron y fueron seleccionadas.
Procasa el registro y vinculacién de las PVBS.

Tramita |a firma de la carta de participacién veluntaria a PVES.

Registrz la formacion inicial en el RAF de PVBS y evidencia con listas de asistencia. O RAF 3
Verifica que el registro de la formacidn se haya llevado a cabo correctamente en el RAF

¢Se registro correctamente?

NO: Se corrige la eventualidad que no permitio registrar la formacion

Si: Se le da el seguimiento correspondiente a la formacién inicial.

Fin del procedimiento.

g X —

Glosario.

Asasor: Es la persona que ha dacidido acompafar 2 una o varias personas en su proceso de aprendizaje, degde que se

incorpora hasta que termina sus estudios.
Coordinador de la Zona: Es la figura organizacional, &n la cual recae la administracién y control en el area geografica que
cubre la Coordinacion de Zona bajo su responsabilidad, de él depende la atencién y aperacion educativa de las microrregiong;
en las que se divide dicha Zona. Cada Microrregién es responsabilidad de un Técnico Docante.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
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INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.
MEV: La Metodologia del Modelo de Educacion para la Vida.

PVBS de apoyo a la formacion: A apoya la realizacion de los talleres de formacién que se implementaran para dotar a las
Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio que apoya como asesor educativo y otras figuras educativas, de las
herramientas, conocimientos y técnicas didacticas para brindar la prestacién de los servicios, también realiza tareas de
programacion, disefio, integracién de materiales para la formacion, de acuerdo con la metodologia del Modelo Educativo
Vigente del INEA.

PVBS: Persona Voluntaria Beneficiaria del Subsidio.

RAF 3: Formato de captura de participantes en el evento.

RAF: Registro Automatizado de Formacién.

Técnico Docente: Es el responsable operativo de una microrregién, su participacion se inicia desde la organizacion y
distribucion de educandos por circulos de estudios, previe analisis de antecedentes académicos; integra expedientes, capacita
y actualiza a los asesores, elabora planes didacticos, controla, evallia y ajusta los procesos de asesoria, apoya en la operacion

del circulo de estudios, proporciona materiales, gestiona servicios de acreditacién y certificacién, incorpora educandos,
elabora reportes, etc.

No. Control; 3
MANUAL DE IDEA-SSEOFPD- " s EED

\@/ PROCEDIMIENTOS FCPIPM-DGN-01 DURANGO froy Pt e
- Procedimiento para La Subdi i6n de Servici
DURANGO Oficina de Formacion de Revision: A ubdireccion t'e ervicios
Personal Docente Educativos

l D E A 2. Formacién Continua

INSTITUTO DURANGUEN parg . Personal Fecha djg%r;”ada "
ot EOUCALION PaRa Aou.Tos | Institucional y PVBS del 19/11/2024

MEV Aprende INEA

Objetivo.

Proporcionar formacion continua para fortalecer los procesos sobre |a implementacion del MEV, Aprende INEA, asi como su
metedolegia y reforzar los conocimientos del personal operative para que participen en los diferentes talleres.

Lineamientos de operacidn.

La Subdireccion de Servicios Educativos es la responsable de registrar cualquier evento que se presente durante el procesa
de formacion inicial de los PVBS, llevando un registro de formacién por medio del uso del Registro Automatizado de Formacion
(RAF).

Alcance.
Subdireccién de Servicios Educatives, Coordinaciones de Zona, Técnicos Docentes y PVBS.
Referencia normativa

*  Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

e Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso

Descripcion de la narrativa

)

A

Responsable Paso | Detalle de la actividad
Direccion Académica del INEA 1 | Capacita sobre |a actualizacion o metodologia del modelo educativo.
| Proporciona talleres para el reforzamiento de la practica educativa ya
sea de manera virtual o presencial.
Subdireccién de Servicios Educativos 2 Realiza la capacitacién del personal operativo (técnicos docentes
personal institucional y los PVBS) de forma presencial o virtual.
Oficina de Formaciéon de Personal 3 Proporciona la informacién sobre los temas de los talleres virtuales
Docente dispenibles para el acompafiamiento y seguimiento en la atencion
educativa.
Oficina de Formacién de Personal 4 Recopila informacién del personal interesado en los diferentes temas
Docente de los talleres virtuales disponibles, luego lo envia a la subdireccién
; de control académico y seguimiento educativo.
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Direccién Académica del INEA 5 Proporciona al Personal Operativo, su usuario y contrasena necesario |
) para poder ingresar y concluir el taller virtual. |
Personal Operativo 6 i Aprobd el taller?
Personal Operativo 7 SI: Se ragistra en el RAF
Personal Operativo 8 NO: Refueiza con un préximo talier
Oficina de Formacion de Personal 8 Requisita el formato RAF 3 por cada sesidn que se haya programado
Docante de las capacitaciones presenciales o de los talieres concluidos del
personal operativo
Encargado del RAF 10 Reqistra la formacion virtual o presencial en el RAF y la evidencia con |
formato RAF 3 |
Fin del procedimiento |
Diagrama de flujo
R i Subdireccidn de Oficina de Formacion de "
Direcion Acad émica Servicios Educativos. Personal Docente Personal Operativo Encargado del RAF
{ N0 )
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Se registraen
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Detalle de la actividad

1. Capacita sobre la actualizacién o metodologia del modelo educativo. Proporciona talleres para el reforzamiento
de la practica educativa ya sea de manera virtual o presencial.

2. Realiza la capacitacion del personal operativo de forma presencial o virtual.

3. Proporciona la informacion sobre los temas de los talleres virtuales disponibles para el acompafiamiento y
seguimiento en la atencién educativa.

4. Recopila informacidn del personal interesado en los diferentes temas de los talleres virtuales disponibles, luego

lo envia a la subdireccién académica y seguimiento educativo.

Proporciona al Personal Operativo, su usuario y contrasefia necesario para poder ingresar y concluir el taller

virtual.

;Aprobo el taller?

Sl: Se registra en el RAF.

NO: Refuerza con un préximo taller.

Requisita el formato RAF 3 por cada sesion que se haya programado de las capacitaciones presenciales o de

los talleres concluidos del personal institucional.

10. Registra la formacién virtual o presencial en el RAF de formacidn y la evidencia con formato RAF 3.

o

wRN®

Fin del procedimiento.
Glosario.

Aprende INEA: Modelo Educative dirigido a personas jovenes y adultas interesadas en iniciar, continuar o concluir su
educacién basica en linea, y de esta manera obtener un certificado de primaria o secundaria, asi como, desarrollar
capacidades digitales y habilidades para el uso de las nuevas tecnologias sin importar donde estén o residan.

MEV: Modelo de Educacién para la Vida.

Personal operativo: Los conforman los técnicos docentes, personal institucional y los PVBS.

PVBS: Persona Voluntaria Beneficiaria del Subsidio.

RAF 3: Formato de captura de participantes en el evento

RAF: Registro Automatizado de Formacion.

' No. Control: -
RO oS IDEA-SSEQDMD-ERMDM- @ | SEE
B\ e DGN-01 DURANGO by e , J
A Procedimiento para la Oficina . : -
DURANGO
de Desarrollo de Materiales Revision: A Subdlf&;lf;afisossemcm
IDEA
1. Elaboracion y Revisién de ]
. i . Fech. ntr; y
INSTITUTO DURANGUENSE Material Didactico del MEV echa d,‘eg?,l ”Zg;:n vigor
DE EDUCACION PARA ADULT ApmndBINEA
Objetivo. T
Elaborar, revisar y glosar los materiales didacticos del esquema curricular del MEV AprendelNEA.
Lineamientos de operacion.
La Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos realiza las siguientes actividades: N
. Colaborar en la revision y elaboracion de material didactico enfocado en el rezago educativo para aplicario en el
Instituto.
«  Participar en la elaboracién de materiales didacticos para personas con capacidades diferentes. -
«  Promocionar los servicios ofrecidos en el IDEA.
« Apoyar en las actividades desarrolladas por la Subdireccion de Servicios Educativos.
«  Proponer mejoras en la elaboracion de guias integrales dentro del programa MEV AprendelNEA.
«  Apoyar en los programas de atencién educativa.
«  Supervisar, inspeccionar y vigilar gue |as areas o actividades gue le sean designadas se lleven a cabo de manera
normatividad y legislacién aplicable.
Alcance.

Este procedimiento aplica para la Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos.

Referencia normativa )
«  Manual de organizacion del INEA
= Manual de organizacién del IDEA

pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacién de procesos en cumplimiento con la w
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Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Salicitante 1 Sclicita el material didactico necesaric y adecuado para sus
actividades.
Subdireccion de Servicios Educatives 2 Colaboera en la revision y elaboracién de los diferentes materiales
didacticos gue se aplican en el IDEA.
Auxiliares administrativos 3 Elabora, revisa y glosa los materiales didacticos del esquema
curricular del MEV AprendelNEA
Area administrativa 4 ¢ Necesitan capacitacién y/o formacion las areas del IDEA?
Area administrativa 5 Sl: Envia la informacion pertinente a la Oficina de Desarrollo de
Materiales Didacticos.
Area administrativa 6 NOQ: Recaba informacion de nueva cuenta.
Oficina de Desarrclio de Materiales 7 Desarrolla el material necesario acorde a lo solicitado y la
Didacticos informacién recabada y promocionar el material educativo que el
IDEA ofrece.
Dependencias y organismos de los 8 Vincula las actividades de formacién de personal a organismos
sectores publicos y privados, en el que brindan capacitacion o cursos para apoyar la
ambito de su competencia. profesionalizacién de personal Institucional
Fin del Procedimiento
Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

Solicita el material didactico necesario y adecuado para sus actividades.

Colabora en la revision y elaboracion de los diferentes materiales didacticos que se aplican en el IDEA.

Elabora, revisa y glosa los materiales didacticos del esquema curricular del MEV AprendelNEA

¢ Necesitan capacitacion y/o formacion las areas del IDEA?

Sl: Envia la informacién pertinente a la Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos.

NO: Recaba informacion de nueva cuenta.

Desarrolla el material necesario acorde a lo solicitado y la informacion recabada y promocionar el material educativo
que el IDEA ofrece.

Viincula las actividades de formacién de personal a organismos que brindan capacitacién o cursos para apoyar la
profesionalizacion de personal Institucional

® Neakwn=

Fin del procedimiento.

Glosario.

Area administrativa: Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores
de Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de Unidad.

Esquema curricular: Representacion grafica de la organizacion de los contenidos de un programa educativo.
Glosar: Comentar, explicar, discutir o parafrasear una expresion.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Material didactico: Dispositivos u objetos disefiados para facilitar el proceso de aprendizaje y de ensefianza.

MEV AprendelDEA: Alternativa de estudio gratuita para personas de 15 afios en adelante que no han concluido sus estudios
de alfabetizacion, primaria y secundaria.

Rezago educativo: Atraso de conocimientos en educacion basica tras dejar la escuela o no haber asistido.

Solicitante: Toda persona que pide informacion, cancelacion, rectificacion u oposicion de datos o de algun servicio.
|

No. Control: -
R NUAL D o IDEA-SSEODMD-ECLIM- 9 S EE
@ DGN-02 DURANGO o D
A 44 Progedimiento para la Oficina . -
DURANGO de Desarrollo de Materiales Revisién: A Subdireccién de Servicios
Didacticos Educativos

l D EA 2. Elaboracion de
Contenidos en Lenguas Fecha de entrada en vigor:

insTituto Durancurnse | Indigenas  (Tepehuana y

ot EDUCACION PARA ADULTY Wixarika) del MEV 19/11/2024 /
AprendelNEA. B
Objetivo.
Elaboracion de contenidos en lenguas Indigenas (Tepehuana y Wixarika) para su uso y preservacidn, durante su estudio de

la educacién basica para adultos
Lineamientos de operacion.

La persona encargada de la Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos debe encargarse de la revision y elaboracion de
material didactico para el rezago educativo; igualmente es responsable del proyecte de elaboracién del Modulo en Lengua ;
Indigena Tepehuana y Wixarika

Alcance.

Este procedimiento aplica para la Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos.

Referencia normativa

e Manual de organizacion del INEA
s  Manual de organizacion del IDEA

Descripcién de la narrativa.
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NO

ils nformacion es

adeuada’

Responsable Paso Detalle de la actividad
Solicitante 1 Solicita el material didactico necesario y adecuado para sus
aclividades.
Sukdireccion de Servicios Educativos 2 Colabora en la revisidn y elaboracién de los diferentes materiales
didacticos que se aplican en el IDEA.
Auxiliares administrativos 3 Elabora, revisa y glosa los materiales didacticos en lenguas
Indigenas (Tepehuana v Wixarika).
Area administrativa 4 ¢ Necesitan capacitacion y/o formacidn las dreas del IDEA?
Area administrativa 5 Sl: Envia la informacién pertinente a la Oficina de Desarrollo de
Materiales Didacticos.
Area administrativa 5] NCO: Recaba informacion de nueva cuenta.
Oficina de Desarrollo de Materiales 7 Desarrolla el material necesario acorde a lo solicitado y la
Didéacticos informacion recabada y promocionar el material educativo que el
IDEA ofrece.
Dependencias y organismos de los 8 Vincula las actividades da formacién de personal a2 organismos
sectores publicos y privados, en el que brindan capacitacion o cursos para apoyar la
ambito de su competencia. profesionalizacién de personal institucional
Fin del Procedimiento
Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

b d

@

Fin del procedimienta.

Solicita el material didactico necesario y adecuado para sus actividades.
Colabora en la revisién y elaboracién de los diferentes materiales didacticos que se aplican en el IDEA.
Elabora, revisa y glosa los materiales didacticos en lenguas Indigenas (Tepehuana y Wixarika).

¢ Necesitan capacitacién y/o formacién las areas del IDEA?
SI: Envia la informacidn pertinente a la Oficina de Desarrallo de Materiales Didacticos.
NOQ: Recaba informacion de nueva cuenta.
Desarrolla el material necesario acorde a lo solicitado y la informacion recabada y promocionar el material educativo
que el IDEA ofrece.
Vincula las actividades de formacién de personal a organismos que brindan capacitacién o cursos para apoyar la
profesionalizacién de personal Institucional

Glosario.

Area administrativa: Secretario Técnico, Secretario Particular, Contralor Interno, Coordinadores Regionales, Coordinadores
de Zona, Subdirectores, Jefes de Departamento y Jefes de Unidad.

Esquema curricular: Representacion gréfica de la organizacidn de los contenidos de un programa educativo.

Glosar: Comentar, explicar, discutir o parafrasear una expresion.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Material didactico: Dispositivos u objetos disefiados para facilitar el proceso de aprendizaje y de ensefanza.

MEYV AprendelDEA: Alternativa de estudio gratuita para personas de 15 afos en adelante que no han concluido sus estudios
de alfabetizacién, primaria y secundaria.

Rezago educativo: Atraso de conocimientos en educacion basica tras dejar la escuela o no haber asistido.

Solicitante: Toda persona que pide informacién, cancelacion, rectificacion u oposicion de datos o de algun servicio.

Tepehuana: Dialecto propio de la comunidad tepehuana, que reside en el extremo sur del estado de Durango, regién qu

forma una media luna que alcanza a tocar los estados de Nayarit y Zacatecas.

Wixarika: Dialecto propio de la comunidad huichola, que reside mayoritariamente en la Yesca y la Sierra del Nayar, en e

estado de Nayarit y en los municipios de Mezquitic y Bolafios en el norte de Jalisco, México.

|
|

)

DURANGO

IDEA

InsTITUTO DURANGUENSE

No. Control: -
PF{CI;HC?SE!‘)JII:HII_E[ILI—'EI'OS IDEA-SSEOPETIC- \@, | s E E
SPAL-DGN-01 DURANGO o i
Procedimiento para la Oficina . » .
de Proyectos Educativos Con Revisién: A Subdireccién de Servicios

Tecnologias de Informacién y
Comunicacién

Educativos

OE EDUCACION PARA ADULTOS

1. Seguimiento a la
Plataforma Aprende INEA
en
Linea

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Dar seguimiento y promocionar el uso de la plataforma Aprende INEA en linea, en localidades con suficiencia de conectividad
a internet, asi como en plazas comunitarias.

Lineamientos de operacidn.

Vincular y concertar con las autoridades de todos los niveles, asi como con el sector publico y privado, la promocién y
concientizacion del proyecto de Educacion para Adultos en la entidad, como compromiso comun de todos, fincando asi el
desarrollo de estrategias de crecimiento educativo-econémico y bienestar para favorecer a los duranguenses en situacion de

rezago educativo, de conformidad con lo establecido por el Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos, como instal ia

normativa.

Alcance.
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Este procedimiento es aplicable dentro de la Oficina de Proyectos Educativos con TIC's.

Referencia normativa

*  Manual de Organizacién del IDEA
*  Reglas de Operacion del INEA del ejercicio fiscal en curso

Descripcidn de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de ia actividad
Jefe de la Oficina de Proyecios Da seguimiento g !a plataforma Aprende INEA en linea, obszrvando
Educatives con TIC's 1 el comportamiento y avance de educandos, asi como algin apoyo
gue requieran en el uso de la plataforma.
Jefe de la Oficina de Proyectos Verifica la conectividad a Internet de los espacios y/o Plazas
Educatives con TIC's, Coordinadores de 2 Comunitarias a donde acuden los educandos usuarios de la
Zana y Responsable de Informatica y/o plataforma Aprenca INEA en Linea.
Plaza Comunitaria. ) o
Jefe de la Oficina de Proyectos Contacta con educandos registrados en la plataforma Aprende INEA 1|
Educatives con TIC's 3 en Linea, via correo electronico, mensaje o llamada a su celular, '
apoyando y despejande dudas respecto a su navegacién en la |
plataforma. |
Jefe de la Oficina de Proyectos Verifica y da seguimiento de Acreditacién de los Mddulos Aprende |
Educatives con TIC's, Subdireccion de 4 INEA en linea y tramitacién del Certificado correspondiente. [
Control Académico y Seguimiento
Educativo. i
Jefe de la Oficina de Proyectos Notifica al educando la conclusion de su nivel y oterga el apoyo para
Educatives con TIC's, Subdireccién de 5 la impresién y/o entrega de su certificado.
Control Académico y Seguimiento
Educativo.
Fin del procedimiento
Diagrama de flujo
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Detalie de la actividad

. Daseguimiento de |la plataforma Aprende INEA en linea, obsarvande el comporiamiante y avance de educandos,
| asi comao algln apoyo que requieran en el uso de la plataforma.

2. Verifica la cenectividad a internet de los espacios y/o Plazas Comunitarias a donde acuden los educandos |

usuarios de la plataforma Aprende INEA en Linsa.
3. Contacta con educandos registrados en la plataforma Aprende INEA en Lines, via correo electrénico, mensaj
o llamada a su celular, apoyando y despejando dudas respecto & su navegacién en la plateforma.

4. Merifica y da seguimiento de Acreditacién de los Médulos Aprends INEA en linea y tramitacion del Certificado |
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correspondiente.
5. Notifica al educando la conclusién de su nivel y otorga el apoyo para la impresién y/o entrega de su certificado.

Fin del procedimiento.
Glosario.

Educandos: Protagonista del proceso de aprendizaje.
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.
INEA: Instituto Nacional de Educacion para Adultos

Instancia normativa; Dependencia o entidad a la que le corresponde la definicidn de los aspectos que regulan la ejecucion
del programa.

TIC’s: Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

No. Control: ; |

pRgggéjla'[Eiﬁ.os IDEA-SSEOPETIC- \@r | SEED ;

@ _ ) PPARS-DGN-01 DURANGO At |

A 44 Procedimiento para la Oficina o N :
DURANGO de Proyectos Educativas Gon Revision: A Subdireccion de Servicios

Tecnologias de Informacién y Educativos

E A Comunicacion
l D 2. Promocion del Fecha de entrada en

INSTITUTO DURANGUENSE Programa vigor: !
pE EDUcCACION PARA ADULTOS Aprende INEA en Redes 19/1 ”2.024 [
Sociales |

Objetivo.

Fomentar el uso de las redes sociales para socializar los programas educativos institucionales.

Lineamientos de operacién.

Realizar las actividades necesarias para |la promocion y difusion del programa Aprende INEA en redes sociales. Con el fj
llegar a la mayor cantidad de personas en rezage educativo en el estado de Durango.

Alcance.
Este procedimiento es aplicable dentro de la Oficina de Proyectos Educativos con TIC's.
Referencia normativa

s Manual de Organizacién del IDEA

* Reglas de Operacion del INEA del gjercicio fiscal en curso

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion General, Subdireccién de Fomenta el uso de las redes sociales con mensajes y promocionando
Servicios  Educativos, Unidad de actividades educativas y del Programa Aprende INEA en linea,
Promocién y Difusion del IDEA, Jefe de la 1 utilizande dispositives méviles y equipos de computo, involucrando a

i ’%
|
Oficina de Proyectos Educatives TIC's las Coordinaciones de Zona y las plazas comunitarias con suficiencia | -
de conectividad a internet.

Direccion General, Subdireccién de Implementa estrategias digitales y de nuevas tecnologias para
Servicios  Educativos, Unidad de socializar mediante Internet a educandos jovenes y adultos, los
Promocion y Difusion del IDEA, Jefe de la 2 programas Aprende INEA en sus modalidades presencial y en linea,
Oficina de Proyectos Educativos TIC's asi como sus beneficios y ventajas para concluir la educacion basica
| en corto tiempo y de acuerdo a sus necesidades.
| Gobierno del Estado y Secretaria de Promeciona los servicios educativos para Jévenes y Adultos, para
! Educacion, Direccion General, llegar a todos los dispositives como celulares, tabletas,
| Subdireccidn de Servicios Educativos, 3 computadoras portaties y de escritoric, coadyuvando asi a la
| Unidad de Promocion y Difusion del IDEA, conciencia de superacion de la poblacidn.

Jefe de la Oficina de Proyectos
Educativos TIC's

Fin del procedimiento
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jovenes y adultos, los programas Aprende INEA en sus modalidades presencial y en linea, asi como sus
beneficios y ventajas para concluir la educacién basica en corto tiempo y de acuerdo a sus necesidades.

3. Promeciona los servicios educatives para Jovenes y Adultos, para llegar a todes los dispositivos como
celulares, tabletas, computadoras portdtiles y de escritorio, coadyuvando asi a la conciencia de superacion de
ia poblacion.

‘.
FIN
!
Detalle de la actividad \\

1. Fomenta el uso de las redes sociales con mensajes y promacionando actividades educativas y del Programa

Aprende INEA en linea, utilizando dispositivos méviles y equipos de computo, involucrando a las

Coordinaciones de Zona y las plazas comunitarias con suficiencia de conectividad a internet.
2. Implementa estrategias digitales y de nuevas tecnologias para socializar mediante Internet a educandos %

Fin del procedimiento.

