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Personal Institucional que Califica Examenes en Coordinacion de Zona
TRANSITORIOS

PROEMIO
La H. Junta Directiva del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos conforme a lo establecido en el articulo
25, fraccion X de la Ley de Entidades Paraestatales para el Estado de Durango y el articule 9, fraccién V del
Decreto de Creacién del IDEA, publicado en el Periddico Oficial numero 3 de fecha 9 de enero de 2000, cuenta con
.la facultad para aprobar la creacién, modificacién derogacion de reglamentos, lineamientos, acuerdos y demas
disposiciones generales que normen la organizacion administrativa y funcionamiento del Instituto.

GLOSARIO

I. Antivirus: Al programa que detecta la presencia de un virus informatico y puede neutralizar sus efectos;

Il. Catalogo de puestos: Al Instrumento administrativo en el que se describen y clasifican el catalogo de puestos, de
acuerdo con su analisis y valuacion respectivas, efectuadas conforme a las normas correspondientes:;

lll. Clasificador: Al instrumento presupuestario que, atendiendo a un caracter genérico y conservando la estructura
basica (capitulo, concepto y partida generica), permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea los
servicios personales; materiales y suministros: servicios generales; transferencias, subsidios y otras ayudas; bienes

-l of
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muebles e inmuebles; inversion publica; inversiones financieras; participaciones y aportaciones; deuda publica, entre
otros;

IV. Conectividad: A |a accién de establecer una conexién o comunicacion enire diferentes dispositivos informaticos;
V. CONAC: Al Consejo Nacional de Armonizacion Contable;

VI. Desemperio Laboral: A |z actuacidén que muestra el trabajador al ejecutar sus funciones y tareas principales de
puesto en el contexto laboral especifico, lo cual permite demaostrar su actitud;

VII. Director General. Al titular del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos;
VIll. DHCP. Al protocolo de configuracion dinamica de host;
IX. Dominio. Al nombre Unico que identifica a un sitio web;

X. Estimulo Economico. A la remuneracion economica que se entrega al empleado o trabajador por su destacado
desempefio;

Xl. Evaluacion al desempeno. Al instrumento que permite medir la eficiencia y eficacia del trabajador;

Xll. Firewall. Al programa informatico que controla el acceso de una computadora a la red y de elementos de la red
a la computadora, por motivos de seguridad;

Xlll. Hardware. Al conjunto de elementos fisicos o materiales que constituyen una computadora o un sistema
infarmatico;

XIV. Instrumento de Evaluacién. A la herramienta digital que contiene los elementos y rasgos para medir el
desempefio laboral;

XV. IDEA. Al Instituto Duranguense de Educacion para Adultos;
XVI. INEA. Al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos;
XVII. IP. Al protocelo de Internet;

XVIIl. Jefe de Departamento. A la persona que ocupa la titularidad de la unidad administrativa persona responsable
de un departamento con el nivel jerarquico de mando medio, con facultades necesarias para mandar a sus
subordinados en una seccion determinada dentro del instituto;

XIX. Jefe de Oficina. Al personal que ccupa los puestos del tercer nivel jerarquico dentro de la estructura organica
del IDEA, puede tener o no colaboradores; aliende asuntos administrativos, técnicos o especializados e
determinada materia; realiza tareas o actividades de disefo e implementacion de procedimientos para la mejora
administrativa;

S SN

XX. Jefe de Unidad Organica. Al personal a cargo de unidades administrativas que coadyuvan en la operacién de
un programa o proyacto especifico, impulsa su implementacién y consolidacién de acciones estratégicas:

XXl. Junta Directiva. Al drgano de maxima autoridad del IDEA; y
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XXIl. Mando Medio. A los titulares de departamento. de unidad y de oficina (se hace referencia en el anexo |, tabla
y;

XXIll. Mando Superior. Al personal titular de una Coordinacion Regional, de una Coordinacion de Zona, la
Secretaria Técnica y Subdirectores (se hace referencia en el anexo |, tabla 1);

XXIV. MEI. Al modelo de evaluacion institucional;

XXV. MIR. A la matriz de indicadores de resultados;

XXVI. PED. Al Plan Estatal de Desarrollo;

XXVII. Parametros. Al elemento o dato importante desde el gue se examina un tema, cuestion o asunto;

XXVIIl. PAT. Al programa anual de trabajo;

XXIX. Personal Operativo. Al personal cuyo trabajo estd relacionado directamente con los procesos de
abastecimiento, praduccion y distribucidn, de materiales educativos, asi como aquel persanal administrative que
realice en el desempefio de su cargo de actividades fuera de las instalaciones del instituto y reciba un recurso de

viaticos para cumplir con la comision, excepto los que realizan labores de direccion o supervision técnica y
administrativa;

XXX. Plaza Comunitaria. Al espacio educativo abierto a la comunidad; en €l se ofrecen prioritariamente programas
y servicios educalivos en linea para las personas jovenes y adultas que no han concluido su educacion basica y la
certificacion de sus contenidos;

XXXI.PVBS. Persona Voluntaria Beneficiaria de Subsidio.

XXXIl. Rendimiento Laboral. Al producto del trabajo de un empleado o de un grupo de empleados, en el que se
cumplen las tareas o funciones encomendadas:;

XXXHI. Rendimiento Personal. A la cantidad y/o calidad de trabajo de que realiza un trabajador en su jornada
laboral;

XXXIV, Sistema Operativo. Al conjunio de érdenes y programas que confrolan los procesos basicos de una ('>(
computadora y permiten el funcionamiento de otros programas;

XXXV. Software: Al conjunto de programas y rutinas que permiten a la computadora realizar determinadas tareas;

XXXVI. Subdirector: A la persona que ocupa un cargo inmediatamente inferior al del Director y lo sustituye en %
determinadas circunstancias;

XXXVIl. Técnico Docente: Persanal Operativo que realiza funciones relacionadas a metas institucionales como son
usuarios que concluyen nivel, entrega de certificados, entre ofros, es decir es el trabajador del Instituto, responsable
de planear, organizar, coordinar, instrumentar, vincular, implementar supervisar, promover, difundir, ejecutar y dar
seguimiento a los servicios educativos en las areas geograficas que le son asignadas en una micro regién.

XXXVIIl. Trabajador: Al personal de base, confianza y honorarios asimilares a salarios; v

XXXIX. Web: A la red informatica.

i
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INTRODUCCION

Con el objetivo de fortalecer y conservar el capital humano del IDEA, que con el tiempo ha logrado desarrollar una
amplia experiencia y conocimiento sobre las tareas que demanda la atencion del rezago educative en nuestra
Entidad y al no pertenecer a un sistema profesional de carrera, se tiene un esquema de estimulos econémicos
trimestrales, que incentivan a todo el personal a desempefar su mejor esfuerzo enfocade a disminuir el rezago
educativo en el Estado de Durango.

Este esquema, se propone y promueve, en apego y alineacion al Plan Estatal de Desarrollo 2023 — 2028 (PED),
Primer Eje: Durango Solidario, inclusivo y con bienestar social y al programa Educativo para el Estado de Durango
2023-2028 Eje Prioritario |: Educacion Integral, Incluyente, Equitativa y Relevante, Lineas temalicas Mejora de los

aprendizajes fundamentales y prioritarios y Servicio educativo a la poblacion en condiciones de vulnerabilidad.

El proposito de los Lineamientos para el Otorgamiento de Estimulos Econdmicos Trimestrales en base a la
Evaluacion del Desemperfio es establecer los mecanismos de medicion y valoracion del desempefio y productividad
de los trabajadores del IDEA, que seran a su vez los parametros para obtener los estimulos econdmicos,
observando la suficiencia presupuestal correspondiente.

