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JUNTA DIRECTIVA

AUTORIZAR ACTIVIDADES Y PRESUPUESTO.

Objetivo
Autorizar programas y presupuestos.

Politicas
Analizar y verificar la aplicacidn de la normatividad.

Normas
Toda la documentacién para ser autorizada deberd tener la ridbrica del jefe de la Unidad
Administrativa, antes de ser autorizada se tomaran acuerdos

Referencias

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.
Reglamento Interior del I.E.E.A.

Definiciones

Reglamento Interior: Es una disposicidn juridica que se deriva de una ley, decreto o cualquier
acto juridico; detalla las atribuciones encomendadas a una Unidad Administrativa.
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No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
Secretaria de la Contraloria del Estado
(SECOES). Comisario Suplente.
Secretaria de la Contraloria del Estado

(SECOES).
Comisario Suplente.

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracidn de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccién de Planeacién y Seguimiento
Operativo (DPySO).

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracién de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccion de Planeacién y Seguimiento
Operativo.

Secretaria de la Contraloria del Estado
(SECOES). Comisario Suplente.

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizaciéon del Funcionamiento de

Inicio del procedimiento.

Acuerda Calendario Anual de Sesiones de la
H. Junta Directiva y notifica al Instituto.

Elabora el Proyecto de Carpeta de Trabajo
que contiene el Informe de Académico e
Informe financiero del Instituto.

Envia el Proyecto de Carpeta de Trabajo a
la Secretaria de la Contraloria del Estado
(SECOES). Comisario Suplente y a la
Secretaria de Educaciéon (SEQ), para su
revision.

Revisa, emite observaciones, en su caso, y
remite el Proyecto de Carpeta al Enlace de
Entidades Paraestatales y Entes del
Reglamento de la Ley de Entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracién de las
carpetas de trabajo, e actas de sesiones.

En su caso, realiza las modificaciones a la
Carpeta de Trabajo tomando en
consideracion las observaciones y notifica
nuevamente a la Secretaria de la
Contraloria del Estado (SECOES). Comisario
Suplente.
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los Organos de Gobierno, integracién de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccion de Planeacién y Seguimiento
Operativo.

Secretaria de la Contraloria del Estado

(SECOES). Comisario Suplente.

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administraciéon Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizaciéon del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracién de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccion de Planeacién y Seguimiento
Operativo

Secretaria de Educacion

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administraciéon Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracién de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccion de Planeacién y Seguimiento
Operativo.

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracién de las

Autoriza impresidon y entrega de informes a
integrantes de la H. Junta Directiva.

Redacta invitaciones y envia para firma del
Titular de la SEQ.

Firma invitaciones y devuelve al Enlace de
Entidades Paraestatales y Entes del
Reglamento de la Ley de Entidades de la
Administracién Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracién de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones

Envia invitaciones a los integrantes de la H.
Junta Directiva.

Confirma asistencia de integrantes a la H.
Junta Directiva.
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12

13

carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccion de Planeacién y Seguimiento
Operativo.

Junta Directiva

Enlace de Entidades Paraestatales y Entes
del Reglamento de la Ley de Entidades de
la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Quintana Roo, en materia de
Homogenizacién del Funcionamiento de
los Organos de Gobierno, integracidn de las
carpetas de trabajo, y actas de sesiones.
Direccién de Planeacién y Seguimiento
Operativo.

Analiza, debate y autoriza, en su caso, el
programa y/o presupuesto

Termina procedimiento.
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SECRETARIADE LA
CONTRALORIA

1.- Inicio

C D
l

2.- Acuerda Calendario Anual
de Sesiones de la H. Junta

ENLACE

3.- Elabora el
Carpeta de Trabajo que
contiene el Informe de
Actividades e Informe financiero
del Instituto.

Proyecto de

Directiva y notifica al Instituto.

5.- Revisa, emite observaciones
y remite el Proyecto de Carpeta

A 4

v

4.- Envia el Proyecto de
Carpeta de Trabajo a la
Secretaria de la  Gestion
Publica y SEyC, para su
revision.

A

a la DPySO.

L

v

Si

¢Hay

6.- Realiza las modificaciones a
la Carpeta de Trabajo tomando
en consideracién las
observaciones de la SGP vy
notifica a la SGP.

recome

\ 4

ndacion
es?

