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OBJETIVO.

Medir el desempefio del trabajador en base de un instrumento de evaluacion que, en la gestion de recursos
humanos, proporciona los parametros necesarios para determinar el nivel de desempefio 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 evaluacion
conforme a la aplicacion de los lineamientos para el otorgamiento de estimulos economicos trimestrales.

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
Educacion para Adultos).

REFERENCIA NORMATIVA

« Lineamientos para el otorgamiento de estimulos econémicos trimestrales en base a la evaluacion del
desempefo del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos (IDEA), publicado en el periédico
oficial del Gobierno del Estado de Durango numero 74 con fecha de publicacion: Domingo 13 de
septiembre del afic 2020.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Secretaria Técnica 1 Formula oficio para solicitar evaluaciones de personal
administrativo y PAT a las Areas Administrativas.

Areas Administrativas 2 Recibe el oficio y notifica al personal administrativo, sobre la
evaluacion a realizar.

Areas Administrativas 3 Desarrolla PAT y evaluacién a personal administrativo y turna
los mismos a Secretaria Técnica.

Secretaria Técnica B 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 correctamente?

Secretaria Técnica 5 S| notifica a las Areas Administrativas que las evaluaciones
cumplen con los requisitos establecidos.
Secretaria Técnica 6 NO: se pone en comunicacion por medio de un oficio con el area

administrativa correspondiente para que haga llegar la
informacion de manera correcta.

Secretaria Técnica 7 Integra a PAT y las evaluaciones del personal administrativo y
realiza el concentrado con las calificaciones.

Secretaria Técnica 8 Aplica los procedimientos de evaluacién correspondiente para
el otorgamiento del estimulo.

Secretaria Técnica 9 Elabora y presenta el informe de los resultados de las
evaluaciones ante el Comité Evaluador.

Comité Evaluador. 10 Emite la resolucion correspondiente de los trabajadores
susceptibles al estimulo econémico correspondiente.

Secretaria Técnica 11 Entrega a la Oficina de Recursos Humanos la relacion de

trabajadores nombrados en la resolucion para realizar la
distribucién del monto establecido.
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

1

2.
3.
4

20w

1.

12.

Fin del procedimiento.

Formula oficio para solicitar evaluaciones de personal administrativo y PAT a las Areas
Administrativas.

Recibe el oficio y notifica al personal administrativo, sobre la evaluacion a realizar.

Desarrolla PAT y evaluacion a personal administrativo y turna los mismos a Secretaria Técnica.
Recibe PAT y evaluaciones de personal administrativo y analiza si se realizé apropiadamente la
evaluacion por parte de las Areas Administrativas.

¢La evaluacién esta completa y requisitada correctamente?

SI: notifica a las Areas Administrativas que las evaluaciones cumplen con los requisitos
establecidos.

NO: se pone en comunicacién por medio de un oficio con el area administrativa correspondiente
para que haga llegar la informacion de manera correcta.

Integra a PAT y las evaluaciones del personal administrativo y realiza el concentrado con las
calificaciones.

Aplica los procedimientos de evaluacion correspondiente para el otorgamiento del estimulo.
Elabora y presenta el informe de los resultados de las evaluaciones ante el Comité Evaluador.
Emite la resolucién correspondiente de los trabajadores susceptibles al estimulo econdémico
correspondiente.

Entrega a la Oficina de Recursos Humanos la relacién de trabajadores nombrados en la
resolucion para realizar la distribucion del monto establecido.

Hace la entrega del estimulo econémico dentro de los 15 dias naturales posteriores al término del
trimestre valuado.

GLOSARIO.

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

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

Desempefio Laboral: Actuacion 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.

Estimulo Econémico: Remuneracion econémica que se entrega por destacado desempefio.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacién para Adultos.

PAT: Programa Anual de Trabajo.
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Honorable Junta Directiva.

OBJETIVO.

Realizar 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.

LINEAMIENTOS DE OPERACION.

El responsable de la Secretaria Técnica es el encargado de coordinar |a logistica para celebrar las sesiones
ordinarias y 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 Educacion para Adultos).

REFERENCIA NORMATIVA
« Reglamento Interno del IDEA.
e Decreto de Creacion del IDEA.
e Manual de Organizacion del IDEA.
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales,

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad

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

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

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

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

Unidad de Promocion y 7 Elabora el video informativo que se proyecta en las sesiones de

Difusién la H.J.D. como parte del orden del dia.