Glosario.
Educandos: Protagonista del proceso de aprendizaje. '
IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

INEA.: Instituto Nacional de Educacién para Adultos.

instancia normativa; Dependencia o entidad a la que le corresponde la definicidn de los aspectos que reguian la ejecucion

del programa.
D,

TIC’s: Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.
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No. Control: i
PROCEDIMIENTOS IDEA-SCASEOEA- 9 SEED
@ NPAECZ -DGN-01 DURANGO Ci F51a00 DF DumanEd
N Procedimiento para: Subdireccién de Control
DURANGO Oficina de Evaluacion del Revision: A Académico y Seguimiento
Aprendizaje Educativo
1. Normas y
l D E A Procedimientos para la Fecha de entrada en
INSTITUTO DURANGUENSE Aplicacién de Examenes vigor:
| oE Eoucacion pama ADULTOS | gn  Coordinaciones de 19/11/2024
Zona.

Objetivo.

Proporcionar a las Coordinaciones de Zona del IDEA, las normas y procedimientos aplicables a la organizacion y seguimiento
de la aplicacion de examenes impresos en formato presencial o en linea.

Limeamientos de operacion.
 LaSubdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo es el responsable de la autorizacidn y coordinacién
de este procedimiento. El responsable de la Oficina de Evaluacion del Aprendizaje sera el responsable del control,
revision y distribucién de este procedimiente.

Alcance.
Este procedimiento es aplicable para todas las Coordinaciones de Zona que confarman el IDEA.

Referencia normativa
=  Reglas de Operacion del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
« Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcién, reincorporacion, acreditacién y certificacion de

alfabetizacion, primaria y secundaria del INEA.

Reglas de Operacion vigentes.

Politicas Estatales del IDEA (vigentes).

Lineamientos para Operar el SASA en Linea (vigentes).

Lineamientos, Normas Sustantivas y Operativas de Acreditacion y Certificacion del INEA.

Manual de Organizacién del IDEA.

Cédigo de Conducta del IDEA.

Guia de Operador de SEDES de Aplicacion de Examen.

Guia de Aplicacion de Examenes.

Reglamento Interior del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

SCASE 1 Mantiene informado por medio de la Oficina de evaluacién del aprendizaje al

Director General sobre la implementacion del estado de las normas, |
procedimientos, estrategias, resultados e instrumentos para la evaluacion del |
aprendizaje de los jovenes y adultes. Asi como la operacién del sistema de
acreditacion y certificacion de estudios en el estado de Durango.
SCASE 2 Evalia por medio de Oficina de evaluacion del aprendizaje el aprendizaje
obtenido por la poblacién atendida, asi como revisa la elaboracion e impresion
de los cuadernillos de examenes y formateria emitida por el proveedor de la
informacién.
SCASE 3 Capacita al personal de las Coordinaciones de Zona en los procesos de la
calificacién de los exdmenes.
Revisa y Evalia los resultados de la aplicacion de examenes para
retroalimentar a los Asesores, Educandos y Coordinaciones de Zona respecto
a los médulos que presentan mayor dificultad.
SCASE 5 Trabaja coordinadamente con la Oficina de evaluacion del aprendizaje en los
procesos de impresién de los cuadernillos de exédmenes y formatearia
necesaria para satisfacer las necesidades de Ilos mismos, a las
Coordinaciones de Zona para la aplicacién de examenes, programados por
estas mensualmente.

)

SCASE

Oficina de evaluacién del 6 Informa sobre las incidencias, o inconsistencias en los criterios de evaluacién
aprendizaje | y calificacién de los examenes impresos o digitales.
Oficina de evaluacion del 7 Reporta inventarios, entrega y uso de materiales de examenes impresos
aprendizaje aplicados y formatearia utilizada en cada Coordinacién de Zona.
SCASE 8 Comunica directamente sobre las normas, procedimientos, uso y

| almacenamiento de los materiales entregados, recibidos y revisados relativos
a las aplicaciones mensuales de examenes impresos realizados por cada una
de las Coordinaciones de Zona.

SCASE 9 Mantiene informado sobre los resultados y responsabilidades que se tienen de
la Oficina de evaluacién del aprendizaje.

SCASE 10 Realiza las Acciones, Resultados y responsabilidades inherentes a la Oficina
de evaluacion del aprendizaje.
Fin del procedimiento N

(
N




PAG. 110

PERIODICO OFICIAL

Diagrama de flujo

SUBURECT 0N VB UM MU AUACEMED ¥ SECURBMES |3 BUUCA DHCINA D6 EVALLALIDA LS AIWE NOLAJE

P 4
i

DETALLE DE LA ACTIVIDAD

Mantiene informado por medio de la Oficina de evaluacion del aprendizaje al Director General sobre la
implementacién del estado de las normas, procedimientos, estrategias, resultados e instrumertos para la
evaluacion del aprendizaje de los jovenas y adultos. Asi como !a operacion del sistema de acreditacion y
certificacion de estudios en el estado de Durango.

Evelia por medio de Oficina de evaluacién del aprendizaje el aprendizaje obtenido por la poblacion atendida;
asi como revisa la elaboracion e impresion de los cuadernillos de exdmenes y forrmatearias emitidas por el
proveedor de la infermacién.

Capacita al personal de las Coordinaciones de Zona sobre las calificaciones de los exdmenas.

Revisa y Evallia los resultados de la aplicacién de examenses para retrozlimentar a los Asesores, Educandos
y Coordinaciones de Zona respecto a los médules que presentan mayer dificultad.

Trebaja coordinadamente con la Oficina de evaluacién del aprendizaje en los procesos de impresion de los
cuadernillos de examenes y formatearia necesaria para satisfacer las necesidades de los mismos, a las
Coordinaciones de Zona para la aplicacién de exdmenes, programados por estas mensualmente.

Infarma sobre las incidencias, o inconsistencias en los criterios de evaluacion y calificacion de los examenes
impresos o digitales.

Reporta inventarios, entrega y uso de materiales de examenes imprescs aplicados y formatearia utilizada en
cada Coordinacién de Zona.

Comunica dirsctamente sobre las normas, procadimientos, usc y almacenamiento de los materiales
entregados, recibidos y revisados relatives 2 las aplicaciones mensuales de examenes impresos realizados
por cada una de las Coordinaciones de Zona.

Mantiene informado sobre los resultados y responsabilidades que se tienen de la OEA.

Realiza las Acciones, Resultados y responsabilidades inherentes a la OEA.

Fin del procedimiento.
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Glosario.

Coordinacion de Zona: Unidad administrativa institucional del IDEA, responsable, dentro de un territorio especifico, de la
promocion, incorporacion y atencién a educandos y figuras solidarias; de la prestacién de los servicios educativos, de
acreditacién y certificacién de conocimientos.

Educando: Es la persona educanda (Persona Beneficiaria del Programa) la cual es aquella persona de 15 afios o mas que
se encuentra en rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacién, primaria y secundaria, a
través del IDEA.

Formatearia: Describir la actividad o el proceso relacionado con la formacién, especialmente en términos de la produccion o
elaboracion de materiales didacticos o educativos.

IDEA.: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

INEA.: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

OEA: Oficina de Evaluacién del Aprendizaje.

Recepciona: Recibir. Verificar la calidad yfo cantidad de lo solicitado.
SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.

SCASE: Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educative.

No. Control: -
PROCEDIMIENTOS weascascoac- | §
~\W/ - IACEEBA-DGN-02 DURANGO .
- L . Subdireccidn de Control |
DURANGO Procedimianto para |a Oficina Revision: A Académico y Seguimiento

de Acreditacion y Certificacion

1. Inscripcion Acreditacion y
l D QE A Certificacion de Educandos a Fechea ndﬁgﬁ;r;?rada
N T L AMGUENSE : = .
GE EOUCACION PARA ADULTOS :’d fducac'én Basica Para 19/11/2024
ultos.

Educativo

Objetivo.

Regular el ingreso y registro de jovenes y adultos a la educacion basica (alfabetizacion, primaria y secundaria, a través del
Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVYT), asi como crear el archivo histérica de sus estudios con el fin de llevar
la continuidad del control y seguimiento.

Lineamientos de operacion.

+  Tienen derecho a inscripcion las personas con quince afios cumplidos o més que no hayan iniciado o que interrumpieran %
la educacion basica.

*  Lainscripcion de los jovenes o adultos es continua durante todo el afio.

+  Los jovenes o adultos que soliciten inscripcién deben presentar en original y copia fotostatica cualquiera de los siguientes
documentos:

¢  Copia certificada del acta de nacimiento o documento legal equivalente.

. Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), no es necesaria la fotocopia de la constancia, en caso

de contar con ella. En ningtin caso, la ausencia del acta de nacimiento obstaculizara el acceso a los servicios educativos

0 la expedicion de documentacion oficial.

*  Documento de transferencia del estudiante migrante binacional México-EUA de educacién primaria (anexo 1) yio

secundaria (anexo 2), en su caso.

En caso de inscripcién a educacién secundaria deberan presentar, ademés cualquiera de los siguientes documentos:

Certificado de terminacion de estudios o certificacién de estudios de educacian primaria.

Resolucion de revalidacion de estudios de educacion primaria en su caso.

Para alumnos con antecedentes del nivel secundario.

Resolucién de revalidacién de estudios de educacion secundaria de primera y/o segundo grado, en su caso.

Resolucién de equivalencia de estudios de educacién secundaria de primero y/o segundo grado, en su caso.

Boleta(s) de evaluacién o cartillas de educacion bésica de (de los) grado(s) cursado(s), debidamente firmada(s) por el

director y con el sello oficial “sistema educativo nacional”, en su caso.

Informe de calificaciones de estudios parciales, en su caso,
Constancia(s) de examen(es) de regularizacion debidamente legalizada(s), en su caso.

* Al momento del registro, los educandos deberan firmar una Constancia de que no han obtenide un certificade '\ -
anteriormente (Anexa 3). Asi como el registro del educando.
+  Las boletas o cartillas de educacion basica que para tal efecto presenten los jovenes o adultos seran validas con los
datos asentados en las mismas y no se tendran que cotejar en el &rea de control escelar (de la Secretaria de Educacion
F/

>3
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Publica (SEP), si éstas y los datos que contiene son perfectamente legibles. También se reconcceran todos los
documentos de acreditacion expedidos por las autoridades educativas que amparen la aprobacién de grados.

Una vez gue el joven o adulto sustente el examen diagndstico, no podré presentar documentos probatorios de
escolaridad.

La aplicacion de la Tabla de Sustitucién queda bajo supervision y control de los directores generales y/o delegados de
los institutos estatales y/o delegaciones.

Los jévenes o adultos que procedan de otra entidad federativa deberan legalizar la(s) constancia(s) de examen(s) de
regularizacion en el area de control escolar de la Secretaria de Educacion Plblica (SEP) de la entidad de procedancia.
En caso de que el joven o adultc ss traslade con la(s) constancias(s) sin la

legalizacién correspordiente, el Instituto Estatal y/o deiegacion receptora verificara y validara este documento por la via
fque considere mas conveniente, con el area de control escolar de la Secretaria de Educacién Piiblica (SEP) de la entidad
de procedencia del jovan o aduito.

¢ Elinstituto Estatal y/o delegacién regresara los documentos originsles a los jovenes o adultos inscritos, una vez cotejados
y canservara en el archivo las copias fotostéticas debidamente cotejadas v firmadas de éstos. Por ningdn motive podra
retener los documentos originales.

»  Se considera inscrito 2 un joven o aduito desde e! momento en que se registran en el Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion (SASA) y/o Sistema integral de Examenes Aleatorios (SIGA) los datos necesarios asentados
en el "registro del educando”.

Alcance.

Aplica a todas las coordinaciones de zona, enlaces operativos y parsonas mayores de 15 afios que deseen iniciar o concluir
su educacion basica.

Referencia normativa

o & & & @ &

Reglamento Interior del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Reglas de Operacion del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
Lineamientos de Centrol Escoiar relativos a la inscripcidn, reincorporacién, acreditacidn y certificacion de alfabetizacién,
primaria y secundaria del INEA.

Reglas de Operacion vigentes.

Paliticas Estatales del IDEA (vigentes).

Linearnientos para Operar el SASA en Linea (vigentes).

Lineamientos, Normas Sustantivas y Operativas de Acreditacian y Ceitificacion del INEA.

Manual de Organizacidén de! IDEA.

Cédigo de Conducta del IDEA.

Guia de Operador de SEDES de Aglicacién de Examen.

Guia de Aplicacion de Exémenes,

Reglamento Interior del IDEA.

Dascripcidén de la narrativa.

Resnonsable Paso Detalie de iz actividad
Asesor/ técnico docente 1 Recibe y platica con el educando.
Asesor/ tecnico docente 2 Liena el formats de registro del educandc.
Educando 3 _Presenta documentos de estudios previos.
Asesor/ técnico docente 4 ¢ Presenta documentos de estudios previos?
Si: se continda al siguiente paso.
No: Se le pregunta: ¢ Sabe leer y ascribir?
Si: Continua al siguiente paso
MNo: Se le invita a iniciar su proceso de alfabetizacion.
Educando 5 Presenta el examen diagnéstico ED1.
Educando B i Acredito ia palabra?

Si el adulto no acredita |a palabra, inicia con el médulo |a palaora. i
Asesor/ tecnico docente 7 ¢, Presenta documentos de estudios previos? '
Siel aduito no preserta documentos y manifiesta no saber lesry escribir |
se le aplica el ejercicio diagndstico. 1

— 1

Educando 8 i Aprobd el ejercicic diagnéstico? |
) Si aprusba ei gjercicic diagnostico, acredita la palabra. -
Educando 9 Inicia el estudio del (los) médulo(s) para empezar y/o matematicas para |
empezar.
Educando 10 i Acreditd los modulos?

Si el adulto acredita el médulo ia palabra, los médulos para empezar y
matematicas para empezar continua con ED2 y ED3,

Educando ik fAcredito los madulos?

Si golo acredita la palabra, el educando inicia el estudio de los mddulos

o R |_para empezar y/o matematicas para empezar.
Educando . 12 i Acreditd ED2 v ED37
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Si el educando presenta y acredita ED2 y ED3 concluye la primaria.

Asesor/ técnico docente

13

¢ Acredito ED2 y ED3?
Si el educando reprueba ED2 y/o ED3 se le proporcionan los mddulos
que le hacen falta para concluir su nivel educativo.

Asesor/ técnico docente

14

¢ Los documentos previos son de métedo alterno?
Si los documentos son de un método alterno de alfabetizacion se le
programa el "examen Alfabetizado™.

Educando

15

iAcredito el examen alfabetizado?
Si acredita el examen alfabetizado acredita el médulo la palabra e inicia
el modulo "para empezar’.

Educando

16

2 Acredité el examen alfabetizado?
Si no acredita el examen alfabetizado, reanuda el proceso educativo
para reforzar temas.

Coordinacién de zona/ oficina
acreditacion y de acreditacion

17

¢ Presenta documentos y sabe leer y escribir?

Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema
escolarizado y sabe leer y escribir, se aplican tablas de sustitucién y
continda con el estudio de los modulos que le haces falta para concluir
su educacidn basica.

i Presenta documentos y sabe leer y escribir?

Educando 18 Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema
escolarizado y no sabe leer ni escribir, inicia con la aplicacién del
ejercicio diagnostico del apartado 7 y continda con tedo el proceso.
¢ Presenta documentos y sabe leer y escribir?

Educando 19 Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y
sabe leer y escribir, continta con el estudio de los médulos que le hacen
falta para concluir su educacion basica.

Coordinacion de zonaloficina £ Presenta documentos y sabe leer y escribir?

acreditacién y de acreditacion 20 Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y
no sabe leer y escribir, se ejecuta proceso de cancelacién en SASA. /]
Una vez ejecutado el proceso de cancelacion en SASA, se le aplic;_{ el

Asesor/ técnico docente 21 ejercicio diagnostico del apartado 7 y continia con todo el proceso. |

Coordinacion de zona/ oficina ¢ Tiene boletas de sistema escolarizado para estudiar la secundaria

acreditacion y de acreditacion 22 Si el adulto desea estudiar la secundaria y tiene boletas del sistema
escolarizado, se le aplicara la tabla de sustitucién y se inscribe al graqo
que corresponda.

Educando 23 :Tiene boletas de sistema escolarizado para estudiar la secundaria?
Si el adulto no tiene boletas podra presentar ED4 y ED5, en caso de
aprobarlas concluye su nivel secundario.

Educando 24 ¢ Aproba las evaluaciones?

Si: Se le entrega su certificado
No: Se invita al educando a estudiar los médulos correspondientes

,

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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1.

2,
3.
4

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

Detalle de la actividad

Recibe y platica con el educando.

Liena el formato de registro del educando.

Presenta documentos de estudios previos.

¢ Presenta documentos de estudios previos?

Si: se continda al siguiente paso.

MNo: Se le pregunta: ;Sabe leer y escribir?

Si: Continua al siguiente paso

No: Se le invita a iniciar su proceso de aifabstizacion

Presenta el examen diagnostico ED1.

¢ Acredité la palabra?

Si el aduito no acredita la palabra, inicia con el modulo la palabra.

¢ Presenta documentos de estudios previos?

Si el adulto no presenta documentos y manifiesta no saber leer y escribir se le aplica el gjercicio diagnostico.
cAprobd el ejercicio diagnéstico?

Si aprueba el ejercicio diagnostico, acredita la palabra.

inicia el estudio del (los) mddulo(s) para empezar y/o matematicas para empezar.

¢Acredité los médulos?

Si el adulto acredita el madulo la palabra, los madulos para empezar y matematicas para empezar continua
con ED2 y ED3.

¢ Acredité los madulos?

Si solo acredita la palabra, el educando inicia el estudio de los médulos para empezar y/o matematicas para
empezar.

¢Acredité ED2 y ED3?

Si el educando presenta y acredita ED2 y ED3 concluye la primaria.

¢Acredito EDZ y ED37

Si el educando reprueba ED2 y/o ED3 se le proporcionan los médulos que le hacen falta para concluir su
nivel educativo.

¢ Los documenteos previos son de metode alterna?

Si los documentos son de un método alterno de alfabetizacion se le programa el "examen Alfabetizado”.

¢ Acredité el examen alfabetizado?

Si acredita el examen alfabetizado acredita el mddulo la palabra e inicia el mddulo “para empezar”.
iAcredité el examen alfabetizado?

Si ne acredita el examen alfabetizado, reanuda ei proceso educativo para reforzar temas.

¢ Presenta documentos y sabe leer y escribir?

Silo documentos que presenta el adulto sor boletas del sistema escolarizado y sabe leery esciibir, se aplican
tablas de sustitucion y continta con e! estudic de los madulos gue ie haces falta para cencluir su educacion
basica.

¢ Presenta documentos y sabe leer y escribir?

Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema escolarizado y no sabe leer ni escribir, inicia
con la aplicacion del ejercicio diagndstico del apartado 7 y continda con todo el proceso.

¢ Presenta documentaos y sabe lzer y escribir?

Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y sabe leer y escribir, continda con el
estudio de los mddulos que le hacen falta para concluir su educacion basica.

i Presenta documentios y sabe lzer y escribir?

Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y no sabe leer y escribir, se ejecuta
proceso de cancelacién en SASA.

Una vez ejecutado el proceso de cancelacion en SASA, se le aplica el gjercicio diagnostico del apariado 7 y
continda con todo el procaso.

¢ Tiene boletas de sisterna escolarizado para estudiar la secundaria?

Si el adulto desea estudiar la secundaria y tiene boletas del sistema escolarizado, se le aplicara |a tabla de
sustitucion y se inscribe al grade que corresponda.

¢ Tiene boletas de sistema escolarizado para estudiar la secundaria?

Si el aduito ne tiene boletas podra presentar ED4 y ED5, en caso de aprobarias concluye su nivel secundario.
i Aprobé las evaluaciones?

Si: Se le entrega su certificado

No: Se invita al educando a estudiar los modulos correspondientes

Fin del procedimiento.

Glosario.

Binacional: De dos nacionalidadzss.

Fotostatica: Referido a un documento, que ha sido fotocopiado.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultes.

INEA: Instituto Nacional de Educacion para Adultos.

SASA: Sistema Autcmatizado de Seguimiento y Acreditacion.

T
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Tabla de Sustitucion: Documento gue nos expresa las posibilidades especificas de sustitucion en la organizacion. Estas
tablas son utilizadas en diferentes técnicas de cifrado, como la cifra de sustitucién simple, donde cada letra del alfabeto es
reemplazada por otra letra, nimero o simbolo segun una regla especifica.

Asesor: Figura que se ocupa de brindar infarmacion y andlisis de distintas areas para facilitar una actividad u operacién.

Técnico Docente: Son técnicos docentes aquélles que realizan permanentemente |as funciones técnicas y profesionales
requeridas como apoyo a las funciones docentes y de investigacion,

Documentos de estudios previos: Cualquier tipo de material escrito, informe, investigacion, articulo, o cualguier otro tipo de
documento que haya sido producido como resultado de estudios realizados antes de un evento o accion especifica.

ED1: Evaluacién diagndstica nimero 1.
La Palabra: Evaluacién diagnéstica que detecta el nivel de lengua y comunicacién del educando.

Ejercicio Diagnostico: Actividad disefiada para evaluar el nivel de conocimiento, habilidades, fortalezas y areas de mejara
de los estudiantes al comienzo de un curso, programa o unidad de estudio.

Mddulo(s) para empezar y/o matematicas para empezar: Evaluacion diagndstica que detecta el nivel de lengua,
comunicacién y matematicas del educando.

ED2: Evaluacion diagnéstica nimero 2.
ED3: Evaluacion diagnéstica nimero 3.
Maodulo: Unidad de ensefanza o aprendizaje que cubre un tema especifico dentro de un curso mas amplio.

Examen Alfabetizado: Prueba que evalda la comprension de lectura, la gramatica, la ortografia y la capacidad de expresion
escrita.

ED4: Evaluacion diagnostica nimero 4,
EDS: Evaluacion diagnostica nimero 5.

Evaluaciones diagndsticas: Evaluaciones disefiadas para medir el nivel de conocimiento, habilidades y competencial del
estudiando /

#
7
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DURANGO

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
DE EDUCACION PARA ADULTOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

No. Control:
IDEA-SCASEOQAH-
RCACAD-DGN-03

@

DURANGO

| SEE

BETBETALA Db EDLAC DR
Con Fanas e Memans

Procedimiento para:
Oficina de Archivo
Histérico

Subdireccion de Control
Académico y Seguimiento

Revision: A Educativo

1.Revision,

Comprobacion y Archive
de Certificados y Acuses

Digitalizados.

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Revisa, corrobora, digitaliza y archiva las constancias, cerificados y acuses emitidos por el IDEA, de cada uno de los

Educandos que hayan concluide algdn nivel de educacion basica.

Lineamientos de operacién.

La Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educative es el responsable de la autorizacion y cocrdinacién de este
procedimientc. El responsable de la Oficing de Evaluacidn del Aprendizaje serd el responsable del control, revision y

distribucion de este procedimiento.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable para todas las Coordinaciones de Zona que confornan el IDEA.