8.- Redacta invitaciones y envia
para firma del Titular de la SEQ

SECRETARIA DE EDUCACION

7.- Autoriza impresion y entrega
de informes a integrantes de la
H. Junta Directiva.

\4

10.- Envia invitaciones a los
integrantes de la H. Junta
Directiva.

v

9.- Firma invitaciones y
devuelve a la DPySO.

10.- Envia invitaciones a los
integrantes de la H. Junta
Directiva.

A

A

(11.- Termina ProcedimientD
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DIRECCION GENERAL

DAR TRAMITE A OFICIOS RECIBIDOS.

Objetivo
Revisa y turna la informacién recibida a las Unidades Administrativas que corresponda

Politicas
Gestionar la documentacidn externa e interna
Brindar informacién en forma correcta y oportuna

Normas
Normatividad del Instituto
Ley del presupuesto

Referencias
Guia para despachar documentacién

Definiciones
Ninguna
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NO. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccidon General

Direcciéon General

Direccidon General

Unidad
Administrativa

Unidad

administrativa

Direccidon General

Direccidon General

Direccidon General

Inicio del procedimiento.

Recibe oficios de dependencias externas.

Turna a la Unidad Administrativa correspondiente para
cumplimiento de lo solicitado.

Recibe, analiza y da trdmite y cumplimiento al oficio
presentado.

Informa a Direccién General con copia de lo realizado.

Recibe y autoriza,. (qué autoriza? En el diagrama solo
habla de recibir)

Archiva.

Fin de procedimiento.

19




DIRECCION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- Inicio

2.- Recibe oficios de

dependencias. —‘

|

v

3.- Turna a direcciones de
area correspondientes.

—————

6.- Recibe documento |

4.- Recibe, analiza oficio y da
cumplimiento a la solicitud. —‘

[—

v

5.- Informa a direccién
general con copia de lo

y autoriza

7 .- Archiva

\4

<8.- Fin de procedimiento>

realizado
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PROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA EL PLAN ANUAL DE ACTIVIDADES

PROYECTOS DE DOCUMENTOS QUE DEBAN SER APROBADOS O AUTORIZADOS

Objetivo
Proponer nuevos proyectos para mejorar el funcionamiento del Instituto y los servicios
educativos que presta

Politicas
Tomar acuerdos con las diferentes Unidades Administrativas para la elaboracién de proyectos

Normas

Convenios celebrados con las diferentes Dependencias

Reglamento de ingreso y promocion para la Educacion de los Adultos.
Cddigo fiscal del Estado de Quintana Roo.

Referencias
Ninguna.

Definiciones

Reglamento: Conjunto de normas para la Aplicacién o desarrollo de una ley.
Convenio: Acuerdo, convencidn, pacto.

Cddigo: Recopilacién sistemdtica de leyes.
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccion General | Inicio del procedimiento
2 Direccidn General | Elabora plan de actividades para el transcurso del afio
3 Direccidon General | Presenta ante la Junta Directiva dicho plan para solicitar
aprobacidn
4 Presidente de la | Analiza plan detalladamente
Junta
Directiva
5 Presidente de la | Emite recomendaciones en su caso.
Junta
Directiva
6 Direccién General | apjica las recomendaciones para adecuar plan
7 Direccién General | presenta a la Junta Directiva, en su caso, nuevamente el
plan de actividades para su aprobacién
8 Direccion General | Fin de procedimiento
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DIRECCION GENERAL

JUNTA DIRECTIVA

1.- Inicio

2.- Elabora plan de
actividades del instituto

l

3.- Presenta plan ante
junta directiva para
aprobacion

4.- Reciben plan, analizan

6.- Relinen

v

detalladamente

|
Y
¢ Se Sl
aprueba
plan?
<7.- Fin de procedimiento
NO
v
5.- Emiten

recomendaciones para |
modificaciones

recomendaciones
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FIRMA DE DOCUMENTOS Y TRAMITACION DE OFICIOS RECIBIDOS

Objetivo
Firma y Autorizacion

Politicas
Acuerdos con Jefes de Unidades Administrativas
Analizar solicitudes

Normas

Reglamento interior

Ley de Adquisiciones

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
Ley Orgdnica de la Administracion Publica Estatal

Referencias
Convocatorias
Manual de Organizacién

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién General | Inicio del procedimiento

2 Direccién General | Recibe documentos para firmas u oficios para darles
tramite

3 Direccidn General | Si es firma de documentos: analiza, firma y regresa a la
Unidad Administrativa solicitante de firma.