MARCO NORMATIVO

s« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

= Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Plblica Federal;

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango,

« Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Durango;,

« . Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Durango;

+ Ley de Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Durango;

« Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Durango;

s Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Durango;

+ Lineamientos de Programais de Aharro Presupuestal emitidos por la Secretaria de Finanzas y de
Administracion;

« Decreto de Creacion del Instituto Duranguense de Educacion para Adultos;

« Decreto Administrativo que Establece Medidas de Austeridad, Disciplina, Eficiencia y Transparencia del
Gasto Publico de la Administracién Publica del Estado de Durango;

e Ley General de Responsabilidades Administrativas;

« Ley General de Contabilidad Gubernamental;

« Lineamientos generales que establecen medidas de austeridad, disciplina, eficiencia y transparencia del
gasto publico de la Administracion Publica del Estado de Durango;

* Plan Estatal de Desarrollo 2023 — 2028;

+ Programa Educativo Durango 2023-2028;

« |Leyde Egresos del Estado Libre y Soberano de Durango para el gjercicio fiscal correspondiente; y

» Demas legislacion aplicable en la materia.

CAPITULO | GENERALIDADES
Definicion

Los presentes lineamientos, son la base de un instrumento de evaluacién que, en la gestion de recursos humanaos,
proporcionan los parametros necesarios para determinar el nivel de desempefic laboral del personal administrativo
del IDEA en el ejercicio de las funciones que desempefia y le demandan su puesto de trabajo.

W\
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General

Objetivos de los Lineamientos

Medir el desempefio del trabajador y sobre esa base, establecer el nivel de su contribucion del crganismo
descentralizado (IDEA) al PED mediante la MIR. Asimismo, permite implementar politicas de compensacion o de
estimulos.

En la aplicacion de los presentes lineamientos se observaran los siguientes objelivos especificos:

Medir y determinar con precision, el desempeiio de los trabajadores, a fin de definir estimulos econémicos,
reconocimientos, capacitaciones y medidas correctivas;

Contar con la informacion oportuna y veraz sobre el desempeno laboral;

Proporcionar a los titulares de area, un instrumento de evaluacion que les permita evaluar con criterios
técnicos y objetivos, al personal bajo su mando, para verificar el cumplimiento de los mismos considerando
estandares individuales en cuanto a productividad, cantidad y calidad en el trabajo y su aporte a la MIR;
Servir como instrumento para identificar areas de oportunidad y mejora del personal gque en su evaluacion
haya obtenide una calificacion de regular o deficiente, a fin de formular y desarrollar los planes y programas
correspondientes.

CAPITULO Il DE LA EVALUACION

Principios de la Evaluacion

El otorgamiento de estimulos se realizard mediante la evaluacién de metas estipuladas en el instrumento de
evaluacion y los principios estipulados en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos articulo 109

fraccion

Il y articulo 175 segundo parrafo de la Constitucion Politica del Estado Libre y Scberano de Durango, que

consideran estos lineamientos para la evaluacion del desempefa de los diferentes perfiles del personal a ser
evaluados.

Criterios para la aplicacién de la evaluacion de desempefio para Subdirectores, Secretario Particular,

Secretario Técnico, Jefes de Departamento v de Unidades.

La evaluacion de desempefio se efectuara los primeros siete dias naturales del mes siguiente al periodo
que correspondera el estimulo.

Sera responsabilidad del Director General, realizar la verificacion de la evaluacion de desempeno del
personal.

El personal, que obtenga en su evaluacion de desempefio una calificacion "Deficiente o Regular” (Tabla 1.
Anexo Il) de acuerdo con el instrumento de evaluacion, perdera la oportunidad de ser merecedor del
estimulo economico de ese trimestre.

En el caso de los Jefes de Oficina, su evaluacion sera realizada por el Jefe inmediato superior del area
correspondiente.

Para guienes resulten merecedores, la entrega del estimulo economico se realizara dentro de los quince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

Factores en la evaluacion

Cada evaluacion, tendra metas individuales dependiendo del area de adscripcion, las cuales estaran relacionadas a
la MIR, PAT. PED y seran cuantitativas para que la evaluacion sea en base a los resultados obtenidos dentro del
periodo correspondiente.
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Procedimiento para la evaluacion de Subdirectores, Secretarios, Jefes de departamento y Unidades.

Se establece un instrumento de evaluacion de conformidad con el PAT y sera presentado ante |a Secretaria
Técnica en el mes de enero de cada ejercicio a evaluar y la evaluacion se realizard los primeros siete dias
naturales siguientes a la conclusién del trimestre. (Formato 1E-01).

El Director General y el Secretario Técnico revisara y validara el cumplimiento trimestral.

Cada Subdireccion, Secretarios, Jefes de Departamento o Unidad tendra que cumplir con el 100% de las
actividades principales enumeradas en el PTAR para el trimestre a evaluar.

La relacion de trabajadores que obtengan calificacién “mayor al 80% de cumplimiento” (Tabla 1, Anexa Il)
se entregara al Oficina de Recursos Humanos para realizar la distribucion del monto previamente
establecido (Tabla 2, Anexo II}.

Para quienes resulten merecedores, la entrega del estimulo econémico se realizara dentro de los quince
dias naturales posteriores al termine del trimesire evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

Criterios para la aplicacién de la evaluacién de desempeiio para Coordinadores Regionales y de Zona

La evaluacion de desempefo se efectuara los primeros siete dias naturales del mes siguiente al periodo
que correspondera el estimulo.
Sera responsabilidad del Director General y el Secretario Técnico, realizar la verificacion de la evaluacion
de desempenio del personal.
Cada coordinacion tendra que cumplir con la meta de los indicadores de desempefio que a continuacion se
enumera (Formato |E-02):

a. Cumplimiento de metas de Usuario que Concluyen nivel (UCN).

b. Cumplimiento de Incorporacion.

c. Entrega de Certificados.

d. Aplicacion de examenes en linea.

e. Registro de sedes de aplicacion.
Las metas de cada indicador serén determinadas a inicio de cada ejercicio fiscal y estarén sustentadas en
las metas designadas por el INEA en el programa anual asignado para el Estado, la distribuciéon por
Coordinacion de Zona sera rezlizada por el Area involucrada en cada indicador y los Coordinadores.
Para el caso de las Coordinaciones Regionales sus metas por indicador sera el acumulado de las
Coordinaciones de Zona bajo su tutela.

La relacion de trabajadores que obtengan calificacion “mayor al 80% de cumplimiento en cada uno de los
indicadores” se entregard a la Oficina de Recursos Humanos para realizar la distribucién del monto
previamente establecido.

Para quienes resulten merecedores, la entrega del estimulo econamico se realizara dentro de los quince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

Factores en la evaluacion

Cada evaluacion, tendra metas de los indicadores antes mencionados y seran cuantitativas para que la evaluacion
sea en base a los resultados obtenidos dentro del periodo correspondiente.

~
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Procedimiento para la evaluacion de Coordinadores Regionales y de Zona

Se establece un instrumento de evaluacién de conformidad con el PAT y sera presentado ante el comité
evaluador en el mes de enero de cada ejercicio a evaluar y la evaluacion se realizara los primeros siete
dias naturales siguientes a la conclusion del frimesire. (Formato IE-02).

El Director General y el Secretario Técnico revisara y validara el cumplimiento trimestral.

La relacién de trabajaderes que obtengan calificacion "mayor al 80% de cumplimiento en cada uno de los
indicadores” (Tabla 1a, Anexo Il) se entregara al Oficina de Recursos Humanos para realizar la distribucion
del monto previamente establecido (Tabla 2, Anexo II).

Para quienes resulten merecedores, la entrega del estimulo economico se realizara dentro de los guince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

Criterios para |a aplicacion de la evaluacion de desempefo para Personal Administrativo y Operativo

£

10.

11.

La evaluacion de desempefio se efectuara los primeros siete dias del mes siguiente al periodo que
correspondera el estimulo. Dicha evaluacion, se aplicara al personal administrativo (INSTRIMENTO DE
EVALUACION IE-03).

Sera responsabilidad del Jefe de Oficina de Recursos Humanos la evaluacién del apartado 1° Puntualidad,
Asistencia y Permanencia” del Formato |E-03,

El personal tendra derecho a ser evaluado siempre y cuando no presente 3 o mas faltas sin justificar
durante el periodo a evaluar.

