§ | 1IDEA

INSTITUTO DURANGUENSE
DPURANGO" | pe EDUCACION PARA ADULTOS

4

SEED

SECRETARIA DE EDUCACION
DEL ESTADO DE DURANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

ELABORG: RESPONSABLE DEL AREA DE CONCERTACION
ON EL SECTOR EDUCATIVO

C.P.C HGUEZADA MEDINA

REVISO: JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

ING. EDUARDO SANCHEZ BERUMEN

Manual de Procedimientos del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

VALIDADO-REGISTRO 31 ENERO 2024 MP/IDEA/REV. A



No. Control: I i
; g} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS IDEA-DPE-PIPVPII-DGN-01 ,uﬂf“ | SEED
& \/ Procedimiento para el Departamento de
DURANGO Departamento de Proyectos Revision: A Proyectos Estratégicos
Estrategicos
l D E A I- Proceso de Incorporacion y Hoja No. 1 de 4
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e ST O DU RANGIENSE Programas Institucionales del 31/01/2024
IDEA.
OBJETIVO

Establecer un marco normativo para la implementacion, ejecucion 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 Educacion
para los Adultos (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
vinculacién con los sectores publico, social y privado a nivel estatal y municipal, con el fin de ofrecer
servicios alfabetizacion y educacion basica a poblaciones determinadas que se encuentran en
rezago educativo.

REFERENCIA NORMATIVA

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 3.

e Ley General de Educacion.

o Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).
e Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA

' Responsable  Paso ~ Detalle de la actividad i Rl
" Jefe del Departamento de ' 1| Revisién de Logros y ‘Documentos. Tanto en el orden federal |
Proyectos Estratégicos y | como en el estatal, se hace un analisis de los logros y las
Coordinador de Programas | metas alcanzadas durante el anterior ejercicio fiscal y, de ser
Institucionales. necesario, se realizan madificaciones al documento normativo
y a los términos en que se dara la vinculacién. _
Jefe del Departamento de 2 | Seleccion de localidades que permitan llevar a cabo un buen |

| Proyectos Estrategicos y
| Coordinador de Programas
Institucionales.

seguimiento y supervision del proyecto; preferentemente |
aquéllas donde se instalen Mesas de Atencién y Servicios, ¥
Médulos de Entrega de Apoyos.

Jefe del Departamento de 3 Seleccién de Educandos potenciales, sobre los beneficiarios
Proyectos Estratégicos y ' de los Programas Federales, Estatales y/o Municipales en
Coordinador de Programas condicion de Rezago Educativo (de la entidad) para que, con |

| Institucionales. | base en ella, elaboren los listados, invitaciones o demas

materiales que consu:leren pertlnentes para Ios beneficiarios.

Jefe del Departamento de 4 | Propuesta de trabajo ante las Instituciones o dependencias de
Proyectos Estratégicos y Programas Federales, Estatales y/o Municipales, estableciendo |
Coordinador de Programas ' los mecanismos y procedimientos de control, asi como de

:.I..h.?.t'.tucmnale?ﬂ.._._..... | seguimiento y apoyo al proyecto. T e p
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Programas Institucionales del
IDEA.
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Hoja No. 2 de 4

Coordinador de Programas 5

| Institucionales.

g Coordinador de Programas 6
| Institucionales y Figuras

Operativas

| Coordinador de Programas 7
 Institucionales y Figuras

Operativas

Jefe del Departamento de 8
Proyectos Estratégicos y

Coordinador de Programas
Institucionales.

Jefe del Departamento de 9
Proyectos Estratégicos y

Coordinador de Programas
Institucionales.

‘ Capamtaclon conjunta entre las figuras operativas de las )

dependenmas de los programas Federales, Estatales ylo
| Municipales y el IDEA, con la finalidad de homologar la

proyecto

informacién que se trasmitira a los beneficiarios sobre el

de Entrega de Apoyos (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

| Fin del procedimiento

y los beneficiarios.
' Diagnastico sobre el nivel educativo maximo alcanzado y la
inscripcion de los beneficiarios interesados.