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

Integrantes de la H.J D 9 Asiste a la revisién del cuadernillo y para aclarar las dudas
pendientes.

Secretaria Técnica 10 Realiza cambios sugeridos de |a revisién del cuadernillo.

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

Integrantes de la H. J. D. 12 Desarrollan la reunién de la sesién 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

sesion ordinaria o extraordinaria.
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Manda el acta a revisién a los miembros de H.J.D.
Imprime el acta (5 tantos) y recaba la firma de todos los
asistentes.

Solicita la publicacion en el periédico oficial del estado de
durango, los acuerdos que requieran ser publicados.
Manda a la Subdireccién de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion el acta para que hagan la publicacion en la
pagina oficial del IDEA.

Publican el acta en la pagina oficial del IDEA.

Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

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

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

Entrega las invitaciones para la sesion ordinaria o extraordinaria a los miembros de la H.J.D.
Define el orden del dia de |a sesion a tratar.

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

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

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

Envia cuadernillo y sus anexos via correo electrénico a la ODES de la SEED, COEPAY
contraloria, 5 dias habiles antes de |a fecha de revision del cuadernillo.

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

Realiza cambios sugeridos de la revision del cuademillo.

. Envia cuadernillo a todos los integrantes de la H.J.D. 5 dias habiles antes de la sesion ordinaria.
_ Desarrallan la reunion de la sesién ordinaria o extraordinaria de la H.J.D. baséndose en |a

organizacion previa del mismo proceso.
Elabora el acta y acuerdos aprobados, correspondientes a la sesion ordinaria o extraordinaria.
Manda el acta a revisién a los miembros de H.J.D.

. Imprime el acta (5 tantos) y recaba la firma de todos los asistentes.
. Solicita la publicacion en el periodico oficial del estado de durango, los acuerdos que requieran ser

publicados.

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

Publican el acta en la pagina oficial del IDEA.

Fin del procedimiento.

GLOSARIO.

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

CIDAP: Consejo Interno de Administracion y Planeacion.

COEPA: Coordinacién de Entidades Paraestatales.

H.J.D Honorable Junta Directiva.

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos.

ODES: Organismos Descentralizados Estatales.

SEED: Secretaria de Educacion del Estado de Durango.
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Ampliada.

OBJETIVO.

Realizar 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 OPERACION.

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

ALCANCE.

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

REFERENCIA NORMATIVA

« Reglamento Interno del IDEA.
e« Decreto de Creacion del IDEA.
e« Manual de Organizacion del IDEA.

DESCRIPCION DE LA NARRATIVA.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Secretaria Técnica 1 Envia invitacién con los datos, donde se llevard a cabo la
reunion, ademas de solicitar a las areas 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 Define el orden del dia de la sesion.

Miembros de la CIDAP 4 Desarrollan la reunién conforme el orden del dia ya establecido.

Secretaria Técnica 5 Elaboracién del acta / minuta y acuerdos correspondientes a la
sesion.

Secretaria Técnica 6 Manda el acta / minuta a revision a los miembros de la CIDAP.

Secretaria Técnica 7 Imprime el acta y recaba las firmas con los miembros de la
CIDAP.

Secretaria Técnica 8 Manda a la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion el acta para que hagan la publicacién en la
pagina oficial del IDEA.

Subdireccion de Tecnologias 9 Publican el acta en la pagina oficial del IDEA.

de Informacion y
Comunicacion
Fin del procedimiento
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DETALLE DE LA ACTIVIDAD.

Fin del procedimiento.

1. Envia invitacién con los datos, donde se llevara a cabo la reunion, ademas de solicitar a las areas
administrativas las aportaciones para el orden del dia.
Reciben la invitacién y mandan las aportaciones para la elaboracion del orden del dia.
Define el orden del dia de la sesion.
Desarrollan la reunion conforme el orden del dia ya establecido.
Elaboracion del acta / minuta y acuerdos correspondientes a la sesion.
Manda el acta / minuta a revision 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 Informacién y Comunicacion el acta para que hagan
la publicacion en la pagina oficial del IDEA.
9. Publican el acta en la pagina oficial del IDEA.

GLOSARIO.

CIDAP: Consejo Interno de Administracion y Planeacion

IDEA: Instituto Duranguense de Educacion para Adultos

Miembros de la CIDAP: Direccién 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.