Sera responsabilidad del Jefe de Oficina de de Recursos Financieros la evaluacion del apartado 2
“Responsabilidad Financiera” del Formato |E-03 y aplicara solo para personal operativo.

El personal operativo tendra derecho a ser evaluado siempre y cuando no presente un adeudo de
comprobacion de viaticos no mayor a 15 dias naturales contados al ultime dia del periodo a evaluar.

Cada Responsable de area, debera realizar la evaluacion de los apartados 3, 4 y 5 del personal operativo
yfo administrativo a su cargo.

En el caso de que el personal no acredite el apartado 1 y/o 2, no sera sujeta del estimulo.

Para ser acreedor al estimulo es necesario cubrir el 50% de tiempo laborando durante el trimestre.

En los meses de evaluaciones, el personal que haya pertenecido a dos diferentes areas de adscripcion
debera ser evaluado por el jefe inmediato de la unidad administrativa donde haya colaborado la mayor parte
del tiempo.

El personal administrativo que obtenga en su evaluacion de desempefio una calificacion “Deficiente o
Regular” (Anexo |l Tabla 3a), perdera la oporiunidad de ser merecedor del estimulo economico de ese
trimestre.

Para guienes resulten merecedores, la entrega del estimulo economico se realizara dentro de los quince
dias naturales postericres al término del trimestre evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

Comité Evaluador para Personal Administrativo

Se establecera un grupo colegiado, conformado por:

Subdirector de Administracion y Finanzas;
Subdirector de Planeacion y Seguimiento Operativo;
Secretaria Técnica; y

Jefe de Oficina de Recursos Humanos.

Dicho Comité sera responsable de evaluar los resultados y atender las inconformidades que se presenten.

Factores en la evaluacién

1.

Puntualidad, asistencia. permanencia y lo demas relacionado serd evaluado por la Oficina de Recursos

Humanos;

. a
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Responsabilidad financiera y lo demas relacionado sera evaluado por la Oficina de Recursos Financieros;
Disponibilidad, tiempo invertido por el evaluado para realizar tareas institucionales en horario laboral y
jornadas extraordinarias;

Cuidado y alencion en su entorno de trabajo y lo demas relacionado con recursos materiales;

Productividad en el trabajo, rendimiento eficiente en la productividad del evaluado, estas tres Gltimas seran
evaluadas por el jefe inmediato.
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Instrumento de Evaluacidn
IE-03

Datos de ldentificacion:

Nambre:

Puesto:

Area Administrativa:

Pericdo Evaluado

instrucciones: Elija con una X el factor que califigue al evaluado en base a los principios de evaltuacion.

Areas de Desempeiio y Factores Para Evaluar

1. PUNTUALIDAD, ASISTENCIA, PERMANENCIA Y LO DEMAS RELACIONADC CON RECURSOS HUMANDS: Cumplmiento

. X . N Purituacién | Calficacicén
con las normas relacionadas con la asistencia al desempefio del puesta de trabajo.

1| Presentd hasta 2 faitas sin justificar durante el periodo a evaluar

)| Presentd faltas justificadas durante el pericdo a evaluar 2

w

2
3| Durante el periodo a evaluar presento ausencias jusificadas
4

Durante el periodo a evaluar no presente ninguna falta ni ausencia an su lugar de babajo 4

MNombre v Firmna Total

Jefe del area de Recursos Humancs

2. RESPONSABILIDAD FINANCIERA ¥ LD DEMAS RELACIONADO CON RECURSOS FINAMCIEROS: forma . i i
. - Puniuacicn | Calilicacion
aportuna la liquidacian de adeudos.

1| Regisira atrasas en su comprobacién de vialicos duranie el pericdo a evaluar

Presenta comprobaciones fuera de tiempo, pern con los requisitos completos

wlraf=

5, €8 g io complementar la informacian

2
3] Presenta comprobaciones a tiempo, pero con los requisitos ing
4

Realiza a tiempo canforme a los lineamientos establecidos sus comprobaciones y responsabibdades financieras,

Y

Total
Marmire y

na

Jafe del area de Recursos Financieros

3. DISPONIBILIDAD: Tiempo inverlide per al avaluado para realizar tereas institucicnales en horano laboral y jormadas R .
extracrdnarias. Puntuacién | Calificacidn
nal .

Sala cubre su jornada laboral,

Ocasionalmente dedica fempo adicional & su jemada laboral.

Deja su lugar de trabajo hasta que Lenmina sus actividades.

ES B0 S

CUIDADD Y ATENCION EN SU ENTORNO DE TRABAJO ¥ LO DEMAS RELACIONADO CON RECURSOS MATERIALES:

1
2
3
4] Tiene amplia disposicién para colaborar en jornadas extraordinanas.
4.
Responsabilidad con su mobiliano y equipo de trabajo.

Puntwacion | Calficacicn

1] Presenta nula cuidado en su mobiliario y material de frabajo,

2] Genera soliciludes de matenal innecesarios para la realizacion de su trabajo. 2

3| Evita gastos v desperdicios innecesarios en ¢l desempedio de sus labores 3

4] Optimiza de manesra eficaz su mobiiano ymatenal de trabajo. 4

5. PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO: Rendimiento eficente de la actividad productiva del evaluaco. Puntuacion | Calificacion
1} No cumple con las tareas del puesto. 1

2| Ocasionalmente cumple con sus lareas. 2

3] Cumple eficientemente con la demanda de trabajo asignado, 3

4] Cumple eficientemente con la demanda de trabajo asignado y previene actividades futuras. 4

Nombrey Firma o  Nom ré;,; irma de

Jefe del area Conformidaddel Evaluado P
Calificacion
Obtenida:

Comentarios.
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Procedimiento para la evaluacidn del personal administrativo y Operativo
1. La oficina de recursos humanos evaluara el apartado namero 1 del formato |E-03 del Instrumento de

Evaluacion en los primeros tres dias naturales siguientes a la conclusion del trimestre.

2. Encaso de no acreditar la evaluacion del apartado 1, el personal no sera acreedor al estimulo.

3. La oficina de recursos financieros evaluara el apartado nimero 2 del formato 1E-03 del Instrumento de
Evaluacion en los primeros tres dias naturales siguientes a la conclusion del trimestre, solo a personal
operativo.

4. Encaso de no acreditar la evaluacion del apartado 2, el personal no sera acreedor al estimulo.

5. Los mandos medios y superiores llenaran el apartado 3, 4 y & para el personal administrativo por cada
trabajador a su cargo;

6. Las evaluaciones debidamente requisitadas. se entregaran al Comité Evaluador para su validacion final,
dentro de los siguientes cuatro dias naturales de la recepcion del instrumento;

7. El Comité Evaluador previo al analisis de las evaluaciones emitira la resolucién correspondiente de los
trabajadores susceptibles al estimulo econdmico correspondiente; en el caso de personal operativo (Tabla
3, anexo ) y para personal administrativo (Tabla 3a anexo ).

8. La relacién de trabajadores nombrados en la resolucion se entregara al area de recursos humanos para
realizar la distribucion del monto previamente establecido (Tabla 4, anexo 11).

9. Para quienes resulten merecedores, la entrega del estimulo econdmico se realizara dentro de los quince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

bajo los siguientes criterios:

1. El monto a gratificar sera de $ 50.00 (cincuenta pesos 00/100 m.n.) por la entrega de constancia o certificado

emitido al educando;
2. Elestimulo econémico, se otorgara por cumplimiento al 100% y como maxima un 20% adicional;

3. Para guienes resulten merecedores, la entrega del estimulo econémico se realizara dentro de los quince dias
naturales posteriores al término del trimestre evaluado, considerando la suficiencia presupuestal: y

Técnico docente
i .
Se entregara estimulo al personal operativo con rol de Técnico docente 'por el cumplimiento en el periado trimestral,
4. Notener de anomalias citadas en los Lineamientos de Control Escolar vigentes.