" Seguimiento Informatico, entrega de padron sobrela
| inscripcion de los beneficiarios, asi como del avance
académico de los beneficiarios.

' : Reconocimiento INEA a las Instituciones o depéﬁdencias de
| Programas Federales, Estatales y/o Municipales
| comprometidas con la educacién, ANEXO I.
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B B R CION DENA ABULTos Programas Institucionales del 31/01/2024
IDEA.
DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos y
Coordinador de Programas Institucionales.

Caoordinador de Programas Institucionales y Figuras

Operativas.

Revisién de Logros
y Documentos.

Y

Seleccion de
localidades.

v

Seleccion de
Educandos.

¥

Propuesta de trabajo
estableciendo los
mecanismos y
procedimientos de
control, asi como de
seguimienta y apoyo al
proyecto.

Seguimienta P

Informatico.

v

Programas Federales, Estatales y/o
Municipales comprometidas con la

Reconocimienta INEA a las
Instituciones o dependencias de

educacién, ANEXO I.

=N

el IDEA.

Capacitacion conjunta entre las
figuras operativas de las
dependencias de los proegramas
Federales, Estatales y/o Municipales y

h

Difusion en las Mesas
de Atencion y Servicios
(MAS) y Mesa de
Entrega de Apoyos
(MAP).

A 4

Diagnostico sobre el
nivel educativo maximo
zlcanzadoy la
inscripcion de los
beneficiarios
interesadas

DETALLE DE LA ACTIVIDAD
1. Revisién de Logros y Documentos. 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 normativo y a los términos en que se dara la vinculacion.

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

3. Seleccién de Educandos potenciales, so

bre los beneficiarios de los Programas Federales, Estatales
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y/o Municipales en condicion de Rezago Educativo (de la entidad) para gque, con base en ellg,
elaboren los listados, invitaciones o demas materiales que consideren pertinentes para los
beneficiarios.

Se genera una propuesta de trabajo al Coordinador Regional y Secretaria Particular, previamente a
su implementacién y aprobacion, estableciendo mecanismos para su posterior monitoreo.
Capacitacion conjunta entre las figuras operativas de las dependencias de los programas Federales,
Estatales y/o Municipales y el IDEA, con la finalidad de homologar la informacion que se trasmitira
a los beneficiarios sobre el proyecto.

Difusién en las Mesas de Atencion 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.

Realizar el diagnostico sobre el nivel educativo maximo alcanzado y la inscripcion de los
beneficiarios interesados.

Seguimiento Informatico, entrega de padrén sobre la inscripcion de los beneficiarios, asi como del
avance académico de los beneficiarios.

Reconocimiento INEA a las Instituciones o dependencias de Programas Federales, Estatales ylo
Municipales comprometidas con la educacion ANEXO 1.

Fin del procedimiento.

ANEXO |

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO INEA.

6 EDUCACION
\é’ - - FICHA TECHICA SOLICITUD DE RECONOTIMIENTO INEA im
institucion, Emp v Oree Co con

fa Educocién

e —

E
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Servicio Social en el IDEA.
INSTITUTO DURANGUENSE
DE EDUCACION PARA ARDULTOS

Fecha de entrada en vigor
31/01/2024

Hoja No. 1 de 3

OBJETIVO

Fortalecer los servicios educativos para disminuir el rezago educativo con la participacion voluntaria
de diversos sectores y actores de educacién media superior y superior.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

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 personas que no cuentan con educacién basica y requieren acompafiamiento educativo.

ALCANCE

Aplica a el sector educativo del Gobierno de Mexico, que apunta a la convergencia de voluntades,
esfuerzos y trabajos para optimizar recursos y potenciar logros, y que tiende puentes entre las
instituciones gubernamentales, los sectores privado y social y todas aquellas 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos art. 5.
La Ley General de Educacion.

El Plan Nacional de Desarrollo.