Referencia normativa

L ]

*« e & ¢ @2 0 @

Descripcion de la narrativa.

Reglas de Operacion del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcion, reincorporacién, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,

primaria y secundaria del INEA.
Reglas de Operacion vigentes.
Politicas Estetales del IDEA (vigentes).
Lineamientos para Operar el SASA en Linea (vigentes).

Lineamientos, Normas Sustantivas y Operativas de Acreditacion y Certificacion del INEA.
Manual de Organizacién del IDEA.
Cédigo de Conducta del IDEA.
Guia de Operador de SEDES de Aplicacion de Examen.
Guia de Aplicacidn de Examenes.
Reglamento Internc del IDEA.

Responsable Paso Detalie de la actividad
. . R Revisa, comprueka, digitaliza y archiva los acuses de los certificados
Oficina de archivo histérico ! emitidos por la SCASE en las plataformas del SASA Yy el SiGA.
| Oficina de archivo histérico 2 jElalbora reportes de evaluacion ’dg'mgta vs !ogro en cada uno de ios
] indicadores del modelo de evaluacién institucional (MED
: : . : Revisa y compara los acuses de certificados entregados a los
Oficina de archivo historico 3 educandos en las Coordinaciones de Zona.

Archiva y resguarda de forma fisica y digital, los acuses de certificados
| Oficina de archivo histérico 4 emitidos y cor!!prcbsdos _de todos y cada uno de los educandos que
| concluyan su nivel educative.

- : ok Art Elabera reportes estadisticos de examenes presentados, acreditados v

I Oficina de archivo histérico S las conclusiones pertenecientes al nivel de manera trimestral.

I Elabora reportes estadisticos mensuales del uso del material de

| Oficina de archivo histdrico ] aplicacidn de examenes en los indicadores de entrega, uso y devolucién
de este por parie de la Coordinacion de Zona ]

Informa el estado que guarda el archivo histérico que respalda la emision

SCASE 7 electrénica de cada una de las constancias y cerificados de los

Educandos gue hayan concluido algin nivel de educacion bésica.

Fin del precedimiento

-

g o
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Diagrama de flujo

Archive Hisidrico Subs e Conirol ¥
Eucativg

Detalle de la actividad

1. Revisa, comprueba, digitaliza y archiva los acuses de los certificados emitidos por la SCASE en las plataformas
del SASA y el SIGA.

2. Elabora reportes de evaluacién de meta vs logre en cada uno de los indicadores del Modelo de Evaluacién
Institucional (MEI). ‘
3. Revisay compara los acuses de certificados entregados a los educandos en las Coordinaciones de Zona. (\
4. Archivar y resguardar de forma fisica y digital, los acuses de certificados emitidos y comprobados de todos y
cada uno de los educandos que concluyan su nivel educativo. (
5. Elabora reportes estadisticos de examenes presentados, acreditados y las conclusiones pertenecientes al nivel

de marcas trimestrales. |
6. Elabora reportes estadisticos de marcas mensuales del uso del material de aplicacién de examenes en los |
indicadores de entrega, uso y devolucién de este por parte de |la Coordinacién de Zona.
7. Informa el estado gue guarda el archivo histérico que respalda la emision electronica de cada una de las
constancias y certificados de los Educandos que hayan concluido algin nivel de educacién basica.

Fin del procedimiento.
Glosario.
Coordinacion de Zona: Unidad administrativa institucional del IDEA, responsable, dentro de un territorio especifico, de la

promocion, incorporacion y atencion a educandos y figuras solidarias; de la prestacién de los servicios educativos, de
acreditacién y certificacion de conocimientos.

Educando: Es |a persona educanda (Persona Beneficiaria del Programa) la cual es aquella persona de 15 afies 0 méas que
se encuentra en rezago educativo y que accede a los servicios que brinda el INEA en alfabetizacién, primaria y secundaria, a
través del IDEA.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacidn para Adultos.
MEI: Modelo de Evaluacién Institucional.

SCASE: Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo.

SIGA: Sistema Integral de Examenes Aleatarios. }

<
7
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[ No. Control: -
| PROCEDIMIENTOS IDEA-SCASEAM- 9 | SEED
| .\@ 2 ERCECZ-DGN-04 DURANGO oY et e
] -~ Procedimiento para la Subdireccién de Control
| DURANGO Oficina de Materiales y Revision: A Académico y Seguimiento
‘ aplicacion de examenes Educativo
1.Entrega y Recepcion de
|l- _P DE & Cuademillos de Examenes Fecha djgﬁ)r:?rada en
| oL :faucgcloom ':w‘;&kuszo!; 2 las Coordinaciones de 191 1)’2{}24
L Zona.
Objetivo.

Recepcionar, entregar y verificar que las Coordinaciones de Zona cuenten con sus cuadernillos de examenes para llevar a
cabo la organizacién de la aplicacién en las sedes programadas con el propésito que los beneficiarios cuenten con su material
de examen solicitado.

Lineamientos de operacion.

La Subdireccién de Control Académico y Seguimiento Educativo es el responsabie de la autorizacion y coordinacion de este
procedimiento. El responsable de la Oficina de Materiales y aplicacién de examenes sera el resporsable del contrel, revision
y distribucion de aste procedimiento.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable para todas las Cocrdinaciones de Zena que conforman el IDEA.

Referencia normativa.

. o

escripcién de ia narrativa.

Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
Lineamientos de Control Escolar relativos a la inscripcidn, reincorporacion, acreditacion y certificacion de alfabetizacion,
primaria y secundaria del INEA.

Reglas de Operacion vigentes.

Politicas Estatales del IDEA (vigentes).

Lineamientos para Operar el SASA en Linea (vigentes).

Lineamientos, Normas Sustantivas y Operativas de Acreditacién y Certificacion del INEA.

Manual de Organizacion del IDEA.

Cadigo de Conducta del IDEA.

Guia de Operador de SEDES de Aplicacién de Examen.

Gula de Aplicacién de Examenes.

Reglamento Interior del IDEA.

Responsahle Paso Deztalle de 'a actividad

Envia por correo electrdnico el formato de requerimiento de cuadernillos de |

Oficina de materiales vy
aplicacion de examenes

Recibe dei proveedor lcs cuadernillos de examen y turna a las Coordinaciones de |
3 Zena. |

Recepciona y verifica que los cuadarnillos de examen estén complatos y envia |

Coordinacién de Zona 4 acuse de recibo al Almacén de Materiales.

Elabora oficio y turna 5 la Coordinacian de Zona el material requerido.

Oficina de materiaies vy [
aplicacion de examenss !

Recibe oficic y material, utiliza y regresa los cuadernillos a la Oficina de Materiales 5

Coordinacién de Zona 6 y aplicacion de examanes.

Coordinacion de Zona 1 examenes al Almacén de Materiales de examenes de acuerdo al comportamiento
de los meses anteriores. |
. . Recibe formato de requerimiento y autoriza la produccion al provesdor ganador de |
Oficina de materizles vy cioe fo equerimi y p P 9 |
S ; 2 la licitacion. |
aplicacidn de examenes |

Recibe el material de aplicacion, realiza la aplicacion programada y posteriormente |

: Aplicador 8 entrega el material utilizado y no utilizade de la aplicacion al responsable de

acreditacion. i

Oficina de materiales vy
aplicacion de examenes

Recibe cuadernillos de examen y los resguarda, se hayan utilizad |

| —
1

Acreditacién en g
| Coordinacion de Zora

Califica el examen, (en caso de que sea impreso), si es en linea el sistemalen
automatico lo califica y valida si acredita ¢ no acredita, (si no acredita el sistema
genera un reperte de reiroalimentacion).

Fin del procedimiento . f’/ %A/
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Diagrama de flujo

Coorginacdn de Zona Alracén de matenaies Aphcagor Acredaacsin en Coordinason de

Zoha

FiN

Detalle de la actividad.

1.

TN AWR

w

Envia por correo electrénico el formato de requerimiento de cuadernillos de exdmenes al Almacén de
Materiales de examenes de acuerdo al comportamiento de los meses anteriores.

Recibe formato de requerimiento y autoriza la produccién al proveedor ganador de la licitacién.

Recibe del proveedor los cuadernillos de examen y turna a las Coordinaciones de Zona.

Recepciona y verifica gue los cuadernillos de examen estén completos y envia acuse de recibo al Aimacén de
Materiales.

Elabora oficio y turna a la Coordinacién de Zona el material requerido.

Recibe oficio y material, utiliza y regresa los cuadernillos a la Oficina de Materiales y aplicacién de examenes.
Recibe cuadernillos de examen y los resguarda, se hayan utilizado o no.

Recibe el material de aplicacion, realiza la aplicacion programada y posteriormente entrega el material utilizado
y no utilizado de la aplicacion al responsable de acreditacion.

Califica el examen, (en caso de que sea impresc), sies en linea el sistema en automatico lo califica y valida si
acredita o no acredita, (si no acredita el sistema genera un reporte de retroalimentacion).

Fin del procedimiento.

GLOSARIOQ.

Aplicador de examenes: Persona facultada para realizar el proceso de aplicacién de examenes, y de garantizar la

confiabilidad y cumplimiento de los lineamientos establecidos para tal efecto.

Coordinacion de Zona: Unidad administrativa institucional del IDEA, responsable, dentro de un territorio especifico, de la
promaocién, incorporacion y atencion a educandos y figuras solidarias; de la prestacion de los servicios educativos, de

acreditacién y certificacion de conocimientos.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Recepciona: Recibir. Verificar la calidad y/o cantidad de Io solicitado. y

f
/

<
e



PAG. 120 PERIODICO OFICIAL

No. Control: . ]
: PROGEDIIENTOS IDEA-SAFORH- N SEEP
~\g/- RSCP-DGN-01 DURANGOD Bt o tat o6 Drman 10
e Procedimiento para la | ; " - L.
DURANGO Oficina de Recursos Revisicn: A g Suhdlreocwr;l:lde Administracion y
Humanos | inanzas
I D EA 1. Reclutamiento, Fecha dvei eor:?rada en
INSTITUTO DURANGUENSE seleccion y contratacion 1941 19#262 4 [
Ob EDUCACION PARA ADULTOS dB personal. |
|

Objetivo.

Integrar una bolsa de candidatos que permita seleccionar y contratar al personal necesario y adecuado, segun los requisitos
en el perfil del puesto establecido, con el fin de garantizar la correcta operacion del Instituto Duranguense de Educacién para
Adultos.

Lineamientos de operacién.

¢+ La Oficina de Recursos Humanos del Instituto Duranguense de Educacién para Adultes, sera la encargada y
principal responsable del proceso de reclutamiento.

¢+ Todo contrato requerird la previa autorizacién de la H. Junta Directiva a propuesta del Director General, y solo
cuando satisfagan los requisitos legales, presupuestarios y fiscales establecidos en la normatividad aplicable.

+ [Entodas las contrataciones o puestos de nueva creacion, se debe dar cumplimiento a lo establecido en el decreto
de creacion del IDEA, Art. 9, fraccion VI, V1. V11, asimismo, los puestos deben estar acorde a su estructura organica
aprobada, o bien, en el analitico de plazas autorizadas.

s+  Dar cumplimiento a lo establecido en el Art. 63 Bis. de la Ley General de Responsabilidades Administrativas relativo
al nepotismo.

e  Lacreacion de nuevos puestos o incrementos de Recursos Humanos a un pregrama o proyecto, seran en funcion e
directa de la autorizacién del presupuesto de operacion correspondiente y de conformidad con la normativa
aplicable.

+ Todaseleccion de personal debera realizarse de acuerdo a los requisitos establecidos para el puesto, estos deberan
ser proporcionados por el area interesada en la requisicion de personal.

s La Oficina de Recursos Humanos, seleccionara cuando menos a tres candidatos viables para el puestc a /7
desarrollar, quienes seran entrevistados por el responsable del area sclicitante.

. Unicamente existiran dos tipos de puestos de la Institucién: Base y Confianza.

+  Por cada contratacién se expedird el nombramiento respectivo, este serd expedido por la Oficina de Recursos
Humanos y autorizados por la H. Junta Directiva a propuesta del Director General del IDEA.

«  Todo empleado contratado, debera entregar a |a oficina de Recursos Humanos para que proceda su alta, una copia
de la siguiente documentacion:

Acta de nacimienta.

Registro federal de contribuyentes.

Constancia de estudios (Maximo nivel alcanzado).

Cartilla de Servicio Militar Nacional (Hombres, en caso de contar con ella).

Acta de Matrimonio (Segun sea el caso).

Curriculum Vitae o Solicitud.

A,
i

@moa0ow

. Certificado médico.

+ No se dara de alia en ndmina al personal que no haya entregado la documentacion solicitada en el punto anterior.

+  Todo personal contratado, quedara bajo el régimen de la ley del ISSSTE {Base y Confianza).

+ Se otorgara a cada empleado de nuevo ingreso, una credencial de identificacion, la cual estara fimada por el
Director General.

+ El lanzamiento de convocatoria para la ocupacion de un puesto, primeramente, se realizara internamente,
notificando asi a todo el personal sobre la vacante disponible, de acuerdo a lo establecido en el reglamento de
ingreso y promocién vigente y de mas normatividad aplicable.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas: Direccion, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Oficinas,
Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Insfituto.

Descripcion de la narrativa. 3‘,——

¥

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccidn Subdirecciones L ) .
' ) ) oo Farmula requisicién de personal v la turna a la Subdireccion de
ggg? J:ﬁgg::;z' U"gggﬁ:’r;algﬁcmai; 1 Administracién y Finanzas para verificar el analitico de plazas
Goordinaciones de Zona autorizado vy si se cuenta con partida presupuestal. W
Subdireccion de  Administracion vy 2 Valida la partida presupuestal y turna la requisicion de personal a M
Finanzas Secretaria Técnica del IDEA. —
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Analiza y autoriza la requisicion de personal; la turna a la Oficina de

Secretaria Técnica 3 Recursos Humanos haciéndolo del conocimiento de la Subdireccién
de Administracién y Finanzas.
| Recibe requisicidn autorizada, comunica al drea solicitante y procede
| Oficina de Recursos Humanos 4 a reclutar conforme a los requisitos del puesto. Integrando a cada
| candidato una solicitud de empleo.
| Candidatos 5 Requisitan la solicitud de empleo y la devuelven.
Selecciona a tres candidatos viables para el puesto y las envia al drea
) solicitante. Indica a los candidatos en qué fecha se presentaran a la
Oficina de Recursos Humanos 6 entrevista definitiva con el area solicitante y pide firmen el "aviso de
privacidad” para tratar sus datos personales.
Direccién, Subdirecciones, Recibe las solicitudes de empleo de los candidatos previamente
Departamentos, Unidades, Oficinas, 7 seleccionados. Una vez entrevistades, decide cual es el iddneo,
Coordinaciones Regionales ¥ tomando en consideracion la opinién de la Oficina de Recursos
Coordinaciones de Zona Humanes, y devuelve las solicitudes de empleo.
Informa al candidato seleccionado que fue aceptado y le solicita por
medio del formate Cardtula de Expediente de Personal, la
Oficina de Recursos Humanos 8 documentacion necesaria para integrarla a su expediente. Formula
aviso de alta (incidencia) y las dos solicitudes restantes las archiva
para integrar a la bolsa de candidatos.
. . Recibe formato “Caratula de Expediente de Personal” y entrega los
Candidato Seleccionado 9 documentos solicitados a la Oficina de Recursos Humanos.
Elabora nombramiento el cual turna a firna del Director, acompanando
Oficina de Recursos Humanos 10 del aviso de incidencia, ya firmado por el Subdirector de
Administracion y Finanzas.
. . Recibe aviso de incidencia y nombramiento, revisa, firma y devuelve a
Secretaria Técnica 11 la Oficina de Recursos Humanos. Y
Oficina de Recursos Humanos 12 Integra expediente y procede a su distribucion interna.

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

lrll=l==

[(=ll—=Il=]

=




PAG. 122

PERIODICO OFICIAL

Detalle de la actividad.

1. Formula requisicidn de personal y la turna a la Subdireccion de Administracién y Finanzas para verificar el analitico de
plazas autorizado y si se cuenta con partida presupuestal.

2. Valida la partida presupuestal y turna la requisicion de personal a Secretaria Técnica del IDEA.

3. Analiza y autoriza la requisicién de personal; la turna a la Cficina de Recurses Humanos haciéndolo del conocimientc
de fa Subdireccion de Administracion y Finanzas.

4. Recibe requisicién autorizada, comunica al drea solicitante y procede a reclutar conforme a los reguisitos del puesto.
Integrando a cada candidato una solicitud de empleo.

5. Requisitan la solicitud de empleo y la devuelven.

B. Selecciona a tres candidatos viables para el puesto y las envia al area solicitante. Indica a los candidates en qué fecha
se presentaran a la entrevista definitiva con el area solicitante y pide firmen el “aviso de privacidad” para tratar sus datos
personales.

7. Recibe las solicitudes de emgleo de los candidatos previamente seleccionados. Una vez entrevistados, decide cual es
el idéneo, tomande en consideracion la opinién de la Oficina de Recursos Humanos, y devuelve las solicitudes de empleo.
8. Informa al candidato seleccionado que fue aceptado y le solicita por medio del formato Caratula de Expediente de
Personal, la documentacion necesaria para integrarla a su expediente. Formula aviso de aita (incidencia) y las dos
solicitudes restantes las archiva para integrar a la bolsa de candidates.

9. Recibe formato “Caratula de Expediente de Personal” y entrega los documentos solicitados a la Oficina de Recursos
Humaneos.

10. Elabora nombramiento el cual turna a firma del Director, acompahando del aviso de incidencia, ya firmado por el
Subdirector de Administracion y Finanzas.

11. Recibe avisc de incidencia y nombramiento, revisa, firma y devuelve a la Oficina de Recursos Humanoes.

42. Integra expediente y procede a su distribucion interna.

Fin del procedimiento.

/"

Glosario.

capacitados e idoneos para el cumplimiento de los objetivos organizacionales.
Anexo.

s  Formato Caratuls de Expediente de Parsonal
. Formato Nombramiento
s  Formato Solicitud de Trabajo

Formato de Caraiula de Expediente de Personal
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Formato de Nombramiento

WETTUTO DURANGUENSE OE EDUCACION PARA ADILTOS
RORERANENTD
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OEL DECRETS OE CREAZION OE ESTE ORGAMSMD. AS| COMO LO PREVWSTO EN LOS]
ARTICULOS 24 v 25 FRACCION 1 X ¥ XM DEL REGLAMENTD INTERICR DEL WEND
NSTITUTO DURANGLENSE DE EDUCACICN PARA ADLLTOES, ¥ EN USD DE LAFACULTAD
CUE ME CONCEDE EL ARTICULO 33 FRACCION M DEL MSAID ESTATUTO, EXPOO0 EL
PRESENTE A FAVOR DE

APELLIDO PATERND

APELLDO MATERNG | NOMBRES)
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PROCEDIMIENTOS IDEA-SAFORH-EPN- |
S\ DGN-02 DURANGO o e iy
A [ Procedimiento para la . ” - .
DURANGO
Oficina de Recursos Revision: A SubdIremlor;ir:lz;:;zr:nlstrac:ﬁn y
IDEA o
2. Elaboracidén y pago de Fecha d? enFrada en
INSTITUTC DURANGUENSE Smi vigor:
DE EDUCACION PAITA ADULTOS nomina 19!1 1;2024
Objetivo.

Realizar el pago de remuneraciones a todos los empleados del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, de manera
oportuna, puntual y correcta; realizando |as retenciones del ISR y los descuentos correspondientes en la némina quincenal.

Lineamientos de operacian.

. Para incluir a un empleado en la némina de sueldos del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos, debera
existir el aviso de incidencia, debidamente requisitado y autorizado.

*  Los sueldos asignados a los trabajadores del Institutc Duranguense de Educacion para Adultos deberan apegarse
estrictamente a los niveles fijados en los tabuladores de sueldos, asi como a las tarifas de asignacién por cuotas, y
demas que apruebe la H. Junta Directiva de acuerdo con las normas y con sujecion a las autorizaciones de la
Secretaria de Hacienda y Credito Publico (SHCP).

+ Atodo el personal se le realizara su remuneracién en forma de transferencia electrénica en tarjeta de débito, de |
institucion bancaria con la que trabaje el Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

» Se elaborara una sola némina del Instituto Duranguense de Educacién para Adultos, la cual debera contener
subtotales por programas.

s  Los tabuladores de sueldos, las tarifas para el calculo de ISR, asi como los porcentajes de descuentos para el
ISSSTE, Seguros de Vida, Cuota Sindical y todos los descuentos de Ley se encuentran registrados en el programa
de Nomina que se utiliza. Los descuentos de las prestaciones otorgadas a los trabajadores del Instituto
Duranguense de Educacién para Adultos son:
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Préstamos a corto plazo ISSSTE
Préstamos Hipotecarios FOVISSSTE
2% para servicio médico
6% Fonde de Pensiones
Seguro de Vida Individual
Potenciacién del seguro de vida
Seguro de Dafios
Seguro Colectivo de Retiro
FONACOT
. Cuota Sindical
. Para el calculo del Impuesto Scbre la Renta por concepto de percepciones y prestaciones de prevision social,
debera apegarse a lo establecido en la Ley del Impuesto sobre la Renta v de su Reglamento.
s Para registrar las variaciones que se reflejan en las néminas, el auxiliar de Recursos Humanos, reportaré al jefe de
la oficina de Recursos Humanos durante los primeros cinco dias habiles de cada quincera la informacidn respectiva.
. En la quincena anterior a la salida de vacaciones, de cualquier empleado, se le cubrira la cantidad correspondiente
a su prima vacacional, misma que serd afectada por la retencion legal del ISR.
° El responsable de la elaboracidn y mansjo de la némina, sera la Oficina de Recursos Humnanos del Instituto
Duranguense de Educacién para Adultos.
Alcance.

mmTa@mepo o

. Este procedimiento es aplicable a la Direccién General, a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, a la Cficina
de Recursos Humanos, y a la Oficina de Recursos Financieros del Instituto Duranguense de Educacién para
Adultos.