Para recibir el estimulo econémico deberan: \K
a. La Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo dara constancia por medio de un @
listado de no adeudo de expedientes. no adeudo de certificados entregados de los técnicos docentes
del trimestre anterior, a mas tardar el 05 del mes siguiente a la conclusion del trimestre evaluado.
b.  Encaso de tener adeudos el bono trimestral sera retenido hasta que la situacion se haya regularizado.
c.  El técnico docente tendra un periodo de 15 dias habiles después de la fecha de pago del estimulo
para regularizar sus adeudos en caso de no hacerlo este se dara por cancelado y sus adeudos
quedaran pendientes para el siguiente periodo.
d. No se tendré acceso al estimulo mientras se mantengan los adeudos de expedientes y entrega de

certificados. ’Y

Personal Institucional que Califica Examenes en Coordinacion de Zona
Se entregara estimulo econémico, al personal institucional que califica examenes en la zona, por su cumplimiento en \\

el periodo trimestral, bajo los siguientes criterios:

1. Elestimulo econdmico, sera de $ 1.50 (Un peso con 50/100 m.n.) por examen calificado; %,
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2. Monto maximo para responsable de calificar examenes en coordinacién de zona $ 3,000.00 (Tres mil pesos
00/100 m.n.) el calculo del estimulo econdmico se realizara de manera individual, considerando el total de
los examenes calificados por cada figura en el trimestre.

3. El monto minimo del personal responsable de calificar examenes sera de $1200.00 (Mil Doscientos pesos
00100 m.n.) por trimestre.

4. Para quienss resulten merecedores, la enfrega del estimulo econémico se realizara dentro de los guince
dias naturales posteriores al término del trimestre evaluado, con base en la suficiencia presupuestal.

5. No tener reportes de anomalias en los procesos de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion.

ANEXO |
Tabla |
CANTIDAD PUESTO
1 Direccion General
2 Coordinaciones Regionales
1 Secretaria Particular
1 Secretaria Técnica
1 Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo
1 | Subdireccion de Administracion y Finanzas
1 'Subdireccion de Servicios Educativos
1 | Subdireccion de Control Académico y Seguimiento Educativo
1 Subdireccion de Tecnologias de Informacion y Comunicacién
16 | Coordinaciones de Zona
Tabla ll
CANTIDAD PUESTO
7 Jefaturas de Departamento / Unidad
18 Jefaturas de Oficina

N

>

ﬂ b8
4

X
2
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Criterios:
Director

«  Cumplimiento de la Meta Trimestral;
*  Cumplimiento de los indicadores del MEI; y
« Dar seguimiento a la MIR.

Coordinacion regional

Con la finalidad de apoyar el cumplimiento de metas y asi lograr &l fin de nuestro pragrama de atencién al rezago
educativo, sera la coordinacion regional en conjunto con las coordinaciones de zona bajo su tutela de lograr el
cumplimiento de lo siguientes indicadores como su tarea principal.

Indicadores por cumplir:

Cumplimiento de metas de Usuario que Concluyen nivel (JCN).
Cumplimiento de Incorporacion.

Entrega de Certificados.

Aplicacion de examenes en linea.

Registro de sedes de aplicacidn.

daooe

Adicionalmente todas aguellas actividades necesarias para el funcionamiento de las coordinaciones de zona como 0
las que a continuacion se mencionan: ﬂ
+ Respaldar la operacion de los programas educativos en base al diagnéstico y andlisis del rezago educativo
en las localidades de cada municipio; ’
« Coadyuvar en la operacion de las plazas comunitarias;
* Realizar las gestiones de requerimientos técnicos y administrativos a fin de respaldar los servicios de
atencion a la poblacion joven y adulta, apoyados en el uso de las tecnologias de informacion vy
comunicacion, %\
+ Planeary coordinar los eventos publicos en coordinaciones de zona; X
+ Gestionar acuerdos, convenios y recursos con los ayuntamientos para apoyar la prestacion de los servicios
educativos que ofrece el IDEA, a través de coordinadores de zona, técnicos docentes y asesores;
* Apoyar a las coordinaciones de zona en la gestion educativa ante la Secretaria de Educacion del Estado i (
Durango, (tramite de duplicados, entre otros); fﬁ‘
s«  Evaluacion de seguimiento operativo,

« Cumplimiento de los indicadores del MEL; y
+ Dar seguimiento a la MIR.

Secretaria Particular (ﬂ
Las funciones mas relevantes de esta secretaria son:

«  Auxiliar al Director General en el manejo de relaciones en el Sector Educativo, asi como en los Sectores
Publico, Privado y Social;

« Administrar las actividades de Direccion General;

= Mantener relacién con las areas del Instituto, asi como con el Sector Educativo, en los s
Privado y Social;

« Coordinar agenda con el Director General;

e Participar en las aclividades y reuniones que disponga el Director General;

res Flslico,
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Ordenar y priorizar correspondencia, asi como canalizarla a las areas correspondientes para darle
seguimiento;

Dar a conocer informacion de asuntos relevantes de cuslquier acto importante y de trascendencia en que
tenga

Dar a conocer informacion de asuntos relevanies de cualguier acto importante y de trascendencia en que
tenga participacion el Instituto o cualguiera de los organismos afines;

Presentar al Director General informes concretos y reportes de las Actividades;

Supervisar, inspeccionar y vigilar que las areas o actividades que le sean designadas se lleven a cabo de
manera pertinente, considerando los factores que hacen posible la realizacion de procesos en cumplimiento
con la normatividad y legislacion aplicable; y

Las demas que se deriven de la naturaleza del puesto y las que sean encomendadas por el superior
inmediato.

Secretaria Técnica

Las funciones mas relevantes de esta secretaria son:

Informar al Director General, continuamente y en farma oportuna sobre los asuntos atendidos, ademas de
las actividades que se habran de desarrollar por personal def IDEA, dentro y fuera del mismo;

Ejercer en ausencia del Director General, la coordinacion con todas las subdirecciones y areas
administrativas, para que atiendan los asuntos de su competencia, informandole a su arribo de los asuntos
atendidos y de los resultados;

Asistir a las reuniones gue se le encomiende, en representacion del Director General e informarle de
inmediato los resultados obtenidos;

Registrar todos los asuntos en los que intervenga el IDEA, que le generen facultades y obligaciones, y tener
los respectivos ejemplares en original;

Revisar diariamente la documentacion que reciba el Director General, para su registro y seguimiento;
Coordinar la logistica, para celebrar las sesiones ordinarias y extracrdinarias de la Junta Directiva;

Vincular a las coordinaciones regionales, con las oficinas del IDEA, en la atencion a los requerimientos que
les permitan operar adecuadamente para cumplir sus abjetivos y metas;

QOrganizar las reuniones entre las diferentes areas administrativas del instituto;

Dar seguimiento y atencion al cumplimiento de compromisos y acuerdos derivados de las distintas
reuniones;

Coadyuvar en las reuniones de balance operativo con las subdirecciones y coordinaciones de zona,

Integrar la informacion del instrumento de evaluacién conforme a la aplicaciéon de los presentes
lineamientos; y

Elaborar y presentar el informe de los resultadoes de las evaluaciones ante el comité evaluador.

Subdireccién de Planeacion y Seguimiento Operativo

Las funciones mas relevantes de esta subdireccion son:

-

Elaborar los reportes programatico-presupusstales;
Elaborar trimestralmente el informe de autoevaluacion; é/
Tramitar doriativos para figuras solidarias;
Tramitar mensualmente el recurso federal y estatal;
Elaborar anualmente el anteproyecto del presupuesto:
Ser enlace de planeacion, con Coordinacion Gereral de Gabinete;
Ser Integrante del comité COCODI;
Ser Integrante del comite de transparencia.
Integrar la informacién proporcionada por la Secretaria técnica del instrumento de evaluacion a la MIR;
Definir el porcentaje de avance en el cumplimiento de la MIR; y
Programar reuniones de Balance Operativo trimestral con cada Coordinacién de Zona para establecer
medidas correctivas y/o preventivas para el cumplimientc de metas y de la MIR.