El Programa Sectorial de Educacién.

e & @& o

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA

Responsable Paso | Detalle de la actividad I !
| Jefe del Departamento de 1 Promover la participacién de las y los estudiantes de educacion i
| Proyectos Estratégicos y media superior y superior para acompafar procesos de
Responsable del area de | alfabetizacion, educacion primaria y secundaria, a través de
concertacion con el sector | alianzas con la subsecretaria correspondiente.
educativo P FO—— PR ST Lo P S NP WIS & .
Responsable del drea de 2 Recepcion carta de presentacion del prestador del servicio '
concertacion con el sector | social, emitida por la Institucion Educativa de procedencia.
educativo. " PP _ BT LA
Responsable del area de 3 | Entrega carta de aceptacion por parte del IDEA al prestador
concertacion con el sector | del servicio social.
Responsable del area de - | Vinculacién a la coordinacién de zona.
concertacion con el sector
Responsable del area de 5 | Capacitacién conjunta entre las figuras operativas de la
concertacion con el sector | coordinacién de zona. ,
educativo y Figuras |
_Operativas. | S L S SO | - =
Responsable del area de 6 i Recepcion y firma del reporte mensual o bimestral de
concertacion con el sector | actividades del prestador del servicio social. 5

_educativo. R A =
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66 EDULACIEN PARA ABULTOS 31/01/2024
Responsable del area de 7 ' Recepcion y firma del reporte final de actividades del prestador
concertacion con el sector | del servicio social.
educativo | 3 ) o
Responsable del érea de 8 Entrega carta de terminacion por parte del IDEA al prestador |
concertacion con el sector del servicio social.
educativo | B
| Fin del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos y
Responsable del &rea de concertacién con el sector

educativo.

Responsable del 4rea de concertacién con el sector

educativo.

Recepcidn carta de presentacion del

INICIO

v

Promover la participacidn de las y
los estudiantes de educacion media
superior y superior para acompafar

procesos de alfabetizacion,

educacion primaria y secundaria, a

traves de alianzas con la
subsecretaria correspondiente.

o prestador del servicio social, emitida
»
por la Institucion Educativa de
procedencia,

v

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

v

Vinculacién a la coordinacion de zona.

v

Capacitacién conjunta entre las
figuras operativas de la
coordinacion de zona.

v

Recepcion y firma del reporte
mensual o bimestral de
actividades.

v

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

v

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




) I

g’“ MANLIALDE PROGEDIMIENTCS |DEA-D§%—S§?§IJE>GN-02 ‘@m | BEER

Y Procedimiento para el Departamento de
DURANGO - Departamento de Proyectos Revision: A Proyectos Estratégicos

Estratégicos
l D E A Il- Proceso para Realizar el Hoja No. 3 de 3
Servicio Social en el IDEA. Fecha de entrada en vigor
0F EDUCACION PARA ADULTOS 31/01/2024

N

PNO OB W

DETALLE DE LA ACTIVIDAD
1

Promover la participacion de las y los estudiantes de educacion media superior y superior para
acompafiar procesos de alfabetizacién, educacion primaria y secundaria, a través de alianzas con
la subsecretaria correspondiente.

Recepcion 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 servicio social.

Vinculacién a la coordinacion de zona.

Capagcitacion conjunta entre las figuras operativas de la coordinacion de zona.

Recepcion y firma del reporte mensual o bimestral de actividades del prestador del servicio social.
Recepcion 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 Procedimiento para el Departamento de
Departamento de Proyectos Revision: A Proyectos Estratégicos
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lll- Proceso de Control de Fecha de entrada en vigor Hoja No. 1 de 3
O 0 L et i PN Requerimientc de Material 31/01/2024
Didactico.
OBJETIVO

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

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

El Departamento de Proyectos Estratégicos es el encargado de apoyar en la revision de modulos
educativos vinculados en las Coordinaciones de Zona, asi como realizar el andlisis 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 moédulos 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 art. 3.

e Ley General de Educacion.