Descripcion de la narrativa.

| Responsable | Paso Detalle de la actividad -
| | Integra la némina de acuerdo a las incidencias registradas (altas, bajas, /
| Oficina de Recursos Humanos 1 modificaciones, aplicacién de percepciones y deduccionas), verificando /
que los datos del archive se encueniren debidamente actualizados.
. Elabora el calculo de la némina en archivo Excel conforme a los avisos de

Oficina de Recursos Humanos 2 incidencia revisados. [
| . T i la Subdireccidn de Administracién y Finanzas para
| Oficina de Recursos Humanos 3 Tﬁ'r.qa !a némina 2 la Subdirecc e yor P
| veiidacion. I
' Elabora las sclicitudes d= recurscs para el page de la némina 2
| Oficina de Recurscs Humanos 4 trabajadores y pagos a terceros y se turna para la autorizacion del
| Subdirector de Administracién y Finanzas.
| e . . | Realiza la transferencia de los recurscs 2 las cuentas de némina de los
Oficina de Recursos Financieros | 5 trabajadores.
| Oficina de Recursos Humanos ! 6 | Elabora los recibos de pago para los trabajadores.
| . 1 Procede a realizar la trasferencia de |z informacidon de la némina al sistema
| i | 7 A
| Oficina de Recursos Humarios . contpagi nominas.
1 Realiza el timbrado de la namina en &l sistema contpaqi néminas para

expedicién de comprobantes fiscales.
Entrega recibo de pago (CFDI) correspondiente al periodo para cada

|7 | tabajador.
| Fin del precedimiento. }

1
T
| Oficina de Recursos Humanos | 8
|
|

| Oficina de Recursos Humanos

Diagrama de fiujo.
l
/

>

L]
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1. Integra la némina de acuerdo a las incidencias registradas (altas, bajas, modificaciones, aplicacién de percepciones y
deducciones), verificando gue los datos del archivo se encuentren debidamente actualizados.

2. Elabora el calculo de la nomina en archivo Excel conforme a los avisos de incidencia revisados.

3. Turna la némina a la Subdireccién de Administracién y Finanzas para validacion.

4. Elabora las solicitudes de recursos para el pago de la némina a trabajadores y pagos a terceros y se turna para la autorizacion
del Subdirector de Administracién y Finanzas.

5. Realiza la transferencia de los recursos a las cuentas de némina de los trabajadores,

6. Elabora los recibos de pago para los trabajadores.

7. Procede a realizar la trasferencia de la informacion de la nomina al sistema contpagi néminas.

8. Realiza el timbrade de la némina en el sistema contpagi néminas para expedicidn de comprobantes fiscales.

9. Entrega recibo de pago (CFDI) correspondiente al periodo para cada trabajador.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI). Es el Comprobante Fiscal Digital por Internet que el Instituto Duranguense
de Educacién para Adultos como empleador tiene obligacion de expedir y entregar a sus trabajadores por los pagos que a
estos realice como consecuencia de la relacién laboral.

Excel. Es un programa desarrollado por Microsoft, en donde se usa una hoja de célculo que nos permite manipular datos
numericos y de texto en tablas formadas por la unidn de filas y columnas.

FONACOT. Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.
FOVISSTE. Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Impuesto Sobre la Renta (ISR). Contribucién gue grava los ingresos de las personas fisicas o morales residentes en el pais,
asi como de las personas residentes en el extranjero por los ingresos atribuibles a sus establecimientos permanentes
ubicados en territorio nacional o aguellos que proceden de fuente de rigueza ubicada en el pais.

ISSSTE. Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

Némina. Es el documento imprescindible dentre de las relaciones laborales entregado a los trabajadores. En &l aparece el
detalle del salario que recibe, junto con las deducciones que tiene dicho salario. Existen retenciones obligatorias marcadas
por la legislacion vigente, ademas de por otro tipo de conceptos como anticipos, o deducciones para seguros de salud.

Remuneracién econdmica. Es el pago que recibe el trabajador por la prestacion de un servicio personal y subordinado. El
pago incluye el salario base y |as diferentes prestaciones en efectivo, servicios o especie.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Tabuladores de sueldos. Sefiala los valores monetarios que deben corresponder a las diferentes categorias de puestos.

Timbrado de nomina. Es una cerificacion fiscal digital en el recibo de pago del trabajador. Esto implica que el Servicio de
Administracion Tributaria (SAT) le otorga validez oficial al comprobante de la empresa porque la informacién ha sido verificada.
Al comprobar que la nomina es correcta se entrega un sello digital que confirma la certificacion.

Transferencia electronica. Se trata de un servicio bancario que permite mandar dinero de una cuenta a otra mediante una
aplicacién movil o sitio web del banco.

f No. Control: p
@ PROGEDIEDE o | IDEA-SAFORH-RCIP- \@, | SEED
~\\/ DGN-03 DURANGO ey
A Procedimiento para la . . - ” !
DURANGO 1
Oficina de Recursos Revisién: A Subdpreccnon;in::r.:\zzrgnmtramon y

IDEA
3. Registro y control de Fecha de entrada en

INSTITUTO DURANGUENSE Py 3 vigor:
DE EDUCACION DARA ADULTOS incidencias del personal. 16/11/2024 —

Objetivo.
Registrar y controlar los permisos, licencias y demas incidencias del personal adscrito a las oficinas del Instituto Duranguense
de Educacion para Adultos, basandose en el Contrato Colectivo de Trabajo vigente, para en base a este, elaborar la nomina

o

e

K

A
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quincenalmente y estar en condiciones de cumplir oportunamente con el pago de sueldos y todas las prestaciones que de
aqui se deriven.
Lineamientos de operacion.

Se les llama incidencias a: las altas, bajas, transferencias, licencias, permisos, incapacidades, faltas de asistencia
y demas movimientos del personal, v estas deberan tramitarse ante la Oficina de Recursos Humanos con la debida
anticipacion o, en su caso, reportarse a dicha oficina, dentro de los 3 dias habiles siguientes a la fecha en que
ocurran o se tenga conocimiento de ellos.
Los justificantes para eliminar una o varias faltas o retardos pueden ser: Oficio de Comision, Constancia o
incapacidad Médica expedida por el ISSSTE, Pemmiso econémico autorizado por su jefe inmediato, solicitud de
vacaciones autorizadas, Acta de Defuncién de un familiar en linea directa ascendente o descendente y colateral
hasta en segundo grado.
Todos los Derechos y obligaciones que afecten al personal Institucional, se basaran en el Contrato Colectivo de
Trabajo vigente.
Incidencias:
o Del registro y control de asistencia:
- Clausula 37
= Clausula 42
= Clausula 43
= Clausula 45
o Delos descanses, vacaciones, permisos y licencias:
= Clausula 71
= Clausula 72
= Clausula 75
= Clausula 77
= Clausula 78
=  Clausula 83
o  Descuentos al personal por faltas de asistencia, retardos u omisiones:
o  Sondias de descanso obligatorio, los sefalados en el articulo 74° de |2 Ley Federa! del Trabajo.
. 10. de Enero
El primer lunes de Febrero en conmemoracion del 5 de Febrere.
Eltercer lunes de Marzo en conmemoracién del 21 de marzo. ‘
El 10. de Mayo.
El 16 de Septiembre.
El tercer lunes de Noviembre en conmemoracion del 20 de Noviesmbre.
El 10. de Diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la trasmision del Poder Ejecutivo
Federal.
= El25de Diciembie, y
*  El que determine las leyes federales y locales electorales, en caso de elecciones ordinarias,
para ejecutar la jornada electoral.
o  Elempleado deberd registrar diariamente la entrada y salida de sus labores.

Causas de baja:

@ B8 & 8 & & & & @

Los movimientos de bajas pueden ser por los siguientes motivos:
Fallecimiento

Renuncia

Abandono de empleo

Teirminacion de contrato

Pension

Jubilacion

Por incapacidad fisica o mental del emgleo b
Entre otras.

Licencias:

requisito indispensable para ambos casos que el empleado solicitante cuente con una antigiedad minima de un afio de
servicio dentro del Instituto.

Los trabajadores del Instituto podran disfrutar de dos clases de licencias: con goce de sueldo y sin goce de sueldo, siendo w

Para que puedan otorgarse licencias sin goce de sueldo, deben satisfacer los raquisitos siguientes:

Que sean solicitadas cuando menos con cinco dias habiles anticipacion a la fecha en que deberia iniciarse.
Que el solicitante cuente con la autorizacion de su jefe inmediato superior.
Las licencias con goce de sueldo por enfermedades profesionales o accidentes de trabajo s otorgarén en los

términos que fija la Ley del ISSSTE; las licencias con goce de sueldo por enfermedades no profesionales se
sujetaran a lo dispuesto por la misma Ley.

Permisos Economicos:
Solamente se ctorgaran permisos peor un total de nueve dias habiles al afio.
Como norma general, ningln permiso econdmico excedera de tres dias habiles y estos deberdn ser consecutivos "FJ/

<
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Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas: Direccion, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Oficinas,

Coordinaciones Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto.

Descripcion de la narrativa.

realizacion de némina.

Responsable | Paso ~ Detalle de Ia actividad

Personal de Direccién, Subdirecciones, |

Departamentos, ~ Unidades, ~ Oficinas, | Realiza solicitud de la incidencia a necesitar con un lapso de 5 dias

Coordinaciones Regionales y | habiles de anticipacion.

Coordinaciones de Zona |

Oficina de Recursos Humanos 2 Recme las solicitudes de las incidencias solicitadas por el

trabajador.

Oficina de Recursos Humanos 3 ?E:Iisdaael registro y control en el sistema del verificador de entrada

Oficina de Recursos Humanos 4 Registra las incidencias solicitadas de manera manual en el
- | | programa Excel.
[ Oficina de Recursos Humanos 5 Carga el registro de incidencias en el sistema a utilizar para la

Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo.

DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

Fin del procedimiento.

1. Realiza solicitud de la incidencia a necesitar con un lapso de 5 dias habiles de anticipacién. -
2. Recibe las solicitudes de las incidencias solicitadas por el trabajador.

3. Revisa el registro y control en el sistema del verificador de entrada y salida.

4. Registra las incidencias solicitadas de manera manual en el pragrama Excel.

5. Carga el registro de incidencias en el sistema a utilizar para la realizacién de némina.

Glosario.

* Licencias. Permisos otorgados al personal para ausentarse legalmente de sus labores por un tiempo determinado,
a solicitud de los trabajadores o por dictamen médico del ISSSTE; pudien

o sin goce de sueldo.

—

ser con goce de sueldo, medio sueldo

S
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D

No. Control: | ;
R O o8 DEASAFORN-CSE- | B | SEED
N < I DGN-04 BURANGO A o .
URANGO Procedimientc para la

Oficina de Recursos Revision: A Subdireccidn de Administracion y

IDEA e Feadese e |
4. Control de salidas | Fechade entrada en

INSTITUTO DURANGUENSE . -
Ot EDUCACION PARA ADULTOS extraordinarias | 19/11/2024

Finanzas

vigor:

Objetivo.

Registrary controlar las salidas extraordinarias de los trabajadores en el momento que realicen actividades de campo o alguna
otra actividad.

Lineamientos de operacién.

Alcance.

Por excepcion y con el objetivo de cubrir casos de emergencia, podra autorizarse salida a los trabajadores hasta
por un maximo de dos horas, durante la jornada de irabajo, en caso de exceder este tiempo se le debera dar
tratamiento como dia econdmico; en estos casos debera autorizarse la salida por el supericr inmediato del area
correspondiente mediante el uso dzl “Pase de Salida".

El personal debera de checar en el relo] cada vez que entre o salga del Instituto, ya que en caso de que se le
notifique una comision o se presente una contingencia que e impida regresar a la oficina, se considerara el ditimo
registro para hacer la justificacion correspondiente.

Los permisos con pase de salida, no liberan a los trabajadores de su obligacion de efectuar su registre al inicio y
término de la jornada laboral; por lo que cualquier omisién implicara faita de asistencia.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes areas: Direccion, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Oficinas,
Coordinacionas Regionales y Coordinaciones de Zona de! Instituto.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso | Detalle de la actividad !
Personal de Direccidn, Subdirecciones,
Departamentos, Unidades,  Oficinas, 1 Solicita el pase de salida extraordinaria a su superior inmediato,
Coordinaciones Regionales y con el formato establecido.
Coordinaciones de Zona
Superior inmediato 2 | Autoriza el pase de salida extraordinaria.
Superior inmediato 3 | Notifica a Recursos Humanos la salida del trabajador.

s

Direciesén

Coordnis ores [ imach da icing da Rotursos |

Subraceores Departamentcs unidagen Ofcinas Rugi Zoma Supenor Hemanos

Oficina de Recursos Humanos | Registra la incidencia de la salica extraordinaria del empleado.
| Fin dei procedimiento.
Diagrama de flujo.
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Detalle de la actividad.

1. Solicita el pase de salida extraordinaria a su superior inmediato, con el formato establecido.
2. Autoriza el pase de salida extraordinaria.

3. Notifica a Recursos Humanos la salida del trabajador.

4. Registra la incidencia de la salida extraordinaria del empleado.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Permiso con pase de salida. Se define como el consentimiento que otorga la institucion al trabajador para ausentarse de su
centro de labores, con el propésito de llevar a cabo en otro lugar diligencias de trabajo o eventualidades de carécter personal.

Anexo

D;:J :'."'.',i_'_"

ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL IDEA
FORMATQ DE PASE DE SALIDA
FECHA:

NOMBRE DEL EMPLEADO:
MOTIVO:
LUGAR Y TELEFONO DONDE SE PUEDE LOCALIZAR:

HORA DE SALIDA: HORA DE ENTRADA:

FIRMA DEL SOLICITANTE AUTORIZA

TITULAR DEL AREA

+» Formato Pase de Salida Extraordinaria

No. Control '
@ MANUAL DE oeasarornens. | @ | SEED
) -

PROCEDIMIENTOS

DGN-05 DURANGO o i
A Procedimiento para la . L -
DURANGO
Oficina de Recursas Revisién: A Subdireccion de Administracion y

Finanzas

IDEA o
5. Expedicion de hojas de Fecha de entrada en

| INSTITUTO DURANGUENSE iy VigOI’:
| DE EDUCACION PARS ADULTOS sarvicio. 19/11/2024

e

Objetivo.
Proporcionar al empleado que lo solicite, su historial laboral dentro del Instituto Duranguense de Educ:cién para\adultos.
Lineamientos de operacién.

. Expedir las hojas de servicio, bajo la plena justificacién por parte del interesado.

. Las hojas de servicio que se extiendan, deberan estar siempre dirigidas a una persona fisica, a una institucion u
organizacion, etc., pero nunca se dirigira “A quien corresponda”. ™\

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las diferentes dreas: Direccidn, Subdirecciones, Departamentos, Uni
Coordinacicnes Regionales y Coordinaciones de Zona del Instituto.

.\ Oficinas,
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Descripcion de la narrativa.

| Responsable Paso Detalle de la actividad
| Personal de Direccion, Subdirecciones,
| Departamentos, Unidades, Oficinas, 1 Solicita por escrito a la Oficina de Recurses Humanes, le expidan
i Coordinaciones Regionales y su hoja de servicio.

Coordinaciones de Zona
Consulta el expediente del empleado y procede & elaborar la hoja
| Oficina de Recursos Humanos 2 de servicio. Una vez elaborada y verificada turna para firma a la
| Subdireccion de Administracién y Finanzas.
| o . . . Recibe, revisa, fima y devuelve la sclicitud a la Oficina de
| Subdireccién de Administracién y Finanzas ' ;
| Y Recursos Humanos.
| Oficina de Recursos Humanos Procede a su distribucion. s
| Personal de Direccién, Subdirecciones,
| Departamentos,  Unidades,  Oficinas, . . ) o
! Coordinaciones Regionales y 5 Recibe original y firna una copia de recibidoe.
| Coerdinacionss de Zona
5 Fin del procedimiento.
Diagrama de flujo.

e e R B s ==

==l

9

Detalle de la actividad.

4. Procede a su distribucién.

Fin del procedimiento.

1. Solicita por escrite a la Oficina de Recursos Humanas, le expidan su hoja da servicio.

2. Consulta el expadiente del empleado v orocede a elaborar la hoja de servicio. Una vez elaborada y verificada turna
para firma z la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

3. Recibe, revisa, firma y devuelve la solicitud a la Oficina de Recursos Humanos.

5. Recibe original y firma una copia de recibido.

Glosario.

Hoja de servicio. Es el documento oficial que acradita el historial lzboral del trabajader(z) en el Instituto.

A

>

X
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No. Control: [
PRgéqErqtgfale?ulsTos IDEA-SAFORF.- { @ .r
N\ RCCG-DGN-01 | puranco |
o Procedimiento para la | | — . -
DURANGO Oficina do Rocurens Revision: A | Subdireccion de Administracion y [

Financieros

Finanzas

[MSTITUTO DURANGUENSE compraobaciones de

CE EDUCACION PARA ADULTOS

vigor:

| |
l D E A 1. Recepcién y captura de i Fecha de entrada en i

gastos.

| 19/11/2024

Objetivo.

Llevar a cabo el registro contable de las solicitudes y reposiciones de gasto, a fin de tener un contrel en las erogacicnes del

Instituto

Lineamientos en la operacién.

Se limitara en medida de lo posible a favorecer a cualquier servidor publico, sino se encuentra debidamente requisitada su

solicitud y/o comprobacion de gasto.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Recursos Financieros y a la Oficina de Programacién y Presupuesto del

Instituto respectivamente.

Referencia normativa

. Reglas de Operacion del Programa Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) vigentes.
. Normatividad fiscal vigente.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de Recursos Financieros Recibe de Oficina de Programacién y Presupuesto las distintas solicitudes
1 y reposiciones de gasto.

Oficina de Recursos Financieros Revisa y comprueba que las solicitudes y reposiEior"!_es" de gasto se
2 encuentren debidamente requisitadas.

;. Es conveniente?

Oficina de Recursos Financieres Sl: Procede a capturar el origen del egreso de los recursos, por capitulo y
2A por partida contable en el Sistema Contable Interno del Instituto.

Oficina de Recursos Financieros No: Si las sclicitudes y reposiciones de gasto tienen errores sustanciales
2B en facturas, o en su caso |as firmas necesarias no fueron recolectadas, se

devuelven para que sean debidamente requisitadas y comienza nuevamente
el proceso.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1. Recibe de Oficina de Programacion y Presupuesto las distintas solicitudes y reposiciones de gasto.
Revisa y comprueba que las solicitudes y reposiciones de gasto se encuentren debidamente requisitadas.
¢ Es conveniente?
2 A, Si: Procede a capturar el origen del egreso de los recursos, por capitulo y por partida contable en el Sistema
Contable Interno del Instituto.
2 B. No: Si las solicitudes y reposiciones de gasto tienen errores sustanciales en facturas, o en su caso las firmas
necesarias no fueron recolectadas, se devuelven para que sean debidamente requisitadas y comienza nuevamente
el proceso.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Capitulo. Constituyen conjuntos homogéneos y ordenados de los bienes y servicios gue un organismo adguiere para la
consecucién de los objetivos y metas; es el nivel de agregacion mas genérico.

Comprobacién. Es el procedimiento de recabar los documentos que arparan los gastos del Instituto.

Egreso. Erogacion o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacién de algun bien o servicio
recibido o por algln otro concepto.

Erogacién. Es un desembolso expresado en dinero, con la finalidad de cubrir diversas obligaciones contraidas por una
dependencia o entidad publica.

Partida. La cuenta de registro del catdlogo de cuentas del sistema de contabilidad.

Registro contable. Asiento que se realiza de las actividades relacionadas con el ingreso o egreso del patrimonio para el
desarrollo de actividades inherentes, con el fin de alcanzar las metas y objetives programados.

Solicitud de recursos. Documento que se utiliza para el tramite de algln recurso necesario para las funciones administrativas
y/u operativas.

No. Control: p
MANUAL DE DER-SAFORE- ¥ | SEED

\@, PROCEDIMIENTCS RPSSPBC-DGN-02 | bumANGo | SrESaigriss
- Procedimiento para la . - . "
DURANGO Oficina de Recursos Revisién: A SUbd'rEwO?%: WAZZ?'“E”“'O“ y
Financieros )

2. Registro del pago de N
l D E A sueldos y salarios del Fecha de en?rada en
INSTITUTO DURANGUENSE vigor.

BE EDUCACION PARA ADULTOS personal de base y
confianza 18/11/2024

Objetivo.

Efectuar el registro oportuno del pago de sueldos y salarios del personal; a fin de tener un control en las erogaciones del
Instituto.

Lineamientos en la operacidn.

La Oficina de Recursos Financieros se coordinara con la Oficina de Recursos Humanos para llevar a cabo el registro
correspondiente al pago de sueldos y salarios del personal de confianza y base del institutc.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Recursos Financieros y a la Oficina de Recursos Humanos del Instituto
respectivamente.

{
Referencia normativa

« Reglas de Operacion del Programa Atencién a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) vigentes.
+  Nomatividad fiscal vigente.
Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

pago de némina de los trabajadores del Instituto.

Oficina de Recursos Financieros 1 Recibe de la Oficina de Recursos Humanos el layout (informacion) referente z

B =

\
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Oficina de Recursos Financieros 2 Revisa y valida los importes del costo de nomina.

Oficina de Recursos Financieros 3 Realiza proceso de captura del pago de némina en el “Sistema Contable |
Interno del Instituto.

Oficina de Recursos Financieros 4 Efectia la afectacion presupuestal correspondiente.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

Detalle de la actividad

1. Recibe de la Oficina de Recursos Humanos el layout (informacién) referente al pago de némina de los trabajadores
del Instituto.

Revisa y valida los importes del costo de némina.

Realiza proceso de captura del pago de némina en el Sistema Contable Interno del Instituto.

Efectua la afectacion presupuestal correspondiente.

o

Fin del procedimiento.

Glosario.

dependencias y entidades publicas en el Sistema del Presupuesto (calendarizado autorizado), con el objeto de registrar e
identificar elementos como: monto, objeto del gasto, unidad ejecutora y funcién, subfuncién, programa, subprograma y
proyecto correspondiente.

Erogacion. Egreso o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacién de algun bien o servicio
recibido o por algun otro concepto.

Afectacion presupuestaria. Son los movimientos que realizan las &reas de control presupuestal de las distintas )

=
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No. Control: | -~
MANUAL DE peasArorepl. | G | SEED
~\g/ PROCEDIMIENTOS DGN-03 | puraNGo v
DURANGO Procedimiento para la Oficina Revision: A Subdireccién de Administracién y
de Recursos Financieros i Finanzas
I D E A Fecha de entrada en
IsTiTOTe D : 3. Pago de impuestos vigor:
DE EDUCACION PARA ADULTOS 19/11/2024

Objetivo.

Cumplir con el pago de las obligaciones fiscales; a fin de evitar sanciones eccnémicas gque comprometan el presupuesto

autorizado del Instituto.

Lineamientos en la operacién.

+ La Oficina de Recursos Financieros se encargara de vigiiar las fechas limite para las declaraciones de forma
mensual, trimestral y anual conforme a las disposiciones legales vigantes.
»  Elentero de ias obligaciones fiscales del IDEA se realiza en apege a la normatividad fiscal vigente.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Recursos Financieros del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Referencia normativa

«  Reglas de Operacién del Programa Atencién a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) vigentes.

»  Normatividad fiscal vigente.

Descripcion de la narrativa.

Responsable

Detalle de la actividad

Oficina de Recursos Financieros

Recibe de la Oficina de Recursos Humanos los concentrados de scporte de
retencion de impuestos referente al pago de nomina de los trabajedores del
Institute a enterar.