~

&
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Subdireccién de Administracion y Finanzas

Como aspecto fundamental de toda organizacion, la administracion de recursos humanos, econémicos y materiales,
de manera eficiente y en apego a lineamientos y normatividad aplicable, demanda una atencion prioritaria para el
buen desempeno de este instituto; por lo cual, en esta subdireccion se llevan a cabo las siguientes actividades y
funciones para dar cabal cumplimiento a la legislacion y atender de manera oportuna las demandas y necesidades
de los diferentes tipos de recursos.

Elaborar informes financieros;

Desarrollar y revisar el programa anual para mantenimiento de pargue vehicular;

Generar nominas para los diferentes perfiles de personal can que cuenta el IDEA;

Atender auditorias;

Comprobar los-recursos ejercidos;

Implantar y difundir las disposiciones técnicas y administrativas emitidas por la Secretaria de Finanzas y de
Administracidn, en materia de recursos humanos, financieros y materiales;

Elaborar el programa de adquisiciones, arrendamientos y servicios;

Llevar el control de inventarios de bienes propios del instituto;

Entregar el material de oficina y limpieza de acuerdo con sus necesidades a las diferentes areas del instituto;

¥
Resguardar, cargar, descargar y enviar material didactico necesario a cada coordinacion de zona.

Subdireccion de Servicios Educativos

Las funciones mas relevantes de esta subdireccion son:

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones técnico-pedagogicas, para la atencion de jovenes y adultos;
Adecuar, a las caracteristicas y necesidades de las regiones y de la poblacion, los contenidos, métodos y
materiales;

Realizar estudios y proyectos técnico-pedagaégicos para mejorar la atencion y los servicios educativos que
se ofrecen a la poblacion de jévenes y adultos;

Disefar, elaborar, adecuar & implementar cursos de formacién con contenidos, métodos y materiales para
el personal educativo, instituciona, operativo, solidario y administrative ademas de propiciar su
autoformacion; y

Propiciar con otras instituciones y organismos su participacion en la atencion de jovenes y adultos, de
acuerdo con disposiciones y normas que regulen y faciliten su participacion.

Subdireccion de.Control Académico y Seguimiento Educativo

Las funciones mas relevantes de esta subdireccion son:

-

Establecer y difundir las disposiciones técnicas y administrativas que rijan el registro de los usuarios,
seguimiento, contral académico, acreditacion de conocimientos y certificacion de estudios y vigilar s
cumplimiento;

Implantar los mecanismos para mantener, controlar y actualizar el registro y seguimiento de los jovenes
adultos en situacion de rezago en los programas educativos correspondientes;

Construir los instrumentos de evaluacidn del aprendizaje de los programas de educacion basica, asi como
las de servicios educativos que promueva el IDEA;

Desarrollar, juntamente con la Subdireccion de Planeacion y Seguimiento Operativo, programas de
actualizacion de informacion sobre el registro de los adultos y jévenes no escolarizados;
Supervisar y coardinar el banco de informacion relativo a los aplicadores de examenes
para su aplicacién en conjunto con las coordinaciones de zona; haciendo la entrega
material de acuerdo con sus metas y necesidades,

e locales sedes
sual de dicho

Loy e\~

o
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Revisar preguntas y respuestas de examenes para retroalimentar al INEA en los reactivos propuestos;
Validacion de documentos que integran el expediente completo del educando antes de la emisién de su
certificado y/o constancia;

Realizar la formacion de figuras solidarias de plazas comunitarias, aplicadores de examenes en linea.
Elaborar en coordinacion con las areas correspondientes, la estimacion anual y par etapa de la demanda de
examenes del IDEA,

QOrganizar y controlar el resguardo, almacenamiento y manejo de los materiales de examen, constancias de
alfabetizacion y certificacion de estudios;

Coordinar y supervisar a nivel estatal que la calificacion de examenes se efectué conforme a los
lineamientos control escolar vigentes;

Supervisar a nivel estatal la emisién de las constancias de alfabetizacion, de los certificados de estudios, de
acuerdo con los lineamientos control escolar vigentes: y

Supervisar a nivel estatal la emision de las constancias de estudios y de los certificados de estudios, a los
educandos gue hayan cumplido con los reguisitos establecidos.

Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacién

Actividades del departamento de informatica, que por su relevancia resultan esenciales para la operacion de las
areas administrativas y operativas, coadyuvando en el quehacer institucional del IDEA para la oportuna operacion de
programas y procesos en atencion al rezago educativo.

Administrar la correcta operacion de sistemas institucionales

Sistema para el Control del Parque Vehicular;

Sistema de Validacion de Expedientes de Educandos;

Sistema de Control de Médulos;

Sistema de Expediente Digital de Figuras;

Sistema de Seguimiento de Logros Institucionales;

Sisterna de Control y Administracion de Correspondencia Institucional;
Sisterna Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental;
Sistema de Acreditacién y Seguimiento Automatizado;

Pagina Web Oficial y Correo Institucional; y

Plataforma de Estructuras de Datos de Grandes Lotes.

Administracion de servidores institucionales.

Web y de datos;

Video vigilancia;

De dominio;

De asignacion de direcciones de protacolo de internat;

i
De proteccion de antivirus; y "'7( d}f

De actualizaciones de sistema operativo.

Soporte técnico

Atender incidencias reportadas de soporte técnico presenciales y via web;
Elaborar dictamenes de diagnostico de incidencias de hardware reportadas; y
Coordinar enlaces de videoconferencias, estatales y nacionales.

Conectividad y Telefonia

& o

<
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* Mantener en operacién enlaces de conectividad dedicados y ADSL; y
= Brindar mantenimiento a la red de datos y telefonia IP.

Tramites y Servicios

» Valorar perfil de candidatos para prospectos de apoyos técnicos y personal de informatica en ¢ srdinacién
de zona;

« Administrar perfiles de usuarios, sistemas de proteccion de antivirus y firewall;
» Generary validar productividad para figuras solidarias;
«  Calculary validar el cumplimiento de metas del personal técnico docente;

« Realizar el oportuno traslade de micro regiones, figuras operativas y solidarias, educandos y irculos de
estudio;

« Atendery dar seguimiento a consalidacion de cierres mensuales;
= Atender mesas de soporte de la Subdireccion de Tecnologias de Informacion del INEA; y

* Reportar incidencias sobre los contratos de arrendamientos, activacion, e instalacion de ec 1 Jos de
computo, digitalizacion e impresion.

Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales.

La representacion juridica del IDEA tiene como obligacién la de efectuar medidas preventivas para evitar ccn lictos
juridicos al IDEA y el pago de demandas, a través de la conciliacion o en su caso la defensa legal profesion: | ara
ganar juicios evitando laudas y sentencias que menoscaben el patrimonio del instituto.

Las funciones mas destacadas que se llevan a cabo en este Departamento se describen a continuacion.
Brindar la representacion legal de:

« |DEA; vy
» Director general del IDEA.

Elaborar, presentar, redactar y/o revisar: (
+ Contratos de arrendamientos y servicios;
« Convenios de colaboracidn educativa;
+ Respuestas de demandas laborales;
+ Demandas civiles y penales;

+« Amparos directos e indirectos; "d}(

«  Amparos adhesivos;

+« Recursos de revision, guejas e inconformidad ante autoridades federales; e

+ Incidentes de competencia, territorio y nulidad de actuaciones ante autoridades laborales locales y /X
federales.

Ademas de la asistencia y representacion a juicios laborales, civiles, penales o mercantiles en las que se llevart a
cabo las siguientes actividades: %
\.

