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OBJETIVO.

Brindar al personal institucional la capacitacion correspondiente en los sistemas informaticos institucionales,
para que adquiera los conocimientos necesarios, que le permitan desarrollar su trabajo.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

e Atender las solicitudes de capacitacion que llegan a la subdireccion de tecnologias de la informacion y

comunicacion.

ALCANCE.

Aplica a Subdirectores de Area, Jefes de Departamento, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina y Coordinadores de

Zona.

REFERENCIA NORMATIVA

e Manual de Organizacion del IDEA

» Reglas de Operacion del Programa Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.
e Politicas Estatales del IDEA para el gjercicio fiscal en curso.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable
Subdirector de area, jefe de
departamento, jefe de unidad,
jefe de oficina o coordinador
de zona
Subdirector de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion
Subdirector de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Oficina de Capacitacién y
Actualizacion

Oficina de Capacitacion y
Actualizacion

Oficina de Capacitacion y
Actualizacion
Oficina de Capacitacion y
Actualizacion

Oficina de Capacitacion y
Actualizacion
Oficina de Capacitacion y
Actualizacion

Subdirector de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Subdirector de Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

Paso
1

10

11

Detalle de la actividad
Solicitan al Subdirector de Tecnclogias de Informacién y
Comunicacion, la capacitacion para usuarios en un sistema
Institucional.

Recibe la solicitud de |la capacitacion.

Se retine con el responsable de la Oficina de Capacitacion y
Actualizacion para programar la fecha, hora, modalidad y lugar
para realizar la capacitacion.

Revision de permisos de los usuarios vigentes, en el sistema
de informacién solicitado para la capacitacion.

Se identifica el sistema y las necesidades de los usuarios para’
poder preparar la capacitacion en el sistema seleccionado.
Llevar a cabo la capacitacion o actualizacion.

Aplicar una evaluacién para observar los conocimientos
obtenidos por los usuarios en la capacitacion.
Evaluar los resultados obtenidos por los usuarios.

Comunicar al Subdirector de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion el desarrollo y resultados de la capacitacion
realizada.

Recibe el comunicado del desarrollo y resultados de la
capacitacion.

Comunica al Subdirector de Area, Jefe de Departamento, Jefe
de Unidad, Jefe de Oficina y Coordinador de Zona que el
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personal ha quedado capacitado conforme a la solicitud
recibida.
Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Capacitacién para usuarios en los sistemas institucionales

Sutdirector de drea |efe de
departamenta |efe de unidad jete
de oficina o coordinador de zona

Subdirector de Tecnologias de
Infarmacion v Comunicacian

Oficing de Capactacion y
Actualizacitn

i )
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Revision de penmisos
de los usuanos
vigantes, en & sistama
da informacian

solicitado para la
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Aplicar una evaluacion
para obseivar (o5
conocimientos
oblenidos por los
usuanas en la
capacitacidn

Evaluar los resullados
obtenidas por los
usuaries

Comunicar al
Subdirector de
Tecnologlas de

Informacion y
Comunicacién el
desarrollo y resultados
dela capacacion

realizada
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD

—_

Solicitan al Subdirector de Tecnologias de Informacién y Comunicacion, la capacitacion para

usuarios en un sistema Institucional.

Recibe la solicitud de la capacitacion.

Se retine con el responsable de la Oficina de Capacitacion y Actualizacion para programar la fecha,

hora, modalidad y lugar para realizar la capacitacion.

Revisién de permisos de los usuarios vigentes, en el sistema de informacion solicitado para la

capacitacion.

5. Seidentifica el sistema y las necesidades de los usuarios para poder preparar la capacitacion en el

sistema seleccionado.

Llevar a cabo la capacitacion o actualizacion.

Aplicar una evaluacion para observar los conocimientos obtenidos por los usuarios en la

capacitacion.

8. Evaluar los resultados obtenidos por los usuarios.

9. Comunicar al Subdirector de Tecnologias de Informacion y Comunicacion el desarrollo y resultados
de la capacitacion 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 la solicitud recibida.

P

ol

Fin del procedimiento.

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

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

Sistema Institucional. Es un sistema que permite almacenar y procesar informacion del sistema escolarizado
del INEA y del IDEA.
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OBJETIVO.

Generar archivos para gratificar a las figuras voluntarias que obtuvieron productividad por las actividades
registradas en los sistemas de control escolar.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

La Oficina de Capacitacion y Actualizacion es la encargada de generar la relacion necesaria para la generacion
del subsidio necesario para las figuras voluntarias.

ALCANCE.

Figuras voluntarias en las Coordinaciones de Zona, Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo y
Subdireccion de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, Subdireccion de Administracion y Finanzas.

REFERENCIA NORMATIVA

« Manual de Organizacion del IDEA
e Reglas de Operacion del Programa Educacién 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
Oficina de Capacitacion y 1 Descargar relacion de subsidios de plataforma en linea.
Actualizacion
Oficina de Capacitacion y 2 Vincular clabe interbancaria, folio, CURP del beneficiario.
Actualizacion
Oficina de Capacitacion y 3 Generar resumen de montos por coordinacién de zona.
Actualizacion
Oficina de Capacitacion y 4 Enviar archivo de subsidios a la subdireccién de planeacién y
Actualizacion seguimiento operativo para su validacion y tramite.
Oficina de Capacitacién y 5 Publicar en herramienta en linea el monto y detalle por figura
Actualizacion para su consulta.

Fin del procedimiento
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Generar Subsidio para Figuras Voluntarias

Descargar relacion de subsidios
de plataforma en linea.

Vincular clabe interbancaria,
folio, CURP del beneficiario.

.

Generar resumen de montos por
coordinacion de zona.

A

Enviar archivo de subsidios a la
subdireccion de planeacion y
seguimiento operativo para su

validacién y tramite.

8

Publicar en herramienta en linea el
monto y detalle por figura para su
consulta.

FIN
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD
1. Descargar relacion de subsidios de plataforma en linea.
2. Vincular clabe interbancaria, folio, CURP del beneficiario.
3. Generar resumen de montos por coordinacion de zona.

4. Enviar archivo de subsidios a la subdireccién de planeacion y seguimiento operativo para su
validacion y tramite.

5. Publicar en herramienta en linea el monto y detalle por figura para su consulta.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO
IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos
INEA: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

Figura voluntaria.- Persona Voluntaria Benificiaria de Subsidio (PVBS), es aquella persona fisica que de forma
individual y voluntaria coadyuva en la atencion educativa que ofrecen el IDEA y que por su participacion puede
ser susceptible a recibir un apoyo econdémico (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 inscripcion,
reincorporacion, acreditacion, avance académico y certificacion de las personas beneficiarias de todas las
vertientes del MEVyT, ademas del registro de las personas operativas, la generacion y control de apoyos
economicos de las personas solidarias.

SASA - Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion. Es el sistema de control escolar de mision critica
del IEEA y las Unidades de Operacion del INEA 'y actualmente funciona en todo el pais en su version en linea.
Controla los registros de incorporacién, atencion, acreditacion y certificacion de las personas que son atendidos
en promedio mensual por el INEA; ademas 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 informacion 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: https.://www.subsidios.idea.gob.mx

Hoja No. 3de 3