Oficina de Recursos Financieros

Revisa que la informacién proporcionada por la Oficina de Recursos
Financieros sea fidedigna y elabora concentrado de las retenciones a enterar.

Oficina de Recursos Financieros

Carga la informacién generada en las hojas de calculo sobre I2s obligaciones
fiscales en el Sisterna Contable Interno.

Oficina de Recursss Financieros

Transcribe ia informacion del concenirado de scporte de retencidn de
impuestos en el sitio oficial de ia SHCP.

Oficina de Recursos Financieros

Solicita seguimiento a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para que
realice la declaracion ante el SAT en los tiempos debidamente establecidos
por ésta.

Fin del procedimiento

,

/
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Diagrama de flujo

[r——
Frsncless

pago de naémina de los trabajadores del Instituto a enterar.

Revisa que la informacién proporcionada por la Oficina de Recursos Financieros sea fidedigna y elabora
concentrado de las retenciones a enterar.

Carga la informacion generada en las hojas de célculo sobre las obligaciones fiscales en el Sistema Contable
Interno.

Transcribe la informacion del concentrado de soporte de retencion de impuestos en el sitio oficial de la SHCP.
Solicita seguimiento a la Subdireccion de Administracion y Finanzas para que realice la declaracion ante el SAT en
los tiempos debidamente establecidos por ésta.

w N

o~

Fin del procedimiento.

—_ f
—
)
i
Detalle de la actividad
1. Recibe de la Oficina de Recursos Humanos los concentrados de soporte de retencion de impuestos referente al
i
/

Glosario.

IDEA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

SAT. Servicio de Administracién Tributaria.

SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Presupuesto autorizado. Al monte de recursos que la Legislatura autoriza ejercer en un ejercicio fiscal, a través de la

aprobacion del Decreto del Presupuesto de Egresos, y el cual es comunicado a las dependencias y organismos auxiliares por
la Secretaria de Finanzas y de Administracion.

. : _
@ | iR | eevgimer | 9§ | SEED
A\ "// DGN-04 DURANGG ey
DURANGO PS;?:;";E’;: gﬁ;if Revision: A Subdireccion de Administracion y
Financieros ' Finanzas
! D E A 4. Elaboracién de Estados Fecha d: zr:?rada en
Ok BoUCAERN AR ADULTOS Financieros 181 312024

Objetivo. -
Informar a las Instancias revisoras del Instituto la situacion financiera en la que se encuentra la informacién, tiene ue?ser
oportuna y veraz a la operatividad del Instituto.

Lineamientos en la operacién.
* La Oficina de Recursos Financieros es la unica instancia facultada de llevar a cabo este procedimiento a



PAG. 136 PERIODICO OFICIAL

a conocer a las Instancias revisoras del Instituto la situacion financiera en la que se encuentra.
* Laentrega de los Estados Financieros esta sujetas a las fechas indicadas puntualmente por las Instancias revisoras.

Alcance.
Este precedimiento es aplicable a la Direccion General, a 1a Subdireccién de Administracién y Finanzas; y a la Oficina de
Recursos Financieros del IDEA respectivamente.

referencia normativa

® Reglas de Operacion del Programa Atencién a la Demanda de Educacidn para Adultos (INEA) vigentas.
¢  Normatividad fiscal vigente.

Descripcion de la narrativa.

Responsable - Pasc Detalle de ia actividad |
)

Oficina de Recursos Financieros 1 Revisa que la informacion referente a la comprebacion de las |
erogacionas del Instituto sea congruente. |

Anzliza la informacién, verificando minuciosamente que no existan

Oficina de Recursos Financieros 2 diferencias en el tipo de presuouesto utilizado; y todo io referente a las
erogaciones del Institute.

+,Es conveniente?

Si. Transcribe fa informacion en &l Sisterna Contable Interno del Instituto para

Oficina de Recursos Financieros 2A la eleboracién de los Estados Financieros correspondientes, siguiendo los

| lineamientos de armonizacién contabie estabiscidos por el CONAC.

| No: Concllia saldes contables con saldos presupuestalss reportados por |

Oficina de Recursos Financieros | 2B Oficina de Programacion y Presupuesto de! gasto ejercido de! Instituto; a fin
| encontrar el origen de la discrepancia.
Oficina de Recursos Financieros | 3 Turna los Estados Financieros a la Subdireccion de Administracién y Finangzas
! y a la Direccidn General dei Institute para su validacion. /
Subdireccion de Administracién y Devuelve los Estados Financieros validados a ia Cficina de Recurdos
Finanzas 4 Financieros.
! Direccion General
Oficina de Recursos Financieros 5 Envia ios Estades Financieros a las distintas instancizs reviscras soliciiantes.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

Revisa que la informacidn referente a la comprobacion de las erogaciones del Instituto sea congruente.

2. Analiza la informacién, verificando minuciosamente que no existan diferencias en el tipo de presupuesto utilizado;
y todo lo referente a las erogaciones del Instituto.
+Es convenienta?
2A Si. Transcribe la informacion en el Sisterna Contable Interno del Instituto para la elaboracion de los Estados
Financieros correspondientes, siguiendo los lineamientos de armonizacion contable establecidos por el CONAC.
2B No. Concilia saldos contables con saldos presupuestales reportados por la Oficina de Programacion y
Presupuesto del gasto ejercido del Instituto; a fin de encontrar el origen de la discrepancia.

3. Turna los Estados Financieros a la Subdireccion de Administracion y Finanzas y a la Direccion General del Instituto
para su validacién.

4. Devuelve los Estados Financieros validados a la Oficina de Recursos Financieros.

5. Envia los Estados Financieros a las distintas instancias revisoras solicitantes.

-

Fin del procedimiento.

Glosario.

Armonizacion. La revision, reestructuracion y compatibilizacion de los modelos contables vigentes a nivel nacional, a partir
de la adecuacidn y fortalecimiento de las disposiciones juridicas que las rigen, de los procedimientos para el registro de las
operaciones, de la infermacién que deben generar los sistemas de contabilidad gubernamental, y de las caracteristicas y
contenido de los principales informes de rendicion de cuentas.

Comprobacion. Es el procedimiento de recabar los documentos que amparan los gastos del Instituto.

Conciliacion. Consiste en verificar la correcta contabilizacién de los apuntes provenientes de los movimientos bancarios.
la comparacion que se hace entre los apuntes contables.

Consejo Nacional De Armonizacién Contable (CONAC). Organo de coordinacion para la armonizacion de la contabilidad
gubernamental, que tiene por objeto emitir las normas contables y lineamientos para la generacién de informacién financiera
que aplicaran los entes pablicos.

Erogacién. Es un desembolso expresado en dinero, con la finalidad de cubrir diversas obligaciones contraidas por una
dependencia o entidad publica.

Gasto ejercido. Suma de erogaciones realizadas con base en los documentos presupuestarios autorizados en un
determinado periodo.

Lineamientos. Directrices que establecen los limites dentro de los cuales han de realizarse ciertas actividades, asi como las
caracteristicas generales que éstas deberan tener.

. | No. Control: .
rOLIUADE | IDExSATOR 9 | SEED
"/ | EITCP-DGN-05 DURANGO ploy el ]
n Procedimiento para la ) - L .
DURANGO |
Oficina de Recursos Revision: A Subdlreccror;%z Adr:mlstracmn y
Financieros inanza
l D E A 5. Elaboracion del informe | Fecha de entrada en
INSTITUTO DURANGUENSE trimestral de la Cuenta vigor:
DE EDUCACION PARA ADULTOS Puh"ca 19[(1 1;‘2024

Objetivo.

Informar a las Instancias revisoras del Instituto del manejo, la custodia y la aplicacién de recursos publicos federales y
estatales.

Lineamientos en la operacién.

+ Laentrega de los Informes trimestrales de Cuenta Publica est4 sujetas a las fechas indicadas puntuafimente por las
Instancias revisoras.
+» Lainformacién que se genere para dichos reportes debera estar apegada a la normatividad vigente.
Alcance.

Este procedimiento es aplicable a las distintas Instancias Revisoras, a la Subdireccién de Administracion y zas#y ala
Oficina de Recursos Financieros del IDEA respectivamente.

Referencia normativa

y
/
\
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. Reglas de Operacion del Programa Atencién a la Demanda de Educacién para Adultos (INEA) vigentes.

*  Normatividad fiscal vigente.

Descripcidon de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Coordinacién General de Entrega al Instituto, a través de cficic el Informe trimestral de la infermacién
| Normatividad, Registro y Seguimiento 1 financiera o en su caso, Cuenta Pulblica.
i de Entidades Paraestatales/
| Secretaria  de Finanzas vy
|_Administracion
i Elabora el Informe trimestral de Cuenta Puiblica de acuerdo a la informacion
| Oficina de Recursos Financieros 2 gue se tiene del Instituto con respecto a estados de cuenta y demas
informacion presupuestaria, programatica y contable, de conformidad con lo
establecido en Iz Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
los Municipios, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demdas
normatividad aplicable. ]
Oficina de Recursos Financieros 3 Presenta a la Subdireccién de Administracion y Finanzas del instituto, el |
Informe financiere trimestral de Cuenta Publica para su verificacién. |
Subdireccion de  Administracion y Envia en ccordinacion con la Oficina de Recursos Financieros, el Informe |
Finanzas 4 trimestral financierc de Cuenta Plblica a las distintas instancias Revisoras |

para andlisis, emision de observaciones y consolidacion.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo

Detalle de la actividad

Publica.

Fin del procedimiento.

1. Entrega al Instituto, a través de oficio el Informe trimestral de la informacidn financiera o en su caso, Cuenia

2. Elabora el Informe trimestral de Cuenta Publica de acuerdo a la informacion que se tiene de! Instituto
con respecto a estados de cuenta y demas informacién presupuestaria, programatica y contable, de
conformidad con lo establecido en Iz Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, la Ley General de Contabilidad Gubernamental y demés normatividad aplicable.

3. Presenta a la Subdireccién de Administracién y Finanzas del Instituto, el Informe financiero trimestral
de Cuenta Publica para su verificacién.

4. Envia en coordinacion con la Oficina de Recursos Financieros, el Informe trimestral financiero de Cuenta
Publica & las distintas Instancias Revisoras para anrdiisis, emision de observaciones y consclidacion.

As
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Glosario.

Cuenta Publica. El documento a que se refiere el articulo 74, fraccion VI de la Constitucidn Palitica de los Estados Unidos
Mexicanos; asi como el informe que en términos del articulo 122 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
rinde la Ciudad de México y los informes correlativos que, conforme a las constituciones locales, rinden los estados y los
municipios.

Informacién presupuestal. Es la relativa al cumplimiento de las actividades presupuestales, donde se explica detalladamente
el gjercicio del presupuesto de egresos y la ejecucion de la ley de ingresos y su compesicidn respecto de las estimaciones
originales.

Informacidn programatica. Es aguella que facilita el seguimiento del cumplimiento de los programas y metas proyectados
en el presupuesto de egresos.

Principios de Contabilidad Gubernamental. Se definen como los fundamentos esenciales para sustentar el registro correcto
de las operaciones y la elaboracion y presentacién de estados financieros, basados en su razonamiento, eficiencia
demostrada respecto de legislaciones especializadas y aplicacién general de la contaduria gubernamental.

Mo. Control: - !
PROCEBITENTOS IDEA-SAFORF- @r | SEED
N EITER-DGN-06 DURANGO | s ot
DURANGO Procedimiento para [a Subdireccién de Administracion y
Oficina de Recursos Revision: A Finanzas
Financieros
[ l D E A 6. Elaboracién del informe Fecha de entrada en
| insTituto Dumancuense | trimestral del ejercicio de vigor:
DE EDUCACION PARA ADULTOS [ los recursos. 19/11/2024
Objetivo.

Presentar ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico los informes trimestrales del ejercicio de los recursos a través del
Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH). |

Lineamientos en la operacién.

. La entrega de los Informes trimestrales del ejercicio de los recursos esta sujetos a las fechas indicadas
puntualmente en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).

Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Oficina de Recursos Financieros del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos. )
Referencia normativa !

* Reglas de Operacién del Programa Atencién a la Demanda de Educacién para Adultos (INEA) vigentes.
. Normatividad fiscal vigente.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de Recursos Financieros 1 Recibe notificacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de
elaborar el Informe Trimestral del ejercicio de los recursos del Instituto.

/

| Oficina de Recursos Financieros 2 Elabora el Informe Trimestral del ejercicio de los recursos con ayuda del

Sistema Contable Interno del Instituto.

Oficina de Recursos Financieros 3 Captura la Informacién del Informe del ejercicio de los recursos del Instituto
en el Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda.

Fin del procedimiento
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Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1. Recibe notificacién de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico de elaborar el Informe Trimesiral

ejercicio de los recursos dei Instituto.
2. Elabora el Informe Trimestral del gjercicio de los recursos con ayuda del Sistema Contabie internc del Instituto.
3. Captura la Informacién del Informe del ejerzicio de los recursos del Instituto en el Portal Aplicativo de la
Secretaria de Hacienda.

Fin del procedimiento.

del

GLOSARIOQ.

IDEA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

SCHP. Secretaria de Hacienda y Cradito Publico.
PASH. Portal Aplicativo de da Secretaria de Hacienda.

DURANGO

Nd. Contro!:
MANUAL DE
IDEA-SAFORM-MBM-
PROCEDIMIENTOS DGN-01
Procedimiento para la
Oficina de Recursos Revision: A

Materiales

DURANGO

| SEED |

SITRITANA DY L2UCATON

X

Subdireccion de Administracién y

Finanzas

IDEA ||

INSTITUTO DURANGUENSE
oL EDUCACION PARA ADULTOS

Mantenimiento de

Bienes Muebles

los

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Realizar el mantenimiento en forma secuencial y operativa de los bienes muebles propiedad del instituto Duranguense de
Educacién para Adultos & inmuebles en arrendamiento para el buen funcionamiento de las actividades diarias en el combate
del rezago educativo en el Estado.

Lineamientos de operacion.

s La Oficina de Recursos Materiales es reeponsable de recibir las solicitudes de orden se servicic de mantenimiento de

bienes muebles y determinar su programacién.

s La Oficina de Adquisiciones es responsable de recibir, solicitar v antregar las cotizaciones para la continuidad del tramite

de pago

s Las contrataciones de los proveedores de servicios se realizaran de cenformidad con la normatividad aplicable, y con

proveedores inscritos y vigentes en el padron de preveedores de! Gobierno del Estado.

Alcancs.

j

¥

J’"'--\_
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Este procedimiento es aplicable para la oficina de Recursos Materiales y demas areas administrativas que soliciten

mantenimiento de algdn bien.

Referencia normativa

. Ley de presupuesto, contabilidad y gasto publico del estado.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de Recursos Materiales 1 Recibe solicitud de Orden de Servicio de mantenimiento de bien mueble
especificando el tipo del "Bien”, el nimerc de inventario y la falla que
presenta.

Oficina de Recursos Materiales 2 Determina Servicio de Mantenimiento de acuerde a la falla detectada o
necesidad que requiera el "Bien” y analiza si procede o es factible el
otorgamiento del servicio.

;. Se le otorga el servicio?

Oficina de Recursos Materiales 3 NO: Devuelve la Orden de Servicio de Mantenimiento al Area
Solicitante, indicando que no puede dar el servicio.

Oficina de Adquisiciones 4 8l Solicita Cotizaciones a Proveedores de Servicios explicando falla del
"Bien" y otargue una estimacion del costo por el mantenimiento.

Oficina de Adquisiciones 5 Recibe Cotizaciones de los Proveedores de Servicio, determina cual es
la mas conveniente para el Instituto y las otras dos cotizaciones las
archiva.

Oficina de Adquisiciones B Firma Solicitud de Orden de Servicio al Jefe de la Oficina de Recursos
Materiales. 3 -

Oficina de Adquisiciones 7 Entrega Orden de Servicio y el “Bien” para su reparacién al Proveedor
de Servicios.

Oficina de Adquisiciones 8 Recibe del Proveedor de Servicio el "Bien”, werifica que el
mantenimiento sea realizado segun accrdado y se continda con el
proceso del pago.
¢ El mantenimiento es el adecuado?

Oficina de Adquisiciones g NO: Pasa a la actividad nimero 7

Oficina de Adquisiciones 10 Sl Elabora contra recibo y entrega al Proveedor de Servicio.

Oficina de Adquisiciones 1 Elabora Sclicitud de Recursos por el importe del Servicio recibido y

envia a la Oficina de Recursos Financieros con Factura y Contra Recibo
anexos, para la continuidad del tramite de pago.

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de !a actividad

1. Recibe solicitud de Orden de Servicio de mantenimiento de bien mueble especificando e! tipo de!l “Bien”, el nimero
de inventario y la falla que presenta.

2. Determina Servicio de Mantenimiento de acuerdo a lz falla detectada o necesidad gue requiera el “Bien” y analiza
si procede o es factible el ctorgamiento del sarvicio.
¢ Se le otorga el servicio?

3. NO: Devuelva la Orden de Servicio de Mantenimiento al Area Solicitante, indicando que no puede dar el servicic.

4.  Sl: Solicita Cotizaciones a Proveedores de Servicios explicando falla del “Bien" y otorgue una estimacion del costo
por el mantenimiento.

5. Recibe Cotizaciones de los Proveedores de Servicio, determina cual es la més conveniente para el instituto y las
otras dos cotizacicnes las archiva.

6.  Firma Solicitud de Orden de Servicio ai Jefe de la Oficina de Recursos Materiales.

7. Entrega Orden de Servicio y el “Bien” para su reparacién al Proveador de Servicios.

8. Recibe del Proveedor de Servicio el “Bien”, verifica que el mantenimiento sea realizado segun acordado y se
continda con el proceso del pago.
£El mantenimiento es el adecuado?

9. NO: Pasa a la actividad numero 7

10. SI: Elabora contra recibo y entrega al Proveedor de Servicio.
11. Eiabora Solicitud de Recursos por el importe dzl Servicio recibido y envia a la Oficina de Recursos Financieros con
Fectura y Contra Recibo anexos, para la continuidad del tramite de pago.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Areas Administrativas: Direccion General, Subdirecciones, Departamentos, Unidades, Coordinaciones Regionales y
Coordinaciones de Zona del Instituto.

Austeridad: Consiste en renunciar a gastar dinero en determinadas cosas de las que podemos prescindir con el objetivo de
disponer de ese dinerc que no gastamos.

Bien: Objeto o elemento tangible y material propiedad del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos que puede sqr /
transpeortado facimente de un lugar a otro manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente la misma utilidag®

Disciplinas Presupuestales: Directriz o politica de gasto que obliga a las dependencias del sector publico, a ejercer los
recursos en los montos, estructuras y plazes previamente fijados por la programacion del presupuesto que se autoriza, con
apego a la normatividad a efecto de evitar desvios, ampliaciones de gasto no programadas, dispendio de recursos o conductas
ilicitas en el manejo de las erogaciones plblicas.

Factible: Posible, que puede hacerse o realizarse.

Proveedor de Servicio: Empresa o individuo que proporciona un servicio al Instituto Duranguense de Educacion para %
Adultos.

_ | No. Cortrol: .
\®, MANUAL DE | IDEA-SAFOA-SH- ® | SEED

PROCEDIMIENTOS DGN-O1 DURANGO RS

DURANGO Procedimiznto para la Oficina | Revision: A Subdireccion de

de Adquisiciones | Adminisiracion y Finanzas
l D E A | Fecha de entradz en
1. Solicitud de Material | vigor:

INSTITUTO DURANGUENSE
pE EDUCACION PARA ADULTOS 19!1 1!2024

Cocrdinaciones de Zona, Departamsntos, Unidades y Oficinas del IDEA.

Lineamientos de operacién. ’}\

La Subdireccién de Administracién y Finanzas, por medio de la Oficina de Adquisiciones, solicita material para las areas
administrativas que ha generado una orden de requisicion.

2
Alcance.

Este procedimiento aplica para la Oficina de Adquisiciones del IDEA.

Referencia normativa M’

Chjetivo.
Proveer o suministrar los materiales solicitados en tiempo y forma si hay stock de alimacén a las diferentes Subdirecciones,
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios del Sector Publico.

Manual administrativo de los Procesos de aplicacion en materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del
Sector Puablico,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Durango.

L I

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Area Administrativa 1 Elabora una orden de requisicion de material para enviarla a la
Subdireccién de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Administracion y 2 Analiza la orden de requisicion para verificar que cumpla con requisitos
Finanzas necesarios
¢La orden fue autorizada?
Subdireccién de Administracion y 3 SI: La solicitud se envia a la Oficina de Adquisiciones
Finanzas
Subdireccion de Administracion y 4 NO: Se notifica a la Area Administrativa que su solicitud fue denegada,
Finanzas y se considera necesario realizar una nueva reguisicidn
Oficina de Adquisiciones 5 Revisa si el material solicitado se encuentra en stock.
¢ El material solicitado se encuentra en stock?
Oficina de Adguisiciones 6 Sl Se surten los materiales en stock
Oficina de Adquisiciones 7 NO: Se genera una orden de compra para comparar entradas y salidas
del material.
Oficina de Adquisiciones 8 Entrega el material al Area Administrativa solicitante
Oficina de Adquisiciones g Genera una solicitud de recursos para el pago al proveedor,
Fin del procedimiento -
Diagrama de flujo [
AREA ADSAINISTRATIVA SUBDHALCONGR O ADIIMISTRAL KM T CRFICTNA DB A DRI NS
AINANZAS
ST,
[_ mez )
3 -l————-——f 3 i r
e /\\_\ "
! o Drme mearicamd -
' \\.,/ /\| | I :
| Lo
e 4 | : 3 l»— o ’/\“‘,\ KO
N
=
& i % ? !
| =
.[___!_ e )
i z
J—|
? I | : ;Q

P



PAG. 144

PERIODICO OFICIAL

Detalle de la actividad

1. Elabora una orden de requisicion de material para enviarla a la Subdireccién de Administracién y Finanzas
2. Analiza la orden de requisicion para verificar que cumpla con requisitos necesarios

¢La orden fue autorizada?

8l: La solicitud se envia a la Oficina de Adquisiciones

NO: IS'e notiﬁc:a a la Area Administrativa que su solicitud fue denegada y se considera necesario realizar una nueva
requisicion.

Revisa si el material solicitado se encuentra en stock.

¢ El material solicitado se encuentra en stock?

Sl: Se surten los materiales en stock

NO: Se genera una orden de compra para comparar entradas y salidas del material.

Entrega el material al Area Administrativa solicitante

. Genera una solicitud de recursos para el pago al proveedor.

Fin del procedimiento.

o aw

©ENo

Glosario.

Area Administrativa: Subdireccién, Coordinacion de Zona, Departamento, Unidad u Oficina que solicita material.
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Requisicién: Solicitud

Stock: En existencia.

INSTITUTO DURAMGUENSE 19/11/2024

ot EDUCACION PaARA ADULTOS

Objetivo.