«  Articular y absolver posiciones;

* Recusar,
= Transigir;
« Oponer excepciones dilatorias y perentarias; _

+ Rendir y aportar pruebas;
« Presentar testigos y protestar los de la contraria; y
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» Constituirse como coadyuvante del ministerio publico a los procesos penales del IDEA.
Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos
Son funciones del Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos:

e Promover, organizar, coordinar y evaluar los proyectos derivados del programa de atencion al rezago
educativo con organizaciones publicas y privadas;

« Promover y difundir los programas y estrategias del Instituto, en microrregiones y coordinacién de zona;

e Establecer alianzas y convenios de colaboracion educativa;

« Vincular la cooperacién de organizaciones e instituciones, de los diferenles sectores sociales. para
compartir bancos de informacién y padrones de beneficiarios;

« Dar seguimiento a logros derivados de las alianzas y convenios establecidos con el IDEA;

s Qrganizar y administrar el material educativo y los requerimientos en cada una de las coordinaciones de
zona;

« Reportar al INEA mensualmente los avances y logros de las alianzas establecidas a nivel federal; y

« Concertacién y negociacion, implantacién vy desarrollo, operacién vy seguimiento del proyecto
reconocimiento CONEVYT, con las organizaciones publicas y privadas;

Jefe del Departamento de Plazas Comunitarias

Las plazas comunitarias del IDEA son los espacios donde pueden asistir jdvenes y adultos para aprender a leer,
escribir, terminar su primaria y secundaria o cursos de capacitacion utilizando las tecnologias y brindando cursos de
capacitacion de estas.

Son funciones del Jefe del Departamento de Plazas Comunitarias:

= Promover la participacion de instancias publicas y privadas en el disefio de nuevas estrategias de
cooperacion para la instalacion de plazas comunitarias;

« Verificar la operacion de los procesos de registro y actualizacion de la informacion relativa al desempeno de
las plazas comunitarias, a través del Sistema Nacional de Plazas Comunitarias (SINAPLAC) y el Sistema
de Bitacora de Plazas Comunitarias (SIBIPLAC);

= Impulsar los procesos de capacitacion de las figuras solidarias de las plazas comunitarias, con el apoyo de
la Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion que ayuden a mejorar su desempefio y
manejo de los sistemas;

= |dentificar y analizar los requerimientos de mejora en materia de equipamiento, servicios y demandas de los
usuarios de plazas y brindar su atencion oportuna;

« Proponer estrategias de vinculacion con actores de la sociedad civil para impulsar el aprovechamiento de la
infraestructura material y humana del institutoe en beneficio de la poblacidén objetivoe de los programas
institucionales; y

e« Ofrecer asesoria permanente a personal de plazas ﬂ
Jefe de la Unidad de Calidad en la Inscripcién Acreditacion y Certificacion (7( %‘
Son funciones del Jefe de la Unidad de Calidad en la Inscripcion Acreditacion y Gertificacion:

e Organizar, programar y realizar actividades de supervision;

« Realizar informes de resultados de las verificaciones obtenidas;

= Proponer acciones de mejora continua en los procesos verificados que presenten faltas a la normatividad,

=  Promover el cumplimiento de los criterios y procedimienios establecidos por el IDEA para sus procesos de
inscripcion, acreditacion y certificacion;
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* Realizar ejercicios de verificacion de entrega de gratificaciones a figuras solidarias;

» Llevar a cabo muestreos de informacién de la aplicacion, calificacion de examenes, certificados y
constancias;

» Verificar la integracion de expedientes de educandos vy figuras operativas, en el sistema de acreditacion y
seguimiento automatizado (SASA); y

* Realizar encuestas a educandos sobre los servicios de atencién educativa y entrega de certificados.

Jefe de la Unidad de Transparencia

Son funcicnes del Jefe de la Unidad de Transparencia:

*  Publicar informacion trimestralmente a las plataformas nacional y estatal de trasparencia las obligaciones
de transparencia del instituto;

« Darrespuesta a las solicitudes de informacién generadas en el portal de infomex;

e Brindar formacion a los enlaces de trasparencia de las diferentes areas del instituto;

= Elaborary dar seguimiento a actas de las sesiones del comité de trasparencia del instituto; y
» Creary desarrollar manuales, formatos de trasparencia.

Jefe de la Unidad de Promocidn y Difusién

Son funciones del Jefe de la Unidad de Promocién y Difusion:
»  Atender medios de comunicacion (entrevistas, ruedas de prensa, giras de medios, elcétera);
«  Cubrir las actividades de la Direccion General del Instituto; :
¢ Monitorear y sintetizar los principales medios de comunicacion en la entidad
* Manejary resguardar el archivo fotografico y videografico del Instituto;
=  Seleccionar el material fotografico y videografico para elaboracion del informe de la Junta;
« Gestionar y manejar las redes sociales institucionales: 7
s  Elaborar comunicados para medios de comunicacién y redes sociales institucionales: (
« Producir contenides para medios de comunicacion y redes sociales insfitucionales;
«  Producir contenidos para plataformas digitales;
* Vincularse interinstitucionalmente para observar los lineamientos de comunicacién entre organismaos; y
« Mantener actualizada con la informacion pertinente el apartado de prensa de la pagina institucional.

Coordinador de Zona
Los coordinadores de zona seran evaluados por el cumplimiento de los siguientes indicadores: C
a. Cumplimiento de metas de Usuario que Concluyen nivel (UCN).
b. Cumplimiento de Incorparacién.
c. Entrega de Certificados.
d. Aplicacian de examenes en linea.
e. Registro de sedes de aplicacion.

Adicionalmente todas las demas tareas que son parte de su responsabilidad vertidos en el manual de arganizacion o(

del IDEA.

De la Subdireccidn de Planeacién y Sequimiento Operativo

Jefe de la Oficina de Programacion y Presupuesto

Son funciones del Jefe de la Oficina de Programacion y Presupuesto:

« Recibir solicitudes de recurso, captura y registro del presupuesto ejercido por departamento y
de zona por capitulo, presupuestos estatal y federal;

s Llevar a cabo el analisis, control y seguimiento del presupuesto autorizado e informar periodi
la situacion de este;

» Conciliar con la oficina de recursas financieros el gasto ejercido mensualmente; y
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Elaborar reportes solicitados por oficinas centrales RPP mensual.

Jefe de la Oficina de Evaluacién Institucional

Son funciones del Jefe de la Oficina de Evaluacién Institucional:

Tramite de subsidios para las Personas Voluntarias de Subsidio (PVS)

Subsidios por productividad para asesores mensualmente;

Subsidios para las PVS de plazas comunitarias mensualmente;

Subsidios para cursos de capacitacion y traslado de PVS con base a la programacion de cada coordinacion
de zona;

Tramite mensual de recursos federales (ramo XI y XXXIII) y recursos estatales ante COEPA;

Elaborar mensualmente el RPP;

Elaborar el informe de auto evaluacion trimestral; y

Elaboracion trimestral de informes para la junta directiva.

Jefe de la Oficina de Informacion y Estadistica

Son funciones del Jefe de la Oficina de Informacion y Estadistica:

-

Programar metas por coordinacion de zona y técnico docenle en el programa anual de trabajo;

Dar seguimiento y analisis mensual de los resultados por coordinacion de zona y técnico docente de las
metas de atencion y conclusion de educandos;

Analizar comparativos de los resultados mela ~ logro de cada una de las coordinaciones de zona sobre los
compromisos de los metas establecidos en el programa estatal anual;

Estimar, validar y tramitar la productividad de técnicos docentes de forma trimestral;

Programar y dar seguimiento de metas por coordinacion de zona en cada uno de los grupos vulnerables
contemplados en el programa estatal anual; y

Retroalimentar de informacion y estadistica a las coordinaciones de zona sobre las metas en forma
trimestral y semestral.

De la Subdireccion de Administracién y Finanzas
Jefe de la Oficina de Recursos Humanos

Son funciones del Jefe de la Oficina de Recursos Humanos:

Verificar que sea correcta la emision de ndminas para el pago de remuneraciones;

Mantener actualizada la plantilla, los expedientes y demas controles del personal que trabaja en el instituto;
Verificar el control de asistencia del personal que labora en el IDEA;

Elabarar el Programa Anual de la Capacitacion para el personal del IDEA;

Ser enlace de trasparencia; y

Ser enlace de auditorias.