o Decreto por el que se crea el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).
« Plan Estatal de Desarrollo 2016-2022.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA

Responsable Paso | Detalle de la actividad
Responsable del Sistema de 1 ! Recepcnon de solicitud de los madulos que la Coordinacién de
Control de Requerimientos de Zona requiere. |
| Material Didactico. 7 .
Responsable del Sistema de 2 | Verificar la existencia de los médulos al momento en el
Control de Requerimientos de almacén central.
Material Didactico. | ) o ]
Responsable del Sistema de 3 | Elaborar la solicitud de los médulos al almacén central, en
Control de Requerimientos de base al formato ANEXO I.
Material Didactico. _ A S —
Responsable del Sistema de 4 | Programacion parala distribucion de los médulos, con el apoyo
Control de Requerimientos de del personal de almacén.
. Material Diddctico. e e e A S
Responsable del Sistema de 5 | Entrega de médulos en las coordinaciones de zona. |

Control de Requerimientos de

Material Didactico. b = e e e s i
Responsable del Sistema de 6 | Captura de las salidas de modulos para su control mensual.
Control de Requerimientos de

Material Didéactico. Ao N

Responsable del Sistemade 7 lnventarlo ‘de los modulos que tienen existencia cada

Control de Requerimientos de | Coordinacion de Zona al cierre del mes.

Material Didactico. i e —————— R
Responsabte del Sistema de 8 | Informe del inventario de existencias en cada coordinacién de
Control de Requerimientos de | zona y de las existencias en el almacén central.

| Material Didactico. . -
| Fin del procedimiento
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Responsable del Sistema de Control de Requerimientos de Material Didactico.

INICIO

v

Recepcion de solicitud de los
médulos que la Coordinacion de
Zona requiere.

Verificar |a existencia de los
médulos al momento en el almacén
central.

Elaborar la solicitud de los médulos
al almacén central, en base al
formato ANEXO I

Informe del inventario de
existencias en cada coordinacion de
zona y de las existencias en el
almacén central.

!

Programacién para la distribucion
de los médulos, con el apoyo del
personal de almacén.

I

Entrega de modulos en las
coordinaciones de zona.

Inventario de los médulos que
tienen existencia cada Coordinacion
de Zona al cierre del mes.

Captura de las salidas de médulos
para su control mensual.

FIN
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- Proceso de Control de Fecha de entrada en vigor Hoja No. 3de 3
L0 e bt o S Requerimiento de Material 31/01/2024
Didéactico.
DETALLE DE LA ACTIVIDAD
1. Recepcion de solicitud de los modulos que la Coordinacion de Zona requiere.
2. Verificar la existencia de los modulos al momento en el almacen central.
3. Elaborar la solicitud de los madulos al almacén central, en base al formato ANEXO |.
4. Programacion para la distribucién de los modulos, con el apoyo del personal de almacén.
5. Entrega de modulos en las coordinaciones de zona.
6. Captura de las salidas de mdédulos para su control mensual.
7. Inventario de los maodulos que tienen existencia cada Coordinacién de Zona al cierre del mes.
8. Informe del inventario de existencias en cada coordinacion de zona y de las existencias en el
almaceén central.
Fin del procedimiento.

ANEXO |

* FORMATOS PARA LA SOLICITUD DE MODULOS A ALMACEN CENTRAL ESTATAL

COORDINACION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

Off151/CPE[2018

LA. ANTONIO MARTINEZ NEVAREZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION ¥

FINANZAS.

PRESENTE.

Por este conducto, me permito solicitar su valioso apoye, con la finalidad de que se

emreguenmﬁ&ﬂosdelmmparahmdimciﬂndemmmmsedeeﬂel
Municipio de Gomez Palacio, Dgo.

Anexo relacion de Material solicitado.

Sin otro particular, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

1SC, EDUARDO SANCHEZ BERUMEN
DEPARTAMENTO DF PROYECTOS ESTRATEGICOS

SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION
Victosia de Durango, Dgo., @ 8 de octubre de 2020,