Generar érdenes de compra con los diferentes proveedores para contar con stock suficiente en almacén y poder suministrar
los materiales solicitados en tiempo y forma a las diferentes Subdirecciones, Coordinaciones de Zona, Departamentos,
Unidades y Oficinas del IDEA.

Lineamientos de operacién.
+ La Subdireccion de Administracion y Finanzas, por medio de la Oficina de Adquisiciones, genera las érdenes de

No. Control: | .
MANUAL DE EED
\@/ PROCEDIMIENTOS IDEA%A:,??-OC- Dv:},g{:ﬁo { s‘:t;mv
DURANGO Procedimiento para la Cficina Revision: A Subdireccién de
de Adquisiciones ' Administracién y Finanzas
I D E A Fecha de entrada en ! /
2. Orden de Compra vigor:

compra correspondientes con el proveedor que ofrece el precio mas bajo con la mejor calidad (la mejor relacién
precio-calidad)

+ La Oficina de Adquisicicnes realizara todas sus compras de conformidad con la normatividad aplicable, y con
proveedores inscritos y vigentes en el padrén de proveedores del Gobierno del Estado.

Alcance.
Este procadimiento aplica para la Oficina de Adquisiciones del IDEA.
Referencia norrativa

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno de Estado de Durango.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubilico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios del Sector Pdblico.
Manual administrative de los Procesos de aplicacion en materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.

L

Descripcién de la narrativa

|  Responsable Paso Detalle de la actividad |
Oficina de Adquisiciones 1 Se cotiza el material con al menos tres proveedores
Oficina de Adquisiciones 2 Registra los precios en el sistema para hacer el comparativo y adjudica

Oficina de Adquisiciones 3 Genera una Crden de Compra en el sistema. Py

al mejor proveedor en precio y calidad del material. L
[ M/
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Oficina de Adquisiciones 4 Se envia la Orden de Compra para autorizacidn a las Areas
Verificadoras

Area Verificadora 5 Analiza la Orden de Compra para autorizar si cumple con los requisitos
correspondientes
¢,Cumple con los requisitos la Orden de Compra?

Oficina de Adquisiciones 6 8I: La Orden de Compra se envia al proveedor

Oficina de Adquisiciones 7 NO: Se vuelve a cotizar material con tres proveedores

Proveedor 8 Entrega material de 3 a 5 dias habiles a la Oficina de Adquisiciones

Oficina de Adquisicicnes 9 Ingresa el material en sistema conforme a su facturacién y montos

Oficina de Adquisiciones 10 Emite reporte de salida de los bienes adquiridos para firma de recibido

Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1. Se cotiza el material con al menos tres proveedores

2. Registra los precios en el sistema para hacer el comparative y adjudica al mejor proveedor en precio y calidad del
material.

3. Generauna Orden de Compra en el sistema.

4, Se envia la Orden de Compra para autorizacion a las Areas Verificadoras

5. Analiza la Orden de Compra para autorizar si cumple con los requisitos correspondientes
¢ Cumple con los requisitos la Orden de Compra?

6. 8l: La Orden de Compra se envia al proveedor

7. NO: Se vuelve a cotizar material cen tres proveedores

8. Entrega material de 3 a 5 dias hdbiles a la Oficina de Adquisiciones

9. Ingresa el material en sistema conforme a su facturacion y montos

10. Emite reporte de salida de los bienes adquiridos para firma de recibido

Fin del procedimiento.

Glosario.
Area Administrativa: Subdireccién, Coordinacion de Zona, Departamento, Unidad u Oficina qua solicita material.

Area Verificadora: Subdireccién de Administracién y Finanzas, Subdirecsién de Planeacién y Seguimiento Operativo y
Direccion General.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
Requisicién: Solicitud

Stock: En existencia.

MNo. Control: ;'
MANUAL DE SEED
\@’ PROCEDIMIENTOS el ey nu;kg{::-o | D
DURANGO Procedimientc para la Oficina o |7 Subdireccién de |
Lty Revisidon: A - ST
de Adquisiciones Administracién y Finanzas |
I D E A Fecha de entrada en
h R 3. Entrada de Almacén vigor:
OE EDUCALION PARA ADULTOS | 19/1172024

Objetivo.
Registrar las entradas de material solicitado al almacén para administrar las mismas.
Lineamientos de operacicén.

s La Oficina de Recursos Materiales realize el inventario de los biznes disponibles e ingresa el material nuevo que la
Oficina de Adquisiciones sclicito al Proveedor.

Alcance.
Este procedimiento es aplicsble para la Oficina de Adguisiciones y para el Almacen del IDEA.
Referencia normativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Adquisiciones, arrendamigntos y Servicios del Gobierne del Estado de Durango

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pubiico.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios dzl Sector Puablico.

Manual administrativo de los Procesos de aplicacion en materia de Adquisiciones. Arrendamientos y Servicios del
Sector Plblico.

Descripcién de la narrativa ’}A

Responsable |  Paso Detalle de la actividad
Oficina de Adquisiciones | 1 Genera una Orden de Compra en el sistema para enviaria a las Areas
Verificadoras. o
Area \erificadora 2 Autoriza la Orden de Compra
;La orden fue autorizada? . ]
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["Area Verificadora 3 SI: La Orden de Compra se envia al Proveedor para ser atendida |
Area Verificadora 4 NO: Se notifica a la Oficina de Adquisiciones que la Orden de Compra
I fue denegada. Para a |a actividad 1 B
Proveedor 5 Entrega el material a la Oficina de Adquisiciones con un plazo de tres a
cinco dias habiles, a partir de la generacion de la orden de compra.
Oficina de Adquisiciones ] Entrega el material adquirido al Almacén para su revisién
_Almacen 7 Ingresa el material en sistema conforme a su facturacién y monto
_Almacén 8 Realiza el inventario correspondiente para generar una salida
Almacén 9 Genera reporte de entradas con la orden de compra
Fin del procedimiento
Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

[

Sl: La Orden de Compra se envia al Proveedor para ser atendida

NO: Se notifica a la Oficina de Adquisiciones gue la Orden de Compra fue denegada. Pasa a la actividad 1
Entrega el material a la Oficina de Adquisiciones con un plazo de tres a cinco dias hébiles, a partir de la generacién
de la orden de compra,

Entrega el material adquirido al Almacén para su revision

Ingresa el material en sistema conforme a su facturacion y monto

Realiza el inventario correspondiente para generar una salida

Genera reporte de entradas con la orden de compra.

Fin del procedimiento.

CON® s

Genera una Orden de Compra en el sistema para enviarla a las Areas Verificadoras.
Autoriza la Orden de Compra
i La orden fue autorizada? ;

1
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Glosario:

Area Verificadora: Subdireccién de Administracicn y Finanzas, Subdireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo y

Direccién General.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

inventario: Registro de los bienes tangibles en existencia.

Requisicion: Solicitud

Stock: En existencia.

DURANGO

"IDEA

INSTITUTD DURANGUEMNSE

9

| pe Ebucacion pema ApulTos |

MANUAL DE No. Control: @ SE ED_E

IDEA-SAFOA-SA- M |

PROCEDIMIENTOS DGN-01 DURANGO | e b |
Procedimiento para |z Oficina Revision: A Subdireccién de

de Adgquisiciones

Administracion y Finanzas

4. Saiida de Almacén

Fecha de entrada en
vigor:
19/11/2024

Objetiva.

Registrar las salidas de Almacén de material que fue solicitado por alguna Area Administrativa

Lineamientcs de cperacidon.

La Oficina de Adquisiciones es |a encargada de administrar las salidas de Almacén para poder generar drdenas de compra o

requisicion.

Alcance.

Este procedimiento es aplicable para la Oficina de Adquisiciones y para el Almacén del IDEA.

Referencia normativa

@8 08 2

Sector Publico.

Descripcion de la narrativa

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicznos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado de Durango.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pdblico.

Reglamento de |a Ley de Adquisiciones, Arrendamientos Servicios del Sector Pubiico.

Manual administrative de los Procesos de aplicacidn en materia de Adquisiciones, Arrendarrientos y Servicios del

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de Adquisiciones 1 Genera una Orden de Compra o reguisicion
Oficina de Adguisiciones 2 Revisa si &l bien solicitado se encuentra en stozk o ez necesario surtirlo
) ¢El bien solicitado se encuentra en stock?
|_Ciicina de Adquisiciones 3 SI: La solicitud de material se ingresa al sistema
| Oficina de Adquisiciones 4 NO: Se genera una orden de compra o requisicién para adguirir el bien
o solicitado con el proveedor correspondiente
__Oficina de Adquisiciones 5 Surte la solicitud registrada en el sistema
| Oficina de Adguisicicnes 6 Emite el reporte de salida de los bienes adquiridos para que el Area
i Administrativa solicitante firme de recibido
| Oficina de Adguisiciones 7 Entrega el material al Area Acministrativa solicitante
Oficina de Adquisiciones 8 Captura la oriden de compra y resguarda en el lioro fisico v se escanea
‘[ para archivo electrénico

Fin del procedimienio
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Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

hw

correspondiente

@NHO

Fin del procedimiento.

1. Genera una Orden de Compra o requisicién
2. Revisa si el bien solicitado se encuentra en stock o es necesario surtirlo
¢ El bien solicitado se encuentra en stock?

Sl: La solicitud de material se ingresa al sistema
NO: Se genera una orden de compra o requisicion para adquirir el bien solicitado con el proveedor

Surte la solicitud registrada en el sistema
Emite el reporte de salida de los bienes adquiridos para que el Area Administrativa solicitante firme de recibidd
Entrega el material al Area Administrativa solicitante

Captura Iz orden de compra y resguarda en el libro fisico y se escanea para archivo electrénico

/N

Glosario:

Area Administrativa: Subdireccion, Coordinacién de Zona, Departamento, Unidad u Oficina que solicita material.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultes.

Inventario: Registro de los bienes tangibles en existencia.

Requisicion: Solicitud

Stock: En existencia.

1)

DURANGO

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
DE EDUCACION PARA ADULTOS

No. Gontrol: | - |
e o | peksticows. | @ | SEED
ABT-DGN-01 | bumanGo | R
Procedimiento para la | . i
Oficina de Mantenimiento Revision: A Subdireccion de Tecnologias de

Preventivo y Correctivo.

Informacion y Comunicacion

1. Atencion a Bienes TIC

Fecha de entrada
en vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Brindar atencion a las solicitudes de servicio sobre el funcionamiento y operacion de los bienes TIC.

Lineamientos de operacién.

*  Atender las solicitudes de servicio y de mantenimiento preventivo y correctivo, y de supervision de los

bienes TIC del Instituto.

e S 7
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Alcance.

Aplica a todo el equipo de computo, impresion, digitalizacion y de comunicacion de cada una de las areas administrativas del

instituto.

Referencia normativa
Manual de Organizacion del IDEA

Descripcién dz la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Subdirectores de areas, jefes de 1 Reporta fallz al personal de la OMPC.
departamento, jefes de Unidad,
jefes de oficina.
OMPC 2 Recibe reporte.
OMPC 3 Se verifica la falla.
4 ¢ Se puede resolver en sitio?
OMPC No Equipo: se traslada a la OMPC.
Si: Fin del procedimiento.
OoMPC 5 ¢El equipo es de arrendamiento o propio?
OMPC <] No Arrendamiento, pasa a la actividad 7.
Si: Propio, se pasa a la actividad 10.
OMPC 7 Se procede 2 levantar el reporte ante el proveedor correspondiente.
Proveedor 8 El proveedor envia técnico para reparar equipo, evalla y diagnostica falla.
¢La reparacién consiste en reemplazar el equipo?
9 No: Proveedor reemplaza pieza que falla y deja funcionando el equipo nuevamente, Se
Proveedor genera Reporte de atencién, Fin de proceso.
Si: Proveedor reemplaza equipo, Se genera nuevo vale de resguardo, Fin de proceso.
OMPC 10 Se verifica si la falla es de Hardware o Software.
¢La falla es de software?
OMPG 11 No: Pasa a la actividad 12.
Si: Software. Se reinstala aplicacién, Fin de Proceso
OMPC 12 Se genera dictamen técnico indicando la falla.
OMPC 13 ¢ El dictamen indica baja del equipo?
14 No: Mediante una solicitud de material y anexando el dictamen técnico, solicita a la
Subdireccion de Administracion y Finanzas la refaccion.
Usuario final Si: Genera oficio ante la Subdireccion de Administracion y Finanzas para tramitar la baja
y reemplazo del equipo. Entrega equipo dafiado a la Oficina de Recursos Materiales,
L -\ |Findeproceso. I
Usuario final 15 Entrega refaccién a OMPC para reparacién de equipo.
OMPC 16 Entrega equipo operando.
Fin de proceso
Diagrama de fluio
e /
:_E.:: s L— ra——
C o ,
—— T '




PERIODICO OFICIAL

PAG. 151

o

oo

13.
14,

15.
16.

10.
1.

12.

Detalle de la actividad

Reporta falla al personal de la OMPC.

Recibe reporte.

Se verifica la falla.

:.Se puede resolver en sitio?

No Equipo: se traslada a la OMPC.

Si: Fin del procedimiento.

¢ El equipo es de arrendamiento o propio?

No: Arrendamiento, pasa a la actividad 7.

Si: Propio, se pasa a la actividad 10.

Se procede a levantar el reporte ante el proveedor correspondiente.

El proveedor envia técnico para reparar equipo, evalda y diagnostica falla.

i La reparacién consiste en reemplazar el equipo?

No: Proveedor reemplaza pieza que falla y deja funcionando el equipo nuevamente, Se genera Reporte de
atencion, Fin de proceso.

Si: Proveedor reemplaza equipo, Se genera nuevo vale de resguardo, Fin de proceso.

Se verifica si la falla es de Hardware o Software.

iLa falla es de software?

No: Pasa a la actividad 12.

Si: Software. Se reinstala aplicacion, Fin de Proceso

Se genera dictamen técnico indicando la falla.

¢ El dictamen indica baja del equipo?

No: Mediante una solicitud de material y anexando el dictamen técnico, solicita a la Subdireccion de
Administracion y Finanzas |a refaccién.

Si: Genera oficio ante la Subdireccion de Administracién y Finanzas para tramitar la baja y reemplazo del equipo.

Fin del procedimiento.

Glosario.

OMPC. Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

TIC. Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
Hardware. Elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema informatico.
Software. Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas

Anexo.

Solicitud de material.
Dictamen Técnico.
Oficio de baja.

Solicitud de material

 SOLICITUD DE MATERIAL

IDEA

e

Entrega equipo dafiado a la Oficina de Recursos Materiales, Fin de proceso.
Entrega refaccion a OMPC para reparacién de equipo. {
Entrega equipo operando.

i
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Dictamen técnico

INSTITUTO DURANGUENSE DE EDUCACIKON PARA ADULTOS
IDEA SUBDIRECION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Oficina de Manterumiento Preventivo y Correctiva

( CHCTAMEN TECNICO
Datos del Equipo
=3 | faoes] -
oo | pra]
= !
] )
Probierma que presents o equips
Pruchas
Dictamen Final
1
Pruscbas Reafizacas Supenaion Vo Bo.
Maria Alberio Deigado Rows 5C Jeriin Gerado Dormangues Maranda 5E by Lira G
Duwrange, Dgo. 39 g noviembre de 2023 _ D,

= _ ~ No. Control: .
@ MANUAL DE IDEA-STICOMPC- ® | SEED
a\"/ /e :

PROCEDIMIENTOS CBTCPA!D-DGN-02 DURANGO SRR
n Procedimiento para la L .
DURANGO ; P . Subdireccion de Tecnologias de
Oficina de Mantenimiento Revision: A Informacian y Comunicacién

Preventivo y Correctivo.

INSTITUTO DURANGUENSE para actividades 19/11/2024
pe EDUCACION PARA ApuLTos | institucionales diversas.

Objetiva.

Apoyar a las distintas areas en su labor cotidiana, con las herramientas TIC's que se encuentran bajo resguardo de la
subdireccién de TIC's por ser de tipo especializado y de nimero reducido.

del area que lo solicita ya sea subdirector, jefe de departamento, jefe de unidad, jefe de oficina coordinador regional

ylo coordinador de zona segun corresponda.

* El solictante se compromete a cumplir con las obligaciones en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas, en caso de no cumplir con dicha obligacién, acatarad el procedimiento que indique el drea
correspondiente segln la naturaleza del bien, asi como la posible aplicacién de las sanciones administrativas

contempladas en la Ley antes mencionada
Alcance.
Aplica a subdirectores de areas, jefes de departamento, jefes de Unidad, jefes de oficing, coordinadores regionales y
coordinadores de zona.

2. Control de bienes TIC’s "
I D E A en calidad de préstamo Fecha dve;geor;lurada en %

Lineamientos de operacién.
. La solicitud dei bien informatico sera dirigida al subdirector de TIC's.
El vale de resguardo temporal con los datos del o los bienes TIC's a entregar, sera generado a nombre del titular
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Referencia normativa

e«  Manual de Qrganizacion del IDEA
. Ley General de Responsabilidades Administrativas

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso | Detalle de la actividad
| Subdirectores de &reas, jefes de 1 | Realiza solicitud escrita o por correo electronico al subdirector de TIC's
| departamento, jefes de Unidad, indicando sus necesidades, asi como fecha en que requerira el bien y el
| jefes de oficina, coordinadores tiempo que lo ocupara.
E regionales, coordinadores de zona
| Subdirector de TIC's 2 Notifica a OMPC sobre la necesidad requerida.
| OMPC 3 ¢ Se encuentra disponible el bien solicitad?
| OMPC 4 No: Notifica a subdirector de TIC's que el bien no se encuentra
| disponible, asi como la posible fecha de cuando estara disponible para
| préstamos.
| Si: Se procede a realizar una revisién del bien para verificar su
| funcionalidad.
OMPC 5 Se genera vale de resguardo temporal a nombre del titular del drea
solicitante para firma.
Solicitante 3] Realiza devolucidn del bien.
OMPC 7 Verifica la funcionalidad del bien y si cuenta con los accesorios descritos
en el vale.
OMPC 8 ¢ El bien es entregado en buen estado y completo?
OMPC 9 No: Se notifica al subdirector de TIC's y a la subdireccion de

administracion y finanzas sobre la incidencia para gue definan la
acciones a tomar.

Si: El vale se cancela, el bien se resguarda y el usuario se libera de todta
responsabilidad.

Fin de proceso \

Diagrama de flujo
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Detalie de Ia actividad i
|
1. Realiza solicitud escrita o por correc electrénico al subdirector de TIC's indicando sus necasidades, asi como |
fecha en que requerira el bien y el tiempo que lo ocupara. |
2. Notifica a OMPC sobre la necesidad requerida. |
3. ¢Seencuentra disporibie el bien solicitad? |
4. No: Netifica a subdirector de TIC's que el bien no se encuentra disponible, asi como la posible fecha de cuando |
estara disponible para préstamos.
Si: Se procede a realizar una revisin del bien para verificar su funcionalidad. |
5. Se genera vale de resguardo temporal a nombre del titular del &rea solicitante para firma. !
6. Realiza devolucion del bien. [
7. \Verifica la funcionalidad del bien y si cuenta con los accesorios descritos en el vale, |
8. iEi bien es entregado en buen estado y completo? l
9. No: Se notifica al subdirector de TIC's y & la subdireccién de administracion y finanzas sobre la incidencia para |
que definan las acciones a tomar. |
Si: El vale se cancela, el bien se resguarda y el usuario se libera de toda responsabilidad. |
Fin del procedimiente. ) |
Glesario.

OMPC. Oficina de Mantenimiento Preventivo y Corrective.

TIC’s. Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Anexo

Vale de resguardo tempaoral.

Vale de resguardo temporal.
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PROCEDIMIENTOS AIEC-DGN-03 DURANGOD s EsEe s

No. Control: ,
@ MANLIAL DE IDEA-STICOMPC- © | SEED
"/ e

. Procedimiento para la
DURANGO Oficina de Mantenimiento Revision: A
Preventivo y Correctivo.

l D E A 3. Atencién a | Fecha de entrada
incidencias de enlaces en vigor:

INSTITUTO DURANGUENSE de conectividad. 18/11/2024
DE EDUCACION PARA ADULTOS

Subdireccién de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Objetivo.

Brindar apoyo a las distintas areas administrativas en la resclucion de fallas en los servicios de conectividad, sirviendo como
eniace entre el instituto y el proveedor del servicio de conectividad.

Lineamientos de operacion.

»  Atender notificacion del area afectada indicando la falta del servicio.
+ (Clausulas de atencion a clientes definidas por los proveedores en los respectivos contratos celebrados con el IDEA.
Alcance.

Aplica a subdirectores de areas, jefes de departamento, jefes de Unidad, jefes de oficina, coordinadores regionales y
coordinadores de zona.

Referencia normativa
Manual de Organizacion del IDEA

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de |a actividad
Subdirectores de éreas, jefes de 1 Motificar a la OMPC la faita del servicio.
departamento, jefes de
Unidad, jefes de oficina,
coordinadores regionales,
coordinadores de zona
OMPC 2 i Se puede resolver la falla?
OMPC 3 No: Se notifica al proveedor sobre la falla y pasa a la actividad 4.
Si: Fin de proceso. )
Proveedor 4 Genera reporte, notifica a OMPC el namero de folio y da una fecha para
que el técnico visite el sitio de la falla.
OMPC 5 i, Se resolvio la falla detectada? |
OMPC ] No: Motifica al proveedor, con el numero de folio, que la falla persiste, '
pasa a la actividad 7.
Si: Fin de proceso.
Proveedor 7 Notifica sobre solucién de falla.
OMPC 8 Verifica la reactivacion del servicio y cierra solicitud.
Fin de proceso

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

Notificar a la OMPC |a falta del servicio.

¢ Se puede resolver la faila?

No: Se notifica al proveedor sabre |a falla y pasa a la actividad 4.

Si: Fin de proceso.

Genera reporte, notifica a OMPC el nimero de folio y da una fecha para que el técnico visite el sitio de la falla.
£Se resolvio la falla detectada?

Mo: Notifica al proveedor, con el nimero de folio, que la falla persiste, pasa a la actividad 7.

Si: Fin de proceso.

Notifica sobre solucion de falla.

Verifica la reactivacién del servicio y cierra solicitud.

s W=

o~

Fin del procedimiento.

Glosario.
OMPC. Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
TIC’s. Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

IDEA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

Anexo.

¢  Folio de atencion generado por proveedor.
- No. Control: | |
rimitos | weasicow. | @ | SEE /
=) /e MCRD-DGN-04 | puRANGO e ety
DURANGO o:;{;edd:emr:::r:?eﬁ?r;?;:to Revisi: A | Subdireccion de Tecnologias de
Preventivo y Corrective. : | Informacién y Comunicacion
l D E A 4. Mantenimiento vy | Fecha deentradaen |
configuracion de red de vigor:
INSTITUTO DURANGUENSE datos. 19/M11/2024 |
DE EDUCACION PARA ADULTOS |

Objetivo.
Mantener la operacion de los servicios de datos en coordinaciones de zona y areas administrativas.
Lineamientos de operacién.