Jefe de la Oficina de Recursos Financieros /_X

Son funciones del Jefe de |la Oficina de Recursos Financieros:

Llevar el control contable y financiero de los recursos;
Elaborar mensualmente informes financieros en apego a las politicas y lineamientos normativos;

Revisar y validar el correcto sustento de las comprobacicnes para evitar posibles faltas de justificacion del
gasto del ejercicio;
Revisar la correcta captura contable;
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Elaborar el manual de procedimientos contables del area de recursos financieros; y
Dar contestacion a los pliegos de auditorias.

Jefe de la Oficina de Recursos Materiales

Son funciones del Jefe de la Oficina de Recursos Materiales:

Controlar y actualizar el Sistema de Inventario de Bienes Instrumentales del instituto, con base en los
lineamientos establecidos para tal efecto y con el fin de informar oportunamente las altas y bajas de los
bienes inventariados;

Coordinar y supervisar los servicios de limpieza, mensajeria y mantenimiento del instituto, con el fin de que
los servicios otorgades cubran las necesidades de operacién;

Formular, en coordinacion con la Oficina de Adquisiciones, las necesidades del instituto, con el fin de contar
con la disponibilidad necesaria de materiales en el almacén, asi como del mobiliario y equipo
indispensables para el desempefio de las funcicnes encomendadas;

Analizar periédicamente, en coordinacion con la Oficina de Adquisiciones, el control del ejercicio
presupuestal para la adquisicion de mobiliario, equipo, materiales y suministros, con el objeto de cubrir con
oportunidad las necesidades de operacion de las areas;

Tramitar ante la Oficina de adquisiciones el abastecimiento de materiales y los servicios necesarios para el
buen funcionamiento del instituto, con el fin de que las areas cumplan con sus objetivos establecidos; y
Registrar y mantener actualizado los sistemas de almacenamiento y de bienes de consumao y conservar las
existencias maximas y minimas, de igual manera controlar las entradas y salidas de los articulos y
resguardarlos en el almacén, con el fin de dotar a las areas en tiempo y forma,

Jefe de la Oficina de Adquisiciones

Son funciones del Jefe de la Oficina de Adquisiciones:

De la Subdireccién de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Efectuar las requisiciones de compra conforme al programa anual de adquisiciones y conforme a las
narmas, procedimientos y politicas establecidas para su elaboracion;

Elaborar las requisiciones de compra por la linea de bienes, con base en el catalogo de adquisiciones de
bienes;

Aplicar el procedimiento de adquisiciones mediante licitaciones publicas, de acuerdo con las narmas vy
politicas respectivas;

Elaborar, de acuerdo con el fallo otorgado para la adguisicion, la orden respectiva de compra y pago y/o
contrato;

Recibir, autorizar y turnar los pedidos y documentos de apoyo relacionados a la Oficina de Recursos
Materiales, solicitado por las diversas areas del instituto; y

Recibir los bienes contenidos en cada factura, revisar que los bienes correspondan al pedido y a la factura y
muestra recibida del area de adruisiciones.

Jefe de la Oficina de Desarrollo Informatico

Son funciones del Jefe de la Oficina de Desarrollo Informatico:

Automatizar los procesos administrativos;

Incorporar nuevas funcionalidades a sistemas administrativos;
Administrar de servidores institucionales;

Administrar pagina web y correo institucional;

Desarrollar instrumentos de evaluacion para perfiles técnicos; y
Actualizar base de informacion para sistemas institucionales.
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Jefe de la Oficina de Mantenimiento Preventive y Correctivo
Son funciones del Jefe de la Oficina de Mantenimiento Preventivo y Correctivo:

» Atender solicitudes de soporte técnico;

« Elaborar dictamenes de diagndstico de incidencias de hardware y software;

« Atender garantias y servicios de equipo arrendado;

« Coordinar en laces de video conferencias;

« Administrar servicios de conectividad y telefonia;

» Instalar red de datos y conectividad en las diferentes areas del instituto; y

« Administrar perfiles de usuarios y sistemas de proteccion de antivirus y firewall.

Jefe de la Oficina de Capacitacion y Actualizacion
Son funciones del Jefe de la Oficina de Capacitacion y Actualizacion:

e Capacitar y actualizar a personal institucional y PVBS en sistemas institucionales:

= Generary validar productividad y esquemas de gratificacion a PVBS;

=  Migrar productividad para PVBS de plazas comunitarias;

= Desarrollar instrumentos de acceso para la obtencion de datos;

» Actualizar herramienta para la revision y validacion de expedientes digitales en linea;
« Consolidar la informacién de indicadores institucionales Meta — Logro; y

« Calcular y validar el cumplimiento trimestral de metas del personal tecnico docente.

Jefe de la Oficina de Gestion de Base De Datos
Son funciones del Jefe de la Oficina de Capacitacion y Actualizacion:

» Administrar sistemas de control escolar;

« Dar atencion a solicitudes de traslado de micro regiones, PVBS y educandos;
»  Administrar usuarios y perfiles de acceso a sistemas institucionales;

« Asignar perfiles de usuarios de acuerdo el rol y funciones correspondientes: vy
* Atendery dar seguimiento a incidencias en mesa de soporte con el INEA,

De la Subdireccién de Control Académico y Sequimiento Educativo g{

Jefe de la Oficina de acreditacidn y certificacion

Son funcicnes del Jefe de la Oficina de acreditacion y certificacion:

= Coordinar y apoyar al personal de la oficina en el proceso inherente a la emision de cerificados; (ﬁ\
= Analizar casos especiales derivados de la revision de expedientes;
» Atender y dar seguimiento al framite de dispensas de edad enviadas por las coordinaciones de zona para

que los menores de 15 afios puedan ser incorporados y atendidos en el IDEA para concluir su educacian

secundaria;
« Dar atencion a las solicitudes que las coordinaciones de zona solicitan para el traslado de educandos que

se encuentran en otros institutos estatales y puedan ser reincorporados a este instituto estatal;
» Dar atencion y seguimiento a la recepcion de solicitudes para tramite de duplicado recibidas de otros

institutos estatales; y %
» Dar atencion y seguimiento a solicitudes de modificacién de tramites especiales a través de STIC,

\‘.

X
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Jefe de la oficina de archivo histérico:
Son funcicnes del Jefe de la Oficina de archivo histérico:

e Digitalizar y actualizar el archivo histérico de los acuses de entrega de certificados emitidos:

+ Actualizar de forma digital el archivo historico de afios anteriores:

s Cotejar firmas de acuses;

s Generar reportes de certificados emitidos y comprobados;

e  Generar reportes de certificados sin emitir;

« Verificar que las zanas lleven a cabo la correcta cancelacion y digitalizacién de los acuses emitidos;

« Llevar el control y seguimiento de material de examenes utilizados, presentados y acreditados de manera
mensual;

s Recibir, revisar y archivar los acuses de certificados en fisico;

« Anexaren el expediente electronico el acuse de certificado de afios anteriores en el sistema SASA:

« Validar certificados solicitados por el centro estatal de acreditacian y control de confianza:

= Administrar el proceso de comprobacion de documentos (unificar, convertir y comprimir archivos de los
acuses de certificados; y

e [Fotocopiar el material de aplicacién de examenes.

Jefe de la Oficina de Materiales y Aplicacién de Examenes
Son funciones del Jefe de la Oficina de Materiales y Aplicacion de Examenes:

« Recibir y contar el material impreso de examenes enviados por el INEA para su utilizacion por las
coordinaciones de zona de manera mensual por baterias autorizadas por el INEA;

« Elaborar el concentrado y recibos de distribucion mensual de materiales de aplicacion de examenes por
Coordinacion de Zona;

»  Distribuir materiales de aplicacion de examenes;

s  Recibir y revisar la devolucién de materiales de aplicacion de examenes; y

e Llevar el control de los inventarios y bancos de materiales.