. Notificacién del subdirector de TIC al responsable del area a revisar, solicitando autorizacion para la revisién de la
infraestructura de red en su rea.

o  Confirmacién del titular del area indicando fecha y hora para realizar la revisidn.

» En caso de gue el servicio se brinde en drea forénea, se dara cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos
para otorgar y comprobar viaticos, pasajes y otros gastos de transporte, publicados en el Periddico Oficial del
Gabierno del Estado.

Alcance.
Aplica a las areas administrativas y coordinaciones de zona.
Referencia normativa

Manual de Organizacién del IDEA

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso | Detalle de la actividad '

Subdirector de TIC's 1 | Solicita al responsable del area a revisar, fecha y hora de acceso a su
| area para brindar el servicio y notifica el tiempo aproximade que se
| llevara el servicio.

Responsable del area donde se va 2 | Verifica con su personal la fecha y hora para realizar el trabajo de
a realizar el mantenimiento mantenimiento y configuracién por parte del personal de la OMPC.

| Notifica al subdirector de TIC's fecha y hora de ingreses| &

fea. =t
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Subdirector de TIC's 3 Motifica a personal de OMPC la fecha y hora para agendar el
mantenimiento al drea definida.

OMPC 4 ¢ La atencién se brindara en area foranea?

OMPC 5 MNo: Pasa a la actividad 6
Si: Genera la documentacion necesaria para comision foranea y pasa a
la actividad B.

OMPC 6 Personal asignado acude a sitio en la fecha definida y realiza revision
de cableado, conectores (Jack/Plug), equipo wifi y router. En caso de
encontrar fallas se procede a la reparacién.

OMPC | 7 Verifica que la red de datos opere adecuadamente.

OMPC 8 Llena formato de mantenimiento y solicita la firma del itular del area.

Fin de proceso
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Fin

Detalle de la actividad

Solicita al responsable del drea a revisar, fecha y hora de acceso a su area para brindar el servicio y notifica el
tiempo aproximado que se llevara el servicio.

Verifica con su personal la fecha y hora para realizar el trabajo de mantenimiento y configuracién por parte del
personal de la OMPC.

Notifica al subdirector de TIC's fecha y hora de ingreso al drea.

Notifica a personal de OMPC la fecha y hora para agendar el mantenimiento al drea definida.

;La atencién se brindaré en area foranea?

No: Pasa a la actividad &

Si: Genera la documentacién necesaria para comision fordnea y pasa a la actividad 6.

Personal asignado acude a sitio en la fecha definida y realiza revisién de cableado, conectores (Jack/Plug),
equipo wifi y router. En caso de encontrar fallas se procede a la reparacién.

Verifica que la red de datos opere adecuadamente.

Llena formato de mantenimiento y solicita la firma del titular del area.

Fin del procedimiento.
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Glosario.

OMPC. Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.

TIC's. Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

Conectores. interfaz fisica comunmente utilizada para conectar redes de computadoras con cableado estructurado.
Equipo wifi. Cualquier equipo que se puede conectar a una red inalambrica.

Router. Dispositivo gue permite interconectar computadoras que funcionan en una red de datos.

Red de datos. Conjunto de equipos corectados por medic de cables, sefales, ondas o cualguier otro meétodo de transporte
de datos, que comparten informacion (archivos), recursos (CD-ROM, impresoras, etc.).

- No. Control:
@ MANUAL DE IDEA-STICOMPC- ¥ | SEE D
N\

PROCEDIMIENTCS ICRET-DGN-05 BDURANGO oy T
b4 Procedimiento para la
DURANGO Oficina de Revision: A Subdireccion de Tecnologias de
Mantenimiente ' Informacidn y Comunicacion
Preventivo y Corrective,
l D E A 5. i’ Instalacion, | cocha de entrada en
Configuracion ylo vigor:
INSTITUTO DURANGUENSE i i ! :
DE EDUCACION PARA ADULTOS ?f;:ﬁvamén de Blenes 19/11/2024
Objetivo.

Facilitar a los usuarios, las herramientas TIC's necesarias para el mejor desemperio de su labor institucional, asi como
controlar el uso y asignacion de dichos bienes,

Lineamientos de operacién.
. En cuanto ge tenga conccimiento de que se cuenta con TIC's disponibles para su distribucion o reasignacion, se
asignaran de acuerde con el nimero de bienes y necesidades de cada érea del Instituto.

Alcance.

del IDEA y que requieran d2 alguna herramienta TIC's para e! desempefic de su labor institucicnai.
Referencia normativa
Mznual de Organizacion del IDEA

Descripcién de la narrativa.

Respensable ~_Paso Detalle de la aciividad
Subdirsctores de areas, jefes de 1 Solicitzn al subdirector de TIC's &l bien necesario para el nuevo usuario,
departamente, jefes de
Unidad, jefes de oficina,
coordinadores regionales,
cocrdinadores de zona
Subdirector de TIC's 2 Netifica 2 la OMPC sobre solicitud.

OMPC 3 ;Se cuenta con bienes para reasignacion o reactivacién en el area
solicitanie?

OMPC 4 No: Se indicz al 4rea solicitante haga una peticion a la subdireccion de—
administracion y finanzas para |a adquisicién dei bien solicitante.

Si: Verifica el estado del equipo.

OMPC 5 . El equipe se encuentra funcional?

OMPC 6 No: La OMPC levanta dictamen sobre el equipo e indica al jefe del area
solicite las refacciones necesarias ante la subdireccion de
administracion y finanzas.

Si: Se procede a configurar el equipo con los requerimientos indicados
en la solicitud.

Oficina de recursos materiales 7 Geners vale de resquarde a nombre del nuevo usuario.
Fin de proceso

Aplica para todos los usuarios gue se encuentren asignados a las distintas areas administrativas y coordinaciones de zona %
\ —
y
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Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad \
. Solicitan al subdirector de TIC el bien necesario para el nuevo usuario. |

Notifica a la OMPC sobre solicitud
¢ Se cuenta con bienes para reasignacién o reactivacion en el area solicitante?
No: Se indica al area solicitante haga una peticion a la subdireccion de administracién y finanzas para la
adquisicion del bien solicitante.
Si: Verifica el estado del equipo.
¢El equipo se encuentra funcional?

No: La OMPC levanta dictamen scbre el equipo e indica al jefe del drea solicite las refacciones necesarias ante i
la subdireccién de administracién y finanzas. %
{

s W=

@w;

Si: Se procede a configurar el equipo con los requerimientos indicados en la salicitud.
7. Genera vale de resguardo a nombre del nuevo usuario.

Fin del procedimiento.

Glosario.

OMPC. Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo.
TIC’s. Tecnologias de Informacién y Comunicacién.
Anexo.

«  Formato Solicitud del bien (oficio o correo electronica)
+*  Vale de resguardo generado por la oficina de recursos materiales.

4
g
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MANUAL DE No. Control: \@, | SEED
’\U/ PROCEDIMIENTOS DURANGO | MHIRTEALD
-~ Procedimiento para la L .
DURANGO Oficina de Mantenimiento Subdireccion de Tecnologias de

Praventive y Correctivo.

svision: ! o
Revisién: Inforrmacion y Comunicacian

IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
DE EDUCACION PARA ADULTOS

Requerimientos
Bienes TIC's

6. Estimacion de | echa de entrada
de en vigor:
19/11/2024

Objetivo.

Estimar las necesidades de bienes tecnoldgicos.

Lineamientos de operacion.

Valorar el funcionamiento de los bienes por cada area.

Evaluar la depreciacicn y vida Util de los equipos tecnelégicos.

Identificar las necesidades de equipo de computo en el instituto.

Tener en cuenta los cantratos de arrendamiento de equipo tecncldgico existentes.
Considerar el nimero de personal y ! perfil de sus funciones.

Valorar los programas y estrategias que impliquen el requerimierto de equipo tecnolégico para la obtencion de

-
o  Considerar los dictdmenes técnicos emitidos.
L]
L
-
-
L]
resultasdos en cada ejercicio fiscal.
Alcance.

Aplica para cada area de la estructura crganica del instituto.

Referencia normativa

Las disposiciones normativas aplicables en la materia.

Descripcion de la narrativa.

[ Respcnsable Paso Detalle de la actividad
1 Realiza evaluacion de eguipo dafiado, obsoleto y necesario por nuevos
Persona! de la oficina de procesos.
mantenimianto prevantivo y 2 Identifica equipe dafado.
correctivo y e! subdirector de 3 Estima zi requerimiento de equips tecnoldgico por arza.
tecrnolegias de informacién y 4 Realiza propuesta y justificacion de requerimientos.
comunicacién 5 Envia requerimianto y justificacién a la subdireccién de administracion y
finanzas.
. p s 53 Solicita dictamen al Comité de Desarrollo Tecnoitgico, en el Estado,
mbduewor:_de administracion y sobre la evaluacién de ia propuesta del perfil del equipo tecnolégico 2
inanzas adquirir.
Comité de Desarrollo Tecrolégico 7 Evalla iz propuesta, emite dictamen y valoracién técnica.
de Durango ]
8 Recibe y valora respuesta del dictamen tecnico.
¢ Dictamen es positivo?
Subdireccion de administracion y 9 No: Solicita nueva propuesta y justificacion de requerimientos.
finanzas
10 Si: ContinGa con los procedimientos de contratacion o adquisicion de
bienes tecnioldgicos, de conformidad con la normatividad aplicable.
E Fin de proceso
1

v ¥
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Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad
. Realiza evaluacion de equipo dafado, obsoleto y necesario por nuevos procesos, |

|dentifica equipo dafiado.
Estima el requerimiento de equipeo tecnoldgico por area. |
Realiza propuesta y justificacion de requerimientos. |

Envia requerimiento y justificacion a la subdireccion de administracion y finanzas
Solicita dictamen al Comité de Desarrollo Tecnolégico, en el Estado, sobre |a evaluacién de la propuesta del )

G wp

perfil del equipo tecnolégico a adquirir.

Evallia la propuesta, emite dictamen y valoracién técnica.
Recibe y valora respuesta del dictamen técnico.

¢ Dictamen es positivo?

o m~N

No: Solicita nueva propuesta y justificacion de requerimientos.
10. Si: ContinGia con los procedimientos de contratacién o adquisicién de bienes tecnolégicos, de conformidad con

Fin del procedimiento.

la normatividad aplicable.
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Glosario.

Comité de Desarrollo Tecnolégico de Durango. Organo de asesoria y apoyo de los sujetos a la Ley de Gobierno Digital del
Estado de Durango.

Subdireccién de administracién y finanzas. La subdireccién de administracién y finanzas del IDEA.

TIC's. Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

No. Control: : =
PROCEDIMIENTOS IDEA-STICOCA- 9 S EE
A\ Z& CUSI-DGN-01 BURANGO | ATEmSMe
- Procedimiento para la i iy .
DURANGO . e o Subdireccién de Tecnologias de
Oﬂunigig;;;i?gscron y Revision: A Informacion y Comunicacion
l D E A 1. Capacitacion para Fecha de entrada
usuarios en los en vigor:
INSTITUTO DURANGUENSE Sistemas Institucionales 19/11/2024
DE EDUCACION PARA ADULTOS
Objetivo.

Brindar al personal institucional la capacitacién correspendiente en ios sistemas informaticos institucionales, para que
adquiera los conocimientos necesarios, que le permitan desarrollar su trabajo.

Lineamientos de operacién.

«  Atender las solicitudes de capacitacion que llegan a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion.

Alcance.
Aplica a Subdirectores de Area, Jefes de Departamento, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina, Coordinadores de Zona y cualquier
otro servidor piblice adscrito al IDEA.
Referencia normativa s

. Manual de Crganizacién del IDEA

*  Reglas de Operacién del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicic fiscal en cursc.

¢  Politicas Estatales del IDEA para el ejercicic fisca! en curso.
Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso Detaile de la actividad %

Subdirector de drea, jefe de 1 Solicita al Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicacian,

departamento, jefe de unidad, jefe la capacitacidn para usuarics en un sistema Institucional.

de oficina o coordinador de zona

Subdirector de Tecnclogias de 2 Recibe la solicitud de la capacitacion.

Informacion y Comunicacidn

Subdirector de Tecnclogias de 3 Se reune con el responsable de la Oficina de Capacitacion y

informacidn y Comunicacidn Actualizacién para programar la fecha, hora, modalidad y lugar para
realizar la capacitacion.

Oficina de  Capacitacion vy 4 Revisa ios permisos de los usuarics vigentes, en el sistema de

Actualizacion informacion solicitado para la capacitacion.

Oficina de  Capacitacion vy 5 Se identifica el sistema y las nacesidades de los usuarios para poder

Actualizacién preparar la capacitacién en el sistema seleccionado.

Oficina de  Capacitacion vy B Lleva a cabo ia capacitacion o actualizacion.

Actuzlizacién

Oficina de  Capacitacion vy 7 Aplica una evaiuacion para obsernvar los conocimientos obtenidos por

Actualizacién los usuarios en la capacitacion.

Oficina de  Capacitacion y 8 Evalla los resuitados obtenidos por los usuarios.

Actualizacion o

Oficina de  Capacitacidon vy 9 Comunica al Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Actualizacion el desarroilo y resultados de la capacitacién realizada.

Subdirector de Tecnologias de 10 Recibe el comunicado del desarrollo y resultados de la capacitacion.

Informacién v Comunicacién

Subdirecter de Tecnologias de 11 Comunica al Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Jefe de
Informacién y Comunicacién Unidad, Jefe de Cficina y Coordinador de Zona que el personal ha
] quedado capacitado conforme a |a solicitud recibida. ]
Fin del procedimiento
= j{é/
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Diagramo de flujo
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Detalle de la actividad

1. Solicita al Subdirector de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, la capacitacion para usuarios en un
sistema Institucional.

2. Recibe la solicitud de la capacitacian.

3. Se redne con el responsable de la Oficina de Capacitacion y Actualizacién para programar la fecha, hora,
modalidad y lugar para realizar la capacitacion.

4. Revisalos permisos de los usuarios vigentes, en el sistema de informacion solicitado para la capacitacion.

5. Se identifica el sistema y las necesidades de los usuarios para poder preparar la capacitacion en el sistema
seleccionado.

6. Lleva a cabo la capacitacion o actualizacion.

7. Aplica una evaluacién para observar los conocimientos obtenidos por los usuarios en la capacitacion.

8. Ewalla los resultados obtenidos por los usuarios.

9. Comunica al Subdirector de Tecnclogias de Informacién y Comunicacion el desarrollo y resultados de la

capacitacidon realizada.

10. Recibe el comunicado del desarrollo y resultados de la capacitacion.

11. Comunica al Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Jefe de Unidad, Jefe de Oficina y Coordinador de Zona
que el personal ha quedado capacitado conforme a Ia solicitud recibida.

Fin del procedimiento.

Glosario.
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

eN\o OS¢

Coordinacién de zona. Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico
de: la promecién, incorporacion y atencién a las/los educandosfas y figuras solidarias; la prestacion de los servicios
educativos, de acreditacion y certificacion; la dotacién de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la
informacidn y documentacion derivada de los mismos.

Sistema Institucional. Es un sistema que permite almacenar y procesar informacién del sistema escolarizado del INEA y de
IDEA.

X
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= No. Control: - !
PR DE s IDEA-STICOCA-GSFV- ® | SEED
S\ DGN-02 DURANGO | B&biabeis i
. Procedimiento para la Oficina o .
DURANGO o e Subdireccion de Tecnologias de
de Capacitacion y Revision: A . 2
Actualizacion Informacion y Comunicacion
2. Generar subsidio para - -
l D E A Personas Voluntarias Fecha d{;? ;;azcéaz“en vigor:
_INSTITLITO_ DURANGUENSE Beneficiarias de Subsidio
DE EpucacionN PARA ADULTOS
Objetivo.

Generar subsidio para gratificar las Personas Voluntarias Beneficiarias de Subsidio que obtuvieron preductividad por las
actividades registradas en los sistemas de control escolar.

Lineamientos de operacion.

La Oficina de Capacitacién y Actualizacidn es !a encargada de generar |a relacion necesaria para la generacidn del subsidio
necesario para las figuras voiuntarias.

Alcance.

Figuras voluntarias en las Coordinaciones de Zona, Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo y Subdireccion de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién, Subdireccion de Administracién y Finanzas.

Referencia normativa

+  Manual de Organizacién del IDEA
« Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.
+  Politicas Estatales del IDEA para el ejercicio fiscal en curso. /
Descripcion de la narrativa.
| Responsable Paso Detalle de la actividad
| Oficina de  Capacitacion vy 1 Descarga relacidn de subsidios de plataforma en linza. |
| Actualizacién i
| Oficina de  Capacitacién vy 2 Viincula clabe interbancaria, folio, CURP del benefiziario. |
| Actualizacién | ?
Oficina de  Capacitacion vy | 3 Genera resumen de montos por coordinacién de zona. |
| %

Actualizacion |
Oficina de  Capacitacién vy 4 Envia archivo de subsidios a la subdireccion de planeacion y
| Oficine de  Capacitacion vy 5 Publica en herramienta en linea el monto v detalle por figura para su |
|_Actualizacidn censulta. |

Actualizacion seguimiento operativo para su validacion y tramite.
Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

Descarga relacion de subsidios de plataforma en linea.

Vincula clabe interbancaria, folio, CURP del beneficiario.

Genera resumen de montos por coordinacion de zona.

Envia archivo de subsidios a la subdireccion de planeacion y seguimiento operativo para su validacién y tramite.
Publica en herramienta en linea el monto y detalle por figura para su consuita.

ahwn s

|_Fin del procedimiento.

Glosario
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
INEA.: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Persona Voluntaria Benificiaria de Subsidio.- Persona Voluntaria Benificiaria de Subsidio (PWVBS), es aquella persona fisica
que de forma individual y voluntaria coadyuva en la atencion educativa que ofrecen el IDEA y que por su participacién puede
ser susceptible a recibir un apoyo econémico (que se registra presupuestaimente en el capitulo 4000) si cumple con los
supuestos establecidos en las presentes Reglas de Operaciones.

Sistema de control escolar.- Sistema informatico cuyo objetivo es llevar a cabo el control de la inscripcién, reincorporacion,
acreditacion, avance académico y certificacion de las personas beneficiarias de todas las vertientes del MEVYT, ademas del
registro de las personas operativas, la generacian y control de apoyos econdmicos de las personas solidarias.

SASA - Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion. Es el sistema de control escolar de misién critica del IEEA y
las Unidades de Operacién del INEA y actualmente funciona en todo el pais en su versién en linea. Controla los registros de
incorporacién, atencion, acreditacion y certificacion de las personas que son atendidos en promedio mensual por el INEA;
ademds genera la productividad de personas solidarias, responsables de la atencién educativa a la ciudadania, y permite
llevar un seguimiento puntual de los logros institucionales.

Reportes Externos. - Reportes externos que obtienen informacién de catalogos del SASA OL

Layout. - Reporte Generado de los reportes externos

www.pvbs.idea.gob.mx. Sistema de Relacion de Subsidios PVBS.

La consulta de subsidios a personas voluntarias esta disponible en: hitps:/swww.subsidios.idea.gob.mx

PROCEDIMIENTOS DSI-DGN-01 DURANGO | iy e o

=2 i No. Control: | =
@ } MANUAL DE IDEA-STICODI- 2 | $ EED
\T//2 =

Procedimiento para la
Oficina de Desarrollo Revisién: A
Informatico

Fecha de entrada
I D E A 1. Desarrollo de Sistemas en vigor:

INSTITUTO DURANGUENSE Informaticos 19/11/2024

DE EDUCACION PARA ADULTOS

Subdireccion de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

DURANGO

seguro y eficiente.
Lineamientos de operacién.

Obijetivo.

Analizar, desarrollar e implementar herramientas de software que permitan al personal del IDEA realizar un trabajo &gil, répido,

+ La Oficina de Desarrollo Informatico se encarga de la automatizacién de procesos requeridos por las diversas dreas
administrativas del IDEA.

Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, Oficina de Desarrollo Informatice, y demas areas
que requieran la automatizacion de algun preceso de trabajo.

A

Referencia normativa

*  Manual de Organizacion del IDEA. 5
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+ Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos {(INEA) para el ejercicio fiscal en curso.

Descripcion de la narrativa.

o~

Responszable Paso Detalle de la actividad

Direccion  General, Subdirector,

Coordinador Regional, Jefe de 1 Solicita la automatizacion de un proceso por medio de un sistema

Departamento, Jefe de Unidad, informatico, hace llegar las especificaciones del proceso.

Coordinador de Zona.

Subdirecior de Tecnologias de ' - s

Informacién y Comunicacién. 2 Recibe la solicitud de la automatizacidn del proceso

| Recibe la solicitud para el desarrollo del sistema informatico de parte del

Oficina de desarrollo Informético. 3 | subdirsctor de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, por medio
de una reunién de trabajo.

Realiza reuniones de trabajo con el usuario del area que solicita el

Oficina de desarrolio Informatico. 4 sistema para tener conocimiento de las implicaciones del proceso a
automatizarse.

Se raline con e! equipo de trabajo de la oficina de desarrollo informatico,

Oficina de desarrollo Informatico 5 para analizar los pormenores del sistema a desarroilar y se asignan
funciones a cada auxiliar administrativo.

Oficina de desarrolia Informatico 5 Realiza el_ analisis, cliesarfollo, _programacion y c'o‘nﬁguracmnes
correspondientes para el funcionamiento del sistema solicitado.

Oficina de desarrollo Informéatico Realiza pruebas de funcionamiento del sistema y las cornparte con el
&rea solicitante, toma nota de los pesibles cambios sugeridos, si es que
los hubiera.

Oficina de desarrollo Informatico 8 | Se realizan las modificaciones y adecuaciones sugeridas, si las hubiera.

Oficina de desarrollo !Informatico 9 | Se instala en un servidor en linea y configura el sistema una vez
terminado.

Oficina de desarrollo Informatico 10 Se realiza manua! de usuario, lo aprueba el Subdirector de Tecnolegias

| de Infermacién y Comunicacion.

Oficina de desarrollo Informatico 11 | Se realiza capacitacién con el personal que estara usando dicho

| sistema. o

Oficina de desarrollo Informatico 12 | Se da el mantenimiento y seguimiento necesario para su r

| _continua.
| Fin del precedimiento i
Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1. Solicita la automatizacion de un proceso por medio de un sistema informatico, hace llegar las especificaciones

del proceso.

Recibe la solicitud de la automatizacion del proceso

Recibe la solicitud para el desarrollo del sistema informético de parte del subdirector de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion, por medio de una reunién de trabajo.

4. Realiza reuniones de trabajo con los usuarios del area que solicita el sistema para ver los pormenores de los
procesas implicados.