Jefe de la Oficina de Evaluacion del Aprendizaje

Son funciones del Jefe de la Oficina de Evaluacién del Aprendizaje: (/

« Revisar la elaboracion e impresion de los cuadernilios de examenes;
s Revisar los reactivos de los cuadernillos de preguntas abiertas y criterios de evaluacion;
« Revisar y enviar el reporte de inveniarios de material utilizado y no utilizado de aplicacion de e ‘amenes a
solicitud del INEA; -p\
= Recibir e inventariar los resultados de la aplicacion de examenes; y
s Alendery apoyar a las Coordinaciones de Zona y personal involucrado en la aplicacién de examenes, sobre
los procesos y normas de aplicacion. ">‘.

De la Subdireccion de Servicios Educativos

Jefe de la Oficina de desarrollo de materiales didacticos

Son funciones del Jefe de la Oficina de Desarrollo de Materiales Didacticos:

=  Apoyar las diferentes actividades que se realizan en la Subdireccién de Servicios Educativos: colocacion d
mantas alusivas de los eventos de formacion y capacitacion de figuras operativas, instifucionales y
solidarias; y
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Revisar los contenidos de los materiales didacticos y retroalimentar al INEA a través de la Direccion
Académica por la mejora de logros.

Jefe de la Oficina de Proyectos Educativos con Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

Son funciones del Jefe de la Oficina de Proyectos Educativos con Técnologias de |a Informacién y Comunicacion:

Dar seguimiento y verificacién de criterios y especificaciones para la evaluacion del aprendizaje en el gje de
alfabetizacién tecnolégica en la entidad;

Proponer, actualizar y adecuar instrumentos y mecanismos de recuperacion, andlisis, documentacién y
seguimiento cualitativo relacionado con la formacién de figuras y la practica educativas en linea;

Dar seguimiento a la implementacion e impulso de las modificaciones en linea y a los mecanismos de
comunicacion de asistencia a necesidades especificas de los responsables en coordinaciones de zona;
Promover el intercambio y cooperacidn con instituciones, organismos y organizaciones publicas, privadas,
no gubernamentales y de la sociedad civil, dedicadas a la innovaciéon, produccion, difusion y evaluacién de
alternativas educativas con el uso de las TIC, en la entidad: y

Supervisar y documentar las acciones y productos sustantivos de seguimiento y logro de los objetivos,
actividades, indicadores y meta estatal institucional.

Jefe de la Oficina de formacién de personal docente

Son funciones del Jefe de la Oficina de Formacion de Personal Docente:

Acercar las acciones de formacion desde las coordinaciones de zona en tiempo y forma a las figuras
operativas, administrativas y solidarias;

Efectuar la sistematizacion de los procesos de formacion a través del RAF;
Brindar elementos para desarrollar los procesos de formacion, actualizacion y seguimiento acadéemico a

* tadas las figuras que participan en el instituto;

Proporcionar orientacion didactica a los asescres, aplicadores y promotores para desempefiarse como
facilitadores del aprendizaje de los educandos a fin de garantizar la calidad del servicio: y

Apoyar en la propuesta del programa operativo anual para la formacion del personal institucional y solidario.

2
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ANEXO I

Tabla 1 de Ponderacion y Calificacién Subdirectores, Secretarios, Jefe de Departamento
o Unidad.

PORCENTAJE CALIFICACION |
1a50 Deficiente |
51a70 Regular '
71a90 Bueno 3

— — ]

91a 100 Excelente |

Tabla 1a de Ponderacion y Calificacion Coordinadores Regionales y de Zona.

INDICADORES AL

100% - CALIFICACION
Oat Deficiente ’
2a3 |  Regular =
4 i Bueno
5 I Excelente }

Tabla 2 de esquema de estimulo trimestral Jefes de Oficina, Mandos Medics y
Superiores.

CANTIDAD PUESTO IMPORTE* TOTAL*
1 Director $ 13,000 S 13,000
2 Coordinador Regional $ 11,000 $ 22,000
1 Secretario Particular $ 10,000 $10,000 |
1 Secretario Técnico S 10,000 $ 10,000
5 Subdirector $ 10,000 $50,000 |
16 Coordinador de Zona S-'-i0,000 . S 160000 o
6 Jefe de Dep.artamento $ 5,000 $ 30,000 ]
/ Unidad .
18 Jefe de Oficina S 4,000 S 72,00C )

*Importe neto

Tabla 3 Ponderacion y Calificacion para personal Administrativo Operativo. ':é/
PUNTUACION CALIFICACION
1a5 Deficiente
6all Regular
12216 Bueno
17 a 20 Excelente O&
Tabla 3a Ponderacion y Calificacion para personal Administrativo.
| PUNTUACION CALIFICACION
; 1a4 Deficiente
5a9 Regular

10a12 Bueno
13a16 Excelente /3(
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Tabla 4 Esquema de estimulo trimestral personal Administrativo.

IMPORTE DISPONIBLE PARA ENTREGA DE LOS
ESTIMULOS ECONOMICOS PARA EL PERSONAL
ADMINISTRATIVO

CANTIDAD CALIFICACION IMPORTE
EXCELENTE
BUENO

$270,000

Nota: El personal administrativo que haya laborado la totalidad del trimestre evaluado, sera susceptible para recibir
el estimulo econdmico.

El monto por repartir se prorrateara entre el personal cuya calificacién obtenida en la evaluacién sea “Excelente y/o

Bueno”.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - Los presentes lineamientos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periédico Oficial
del Gobierno del Estado de Durango.

SEGUNDO. - Los casos no previstos en los presentes lineamientos seran resueltos por la H. Junta Directiva del
Instituto Duranguense de Educacién para Adultos previa presentacion por parte del Director General.

TERCERO. - Los presentes lineamientos seran revisados y analizados conforme a las necesidades
correspondientes.

CUARTO. - Todos los estimulos estan sujetos a suficiencia presupuestal.

QUINTO. - Las modificaciones a los presentes lineamientos para el otorgamiento de estimulos economicos
trimestrales en base a la evaluacidn de desempefo fueron aprobados por la H. Junta Directiva del Instituto
Duranguense de Educaciéon para Adultos en la Segunhda Seccion Ordinaria 2025 de fecha 29 de Mayao de 2025 en el
ACUERDO 08/02-2025.




PERIODICO OFICIAL PAG. 47

CREDITOS EN LA ELABORACION DE LOS PRESENTES LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE
ESTIMULOS ECONOMICOS TRIMESTRALES EN BASE A LA EVALUACION DEL DESEMPENO

Ing. Guillermo Arce Valencia
Director General

Mtro. Jesis Edmundo Ravelo Duarte
Secretario Técnica

Lic. Jaime Gomez Romero
Secretario Particular

Prof. Lorenzo Ortega Flores
Coordinador Regional Durango

Blgo. Eduardo Escobedo Reyes
Coordinador Regional Laguna

MVZ. Isaac Escajeda Arce
Subdirector de Planeacion y Seguimiento Operativo

L.A.E.T. Gabriela Guadalupe Alvarez Hernandez
Subdirectora de Servicios Educativos

Prof. José Sandoval Gonzélez
Subdirector de Control Académico y Seguimiento Educativo

L.A. Gerardo Antonio Garibay Reza
Subdirector de Administracion y Finanzas

Ing. Juan Lira Gémez
Subdirector de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Lic. Gracia Alejandra Orozco Ortega
Jefa del Departamento de Asuntos Juridicos y Laborales

Ing. Juan Daniel Carrillo Mercado
Jefe de la Unidad de Calidad en la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion

Lic. Emesto Delgado Martinez
Jefe del Departamento de Plazas Comunitarias

Ing. Eduardo Sanchez Berumen
Jefe del Departamento de Proyectos Estratégicos

L.C.C. Rafael Enrique Vazquez Garcia #
Jefe de la Unidad De Promocion y Difusion

L. T.C.H. llse Marisol Moreno Leén
Especialista en Proyectos Técnicos u?i
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