5. Se retne con el equipo de trabajo de la oficina de desarrollo informatico, para analizar los pormenores del
sistema a desarrollar y se asignan funciones a cada auxiliar administrativo.

6. Realiza el desarrollo, programacion y configuraciones correspondientes para el funcionamiento del sistema
solicitado.

7. Realiza pruebas de funcionamiento del sistema y las muestra con el area solicitante, toma nota de los posibles
cambios sugeridos si es que los hubiera.

8. Se realizan las modificaciones sugeridas si las hubiera.

9. Seinstala en un servidor en linea y configura el sistema una vez terminado.

10. Se realiza manual de usuario, y lo aprueba el Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

11. Se realiza capacitacion con el personal que estara usando dicho sistema.

12. Se da el mantenimiento y seguimiento necesario para su mejora continua.

LN

Fin del procedimiento.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos

INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Sistema informatico. Es un sistema que permite almacenar y procesar informacién.

Software. Conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas.
Usuario. Persona que utiliza una computadora, software o un servicio de red.

Servidor. Es un conjunto de computadoras capaz de atender las peticiones de un cliente y devolverle una respuesta eL[-\
concerdancia.

] No. Control: - \
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IDEA-STICODI- \@f I S E E D
g CMCFET-DGN-02 DURANGO e Bty v ety
DURANGO Procedimiento para la Oficina de Revisian: A Subdireccion de Tecnologias de
Desarrollo Informatico ‘ Informacién y Comunicacién
I D E A 2. Configurar y monitorear el | Fecha de entrada
INSTITUTE DURANGUENSE correcto funcionamiento de los en vigor:
O EOUSEION BARL ASULTOS | aquipos de telecomunicaciones 19/11/2024

Objetivo.
Mantener en funcionamiento los equipos de telecomunicacion de las oficinas centrales del Instituto.
Lineamientos de operacidn.

La Oficina de Desarrollo Informatico se encarga de la administracién de los equipos de telecomunicaciones con los que cuenta
el IDEA.

Alcance.

Aplica a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, Oficina de Desarrollo Informatico, y diferentes dreas
de las oficinas centrales.

AR

Referencia normativa

s  Lineamientos de uso de internet y red de datos en el IDEA.
»  Plan de recuperacién en caso de desastres del IDEA.

Descripcion de la narrativa.

| Responsable | Paso | Detalle de la actividad
|_Personal de area. | 1 | Reporta la incidencia de interrupcién en un equipo de telecomunicacion. |

lf‘Qi/z
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Subdirector(a) de Tecnologias de

Informacién y Comunicacion. 2 Recibe |a solicitud de incidencia de manera telefénico o presencial.

Oficina de Desarrollo informatico.

Oficina de desarrollo Informético. 3 Da atencidn a la solicitud.

Oficina de desarrollo Informatico. 4 Se realizan una prueba en los equipos de telecomunicaciones.

Oficina de desarrollo Informatico 5 Documenta la incidencia en el sistema de bitdcora electronica.

: . Da seguimiento continuo para que no se repita el problema,

Oficina de desarrollo Informatico 6 dependiendo de la incidencia reportada.

Fin del procedimiento
Diagrama de flujo
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Detalle de actividad.

1. Reporta la incidencia de interrupcién en un equipo de telecomunicacién.

2. Recibe la solicitud de incidencia de manera telefonico o presencial.

3. Da atencion a la solicitud. \
4. Se realizan una prueba en los equipos de telecomunicaciongs.

5. Documenta la incidencia en el sistema de bitécora electrénica.

6. Da seguimiento continuo para que no se repita el problema, dependienda de la incidencia reportada.

Fin del procedimiento. o B o )
Glosario. /
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos *i:

Equipo de Telecomunicacion. Hardware utilizado para los fines de telecomunicaciones.

Telecomunicaciones. Toda transmision y recepcion de senales de cualquier naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que
contengan signas, sonidos, imagenes o, en definitiva, cualquier tipo de informacian que se desee comunicar a cierta distancia.

Bitacora electrénica. Sistema en linea propio de la subdireccion donde se reportan las incidencias y quedan registra
para futuras consultas.
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No. Control: - i
- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IDEA-STICODI-ALU- \@, | SEED
\@/ DGN-03 DURANGO | Uil fariim or imanss
DURANGO Procedimiento para la Oficina de Revisién: A Subdireccion de Tecnologias de
e Desarrollo Informatico ) Informacién y Comunicacién
l D E A Fecha de entrada en
or EOUCARIN SaAn ABte0s 3. Atencién en linea a usuarios vigor: Hoja No. 1 de 3
19/11/2024
Objetivo.

Atender las solicitudes de informacién por medio del mensajero en linea de la pagina institucional.

Lineamientos de operacion.

La Oficina de Desarrollo Informatico se encarga de la atencion en linea a los diferentes usuarios o visitantes de la pagina institucional
mediante el chat en tiempo real que se encuentra en la pagina institucional.

Alcance.
Aplica a la Oficina de Desarrollo Informatico, y usuarios que solicitan la informacion.
Referencia normativa

s Manual de Organizacidn del IDEA
o Reglas de Operacién del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.
e  Politicas Estatales del IDEA para el gjercicio fiscal en curso.

Descripcién de la narrativa.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Usuario. 1 Se conecta al mensajero por medio de la pagina institucional.
Usuario. 2 Envia la solicitud de informacién.
Oficina de desarrollo informatico. 3 Recibe |a solicitud
Oficina de desarrollo informatico. 4 Interactda con el usuario para resolver su solicitud. (
Usuario 5 Ya no tiene otra solicitud de informacidon termina la atencion. [
Fin del procedimiento
Diagrama de flujo
Alannon en ined & UWAnos

Usuarg Oficinia de desanolo nformitao

\

, \\/

\

1| h\ Q<
-,—X



PAG. 170

PERIODICO OFICIAL

Recibe la =olicitud

aopRwN=

Fin del procedimiento.

Se conecta al mensajero por medio de la pagina institucional.
Envia la solicitud de informacion.

Interactda con el usuario para resolver su solicitud.
Ya no tiene otra solicitud de informacion termina la atencién.

Glosario.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

INEA: Instituto Macional para !a Educacion de los Adultos

Equipo de Telecomunicacion. Hardware utilizado para los fines de telecomunicacicnes.

Telecomunicaciones. Toda transmisién y recepcién de sefiales de cualguier naturaleza, tipicamente electromagnéticas, que

contengan signos, sonidos, imagenes o, en definitiva, cuaiquier tipo de infoermacion que se desee comunicar a cierta distancia.

Bitacora electrénica. Sistema en linea propio de la subdireccion donde se reportan las incidencias y quedan registradas para futuras

consultas.

No. Contral:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | IDEA-STICOATGBD-ICNPED-

DGN-01

® | SEED

Loz ans 01 DDA Aries
SL.ALIARS 30 DuTanin

DURANGO

@
DURANGO

Procedimiento para la Oficina de
Asistencia Técnica y Gestién de Revision: A
Base de Datos

Subdireccidn de Tecnologias

de Informacion y
Comunicacion

IDEA

INSTTUTD
of EDUCACION BARA ADULTOS

DURAMOUS EE 1. Integrar Certificado de Nivel Fecha de entrada en vigor:
| Primaria a Expediente Digital 19/11/2024

Objetivo.

Apoyar en la migracion del documento del cerificado de nivel primaria, de ios educandos que concluyen nivel, para integrario ai

expediente digital de secundaria.

Lineamientos de aperacion.

Seguimiento Educativo en 2 migracidn de! certificado de nivel primaria.

ALCANCE.

Aplica para todas las Coordinaciones de Zona de! IDEA.

Referencia normativa

e o * ¢

Manual de Organizacién del IDEA

Reglas de Operacion del Programa Educacién para Adultos (INEA) para el gjercicio fiscal en curso.
Politicas Estatalas del IDEA para el gjercicio fiscal en curso.
Lineamigntos de control escolar relativos a la inscripcion, reincorporacion, acreditacion y cartificacién

f
La oficina de Asistencia Técnica y Gestién de Base de Datos se encarga de coadyuvar a la Subdireccion de Control Académico y }

de alfabetizacién, primaria y secundzria del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos.

Descripcion de la narrativa.

D7

Gestion de Base de Datos

incorpora la imagen obtenida del cerificado a! expediente digital del educando, par

Responsable Paso Detaile de la actividad

Subdirector de Tecnclogizs de Asigna a la persona de la oficina de asistencia técnica y gestion de base de dates

Informacion y Cornunicacion 1 para realizar esta actividad.

Oficina de Asistencia Técnica y 2 Obtiene de la pagina en linea hitp /icertificacion.inea.gob. mx/Users/Login.him! la

Gestién de Base de Datos relacion de cedificados de nivel primaria.

g:z'l?: n%‘i gzu:;e;:g;::mca ¥ 3 Se descarga el lote de cerificados emitidos.

Oficina de Asistencia Técnica y 4 Convierte los documentos descargados en formato pdf a documentos en formato jpg
Gestién de Base de Datos con un tamafio menor a 100 Kb.

Oficina de Asistencia Técnica vy | 5 Se ingresa al Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA). S
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que pueda ser consultada por la Subdireccion de Acreditacion y Seguimiento
Educativo
Fin del procedimiento.

Diagrama de flujo
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Detalle de Ia actividad.

1. Asigna a la persona de la oficina de asistencia técnica y gestion de base de datos para realizar
esta actividad.

2. Obtiene de la pagina en linea http://certificacion.inea.gob.mx/Users/Login.html la relacion de
certificados de nivel primaria.

3. Sedescarga el lote de certificados emitidos.

4. Convierte los documentos descargados en formato pdf a documentos en formato jpeg con un
tamafio menor a 100 Kb.

5. Seingresa al Sistema  Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA). Se incorpora la
imagen obtenida del certificado al expediente digital del educando, para que pueda ser consultada
por la Subdireccion de Acreditacion y Seguimiento Educativo.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Archivo JPG, (tambien llamado JPEG) Es un formate de archivo de imagen que fue desarrollade con el abjetivo de hacer los archivos

fotograficos de gran tamafio mas pequefios para que se pudieran compartir faciimente. ™
Coordinacion de Zona. Unidad Administrativa del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico de: la promocién,
incorporacién y atencién a las/los educandos/as y figuras solidarias; la prestacion de los servicins.educativos, de acreditacién y



PAG. 172

PERIODICO OFICIAL

certificacion; la dotacion de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la informacion y documentacion derivada

de los mismos.

Documento PDF. Formato de archive para representar documentos de una foerma independiente de |a aplicacién software, hardwars
o sistema operativo que se haya usado para su creacion, asi como del dispositivo de salida por el que se muestra o imprime.

SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
IREA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

INEA. Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

b | No. Control:
MANUAL DE |
\® ) PROCEDIMIENTOS |  'PEA-STICOATGED-

GISCE-DGN-01

rocedimiento para la Oficina .
de Asistencia Técnica y |
Gestion de Base de Datos

DURANGO Revision: A

Subdireccién de Tecnologias
de Informacion y
Comunicacién

|
2. Generar informacién de | , " ——
l D E A los Sistemas de Control | | €chia de entrada en vigor:

19/11/2024

INSTITUTO DURANGUENSE

. Escolar
DE EDUCACION PARA ADULTOS

Objetivo.

Preveer al personai institucional informacion de los sistemas de control escolar.
Lineamiantos de operacién.

Atender Ia solicitud de inforracién requeridas por personal institucional
ALCANCE.

Todas las dreas administrativas del instituto.

Referencia normativa

¢ Manual de Crganizacion del IDEA

e  Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (iNEA) para el ejercicio fiscal en curso.

e  Politicas Estatales del IDEA para el ejercicio fiscal en curso.

Descripcion de la narrativa.

Responsable Paso

Detalle de la actividad

Personal Institucional 1 Realiza sclicitud de informacién.

Subdirector de Tecnologias de Informacion y 2

Comunicacion Recibe solicitud de informacion.

Subdirector de Tecnologias de Informacion y 3

Comunicacién de gesticn de bases de dales.

Revisa requerimientes de informacién y la turna al personal de |a oficina

Oficina de Asistencia Técnica y Gestion de 4

Base de Datos generara dicha informacion.

Analiza la informacion solicitada para elegir la plataforma de la cual se

Oficina de Asistencia Técnica y Gestién de 5
Base de Datos

Genera el reporte de acuerdo con los datos solicitados.

Subdirector de Tecnologias de Informacion y 5]

Comunicacion Recibe y valida ia informacidn generada.

Subdirector de Tecnologias de Informacién y 7

Comunicacién requerimiertos solicitados

Entrega de la informacién en el medio esoecificado al cumplir con los

Personal Instiiucional 8 Recibe la informacion solicitada.

Fin del procedimiento

1
)
Vi
A
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Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad.

Realiza solicitud de informacién.

Recibe solicitud de informacidn.

Revisa requerimientos de informacion y la turna al personal de la oficina de gestién de bases de datos.

Analiza la informacidn solicitada para elegir la plataforma de la cual se generara dicha informacion. l
Genera el reporte de acuerdo con los datos solicitados.

Recibe y valida la informacién generada.

Entrega de la informacion en el medio especificado al cumplir con los requerimientos solicitados.
Recibe la informacién solicitada.

—
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Fin del procedimiento.

Plataforma. Se refiere a los sistemas disponibles para obtener informacién por voldmenes grandes de informacion o por lotes. Puede
ser la plataforma http://168.255.120.62/businessobjects/Enterprise 115/infoView/logon.aspx o la red privada virtual institucional.

PROCEDIMIENTOS ALCN-DGN.01 ouRANGo | TSNS

. | Procedimiento para la Oficina Subdireccién de Tecnologias
DURANGO de Asistencia Técnica y Revisién: A de la Informacion y
| Gestidén de Base de Datos Comunicacién

I D E A 3. Actualizar logros de Fecha de entrada en vigor:

Conclusiones de Nivel 18/11/2024

e Mo. Control:
@ MANUAL DE IDEA-STICOATGBD- A2
W/

Glosario.
SASA. Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
IDEA. Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

INSTITUTO DURANGUENSE
DE EDUCACION PARA ADULTOS

Objetivo.

Migrar la relacién de educandos que concluyen nivel de los sistemas de control escolar a la plataforma de seguimiento de logros
institucionales.

Lineamientos de operacién.

—~ @
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La Gficina de Asistencia Técnica y Gestidn de Base de Datos se encarga de cargar todos los dias habiles los logres institucionales a
la base de datos correspondiente para poder visualizarlos en los Sistemas Institucionales necesarios.

Alcance.

Aplica a la Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacidn.

Referencia normativa

Manual de Organizacion del IDEA

Reglas de Operazién del Programa Educacion para Aduitos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.
Politicas Estatales de! IDEA para el ejercicio fiscal en curso.

Lineamientos de control escelear relativos a la inscripcion, reincorporacién, acreditacion y certificacion

de alfabetizacion, primaria y secundaria del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

Descripcion de la narrativa.

Respornisable

Detalle de la actividad

Oficina de Asistencia Técnica
Gestién de Base de Datos

Generz de ia plataforma Infoview los reportes de:
Relacién de educancdios activos
Relacién de educandos que concluven nivel.

Oficina de Asistencia Tecnica
Gestion de Base de Datos

Define parametros de la consulta

Oficina de Asistencia Técnica
Gestion de Base de Datos

Descarga la informacion en formato xls.

Oficina de Asistencia Técnica
Gestion de Base de Datos

Verifica la informacion y estructura de las columnas.

Oficina de Asistencia Técnica
Gestion de Base de Datos

Guarda los reportes en Excel 97-2003 para la compatibilidad en el
proceso de impaortacion de datos.

Oficina de Asistencia Técnica
Gestién de Base de Datos

Ingresa a la herramienta Microsoft SQL Server Managament Studio,
borrar la tabla de activos para cargarla de nuevo con el reporte de
actives generado.

Oficina de Asistencia Técnica
Gestion de Base de Datos

Abre el Asistente para importacion y exportacion de SQL server de 32
para importar los datos de |a hoja de Excel de actives en la tabla tActivos
en la base de datos digital.

Oficina de Asistencia Técnica
Gestién de Base de Datos

Abre el Asistente para importacion y exportacién de Sql server de 32
para importar los datos de la hoja de Excel de UCE es en la tabla
tEducandos en la base de datos digital.

Oficina de Asistencia Técnica
Gestion de Base de Datos

Abre el Asistente para imporiacian y exportacion de SQL server de 32
para importar los dates de la hoja de Excel de avances en la tabla
Tlogros en la base de datos meta.

| Oficina de Asistencia Técnica
Gestion de Base de Datos

Hace clic sobre Finalizar en la pantalla de Finalizacién del asistente,
para terminar con el proceso de importacion,

Oficina de Asistencia Teécnica
Gestién de Base de Datos

Verifica si se realizaron todos los pasos correctamente ia tabla
tEducandos y la tabla tActivos deberan estar actualizados
| correctamente.

| Fin del procedimiento

Diagrama de flujo
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Detalle de la actividad

1.

EYUESRIN

=~

10.
1.

Genera de la plataforma Infoview los reportes de:

Relacién de educandos activos

Relacion de educandos que concluyen nivel.

Define parametros de la consulta

Descarga la informacién en formato xls.

Verifica la informacion y estructura de las columnas.

Guarda los reportes en Excel 97-2003 para la compatibilidad en el proceso de importacién de datos.

Ingresa a la herramienta Microsoft SQL Server Management Studio, borrar la tabla de activos para cargarla de
nuevo con el reporte de activos generado.

Abre el Asistente para importacién y exportacion de SQL server de 32 para importar los datos de la hoja de Excel
de activos en la tabla tActivos en la base de datos digital.

Abre el Asistente para importacion y exportacién de Sqgl server de 32 para importar los datos de la hoja de Excel
de UCE es en la tabla tEducandos en |la base de datos digital.

Abre el Asistente para importacidn y exportacién de SQL server de 32 para importar los datos de la hoja de Excel
de avances en la tabla Tlogros en |a base de datos meta.

Hace clic sobre Finalizar en la pantalla de Finalizacién del asistente, para terminar con el proceso de importacion.
Verifica si se realizaron todos los pasos correctamente la tabla tEducandos y la tabla tActivos deberan estar
actualizados correctamente.

Fin del procedimiento.

Glosario.

Asistente para importacién y exportacién de SQL server de 32. Aplicacién que permite agregar y modificar objetos de base de

datos, incluidas tablas y vistas.

INFOVIEW. Sitio para generar informes de acuerdo a las necesidades especificas de las areas de Oficinas Centrales e Insti’sutoé
Estatales.

Microsoft SQL server Management Studio. Programa que se utiliza para tareas relacionadas con la gestién de bases de datos

servidores del sistema escolarizado del INEA e IDEA.

TActivos. Tabla de las bases de datos del IDEA que contiene la informacién de los educandos activos.

TEducandos. Tabla de las bases de datos del IDEA que contiene la informacion de los educandos.

Tlogros. Tabla de las bases de datos del IDEA que contiene informacion de los logros obtenidos por el IDEA
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GLOSARIO DE TERMINOS Y DEFINICIONES
Analfabeta: Persona que no sabe leer y escribir.
Asesor: Denominacion genérica para referirse a las figuras solidarias que facilitan el aprendizaje, tales como: analfabetizadores,
asesores educativos, asesores educativos bilingiies, orientadores educativos de grupo, orientadores educativos para personas con
discapacidad.
CIAC: Calidad en la Inscripcién, Acreditacion y Certificacion.
CIDAP: Comité Interno de Administracion y Planeacion.
Comités Técnicos: QOrganos colegiados coadyuvantes de las labores del IDEA.
CONOCER: Consejo Nacional de MNormalizacion y Certificacién de Competencias Laborales. N

Coordinacién de Zona: Unidad Administrativa Institucional del IDEA, responsable, dentro de un ambito territorial especifico de la
promocion, incorporacion y atencién a lasflos educandos vy figuras solidarias; las prestaciones de los servicios educativos, de
acreditacion y certificacion; la dotacién de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios y la informacion y
documentacion derivada de los mismos.

DOF; Diarig Oficial de la Federacion.

Educandos: Jovenes mayores de 15 afios y adultos que no han concluido la educacion basica y que reciben algun servicio de
atencion educativa.

Figuras Institucionales: Personas que tienen una relacion laboral con el IDEA que forma parte de su estructura organica.

Figuras Operativas: Son figuras institucionales o figuras solidarias que apoyan la operacién de los servicios educativos que ofrece

| S >
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IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.
INEA: Instituto Nacional de Educacion para Adultos.

INFOMEX: Es el medio electrénico a través del cual se formulan las solicitudes de informacién publica y se interponen los recursos
de revision.

Junta: H. Junta Directiva.

MEV: Modelo de Educacién.

MEVyT: Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo,

MIB: Modelo Indigena Bilingile.

Micro-Region: Area geografica donde opera el técnico docente.

Patronato: Asociacion Civil legalmente constituida, inscrita en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio que tiene entre sus
fines sociales apoyar la politica que oriente a la educacién de las personas jovenes y personas adultas como parte del Sistema
Educative Macional y coadyuvar en la realizacién de sus programas; gestionar oportunamente la obtencién de recursos ente la

federacion, en el estado y los municipios, asi como de los sectores social y privado; realizar actos y celebrar los convenios que se
reguieran para el debido cumplimiento de dichos objetives.
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PJA: Personas Jovenes y Adultas.

Plazas Comunitarias: Unidad operativa reconocida por el INEA ubicada en un lugar establecido o itinerante dentro del territorio
nacional, destinada a brindar los servicios educatives del INEA.

Promotor: Figura solidaria que apoya en la promocién, organizacion y difusién de los servicios educativos de la Plaza Comunitaria
en su ambito de influencia, para incorporar educandos y asesoras.

PVBS: Persona Voluntaria Beneficiaria de Subsidio.

SASA: El sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion en Linea.
SECOED: Secretaria de Educacion Publica.

SIBIPLAC: Sistema de Bitacora de Plazas Comunitarias.

SINAPLAC: Sistema Nacional de Plazas Comunitarias.

Técnico Docente: Es el trabajador del IDEA, responsable de planear, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar,
supervisar, promover, difundir, ejecutar y dar seguimiento a los servicios que ofrece el IDEA en las areas geograficas que les son

asignadas.
UCIAC: Unidad de Calidad de la Inscripcion, Acreditacién y Certificacion. %
ARTICULOS TRANSITORIOS.

PRIMERO. - El presente Manual de Procedimientos entrar@ en vigor, al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial de
Gobierno del Estado de Durango. !

SEGUNDOQ. - Se derogan las disposicicnes internas de caracter administrativo que se opongan a lo previste por este Manual de
Procedimientos.

TERCERQ. - El presente Manual de Procedimientos fue aprobado en la cuarta sesion ordinaria con fecha 19 de noviembre 2024, {
mediante el acuerdo no. 06/04-2024 que se anexa al presente en la minuta respectiva.
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