4 Director General Si es tramite de documento: analiza y turna a la Unidad
administrativa que corresponda para su resolucion

5 Unidad

Administrativa Analiza y da tramite para su resolucion.
6 Unidad

Administrativa

Fin de procedimiento
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DIRECCION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 1.- Inicio )

2.- Recibe documentos
para firma o para tramite —‘

[ S—

A A

¢ Es firma NO

4.- Turna a la Unidad
Administrativa

de doctos?

Si

\ 4

3.- Firma y regresa a la

v

correspondiente

l

5.- Analiza y da tramite
para su resolucion

y

Unidad Administrativa que =
solicita firma

[ 6.- Fin de

Procedimiento
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COORDINACION REGIONAL OPERATIVA

ATENDER Y RESOLVER OPORTUNAMENTE SITUACIONES PROBLEMICAS QUE SE PRESENTEN
EN LAS COORDINACIONES DE ZONA

Objetivo
Solucionar problemas operativos, presupuestales y de cualquier otra indole en las
Coordinaciones de Zona

Politicas

POA

Presupuestos anuales

Convenios interinstitucionales

Acuerdos operacionales con las Coordinaciones de zona y direcciones de area

Normas
Reglamento Interior del Trabajo
Normatividad de Programas Federales y Estatales

Referencias

Manual de Programas

Manual de Plazas Comunitarias

Contrato colectivo de trabajo

Reglas de Operacidn del Programa Atencidn a la Demanda de Educacién para adultos
Metas establecidas en el POA

Definiciones
POA: Programa Operativo Anual
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No. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinacién de | Inicio del procedimiento.
Zona

2 Coordinacion  de | Enfrenta la problematica y la resuelve. De no poder
Zona hacerlo informa a la Direccién de Coordinaciones

3 Direccion de | Recibe y analiza las situaciones problematicas que se
Coordinaciones presenten en las coordinaciones de zona

4 Direccion de | Atiende dichos problemas y les da la solucién adecuada
Coordinaciones 0 en su caso turna a la Unidad o Unidades competentes.

5 Direccion de | Canaliza lo que corresponda a las Unidades
Coordinaciones Administrativas y le da seguimiento puntual, procurando

que la solucidn sea expedita.

6 Unidad
Administrativa Recibe y da la solucién adecuada.
Unidad

7 Ad H H t t' . . .

ministrativa Informa al Director de Coordinaciones
g Direccion de | Fin de procedimiento.

Coordinaciones
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COORDINACION REGIONAL OPERATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

1.- Inicio.

|

2.- Recibe los problemas de
operacion, presupuestales o de
otra indole que se presentan en
las coordinaciones de zona y en

las direcciones de area.

'

¢ Le corresponde
atender de

Si

\ 4

manera directa lo
planteado?

4.- Canaliza lo que corresponda
a las direcciones de area del
instituto.

\ 4

5.- Recibe planteamientos
y les da la solucién adecuada.

3.- Atiende dichos problemas y les
da la solucion adecuada

[ 6.- Fin del Procedimiento. l
)"
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DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO OPERATIVO

ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Objetivo
Elaborar el Programa Operativo Anual y establecer el programa presupuesto anual, durante un
ejercicio presupuestal que abarca un afio lectivo

Politicas
Evaluacién de manera trimestral
Definir sus acciones, en el marco de los planteamientos del Programa Nacional de Educacién

Normas

Art. 27 de laley de Planeacidn
Programas anuales
Diagnostico

Referencias

POA Ejercicio anterior

Monto de Metas compromisos contraidos en las reuniones del INEA
Planteamiento de Metas globales

Definiciones

POA: Programa Operativo Anual
INEA: Instituto Nacional de Educacidn para los Adultos
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Oficinas Centrales INEA Inicio del procedimiento.
2 Oficinas Centrales INEA Envia lineamientos para la elaboracién del
programa operativo anual.
3 Direccién de Planeacién y | Analiza y envia lineamientos a las Direcciones de
Seguimiento Operativo Areay Coordinaciones de Zona para que elaboren
su POA.
4 Unidades Administrativas
Elaboran su proyecto de Programa Operativo
Anual y remiten
5 Director de Planeacién y Recibe el proyecto de POA de las Unidades vy
Seguimiento Operativo realiza concentrado y turna al INEA
6 Oficinas Centrales INEA Recibe, autoriza y Turna. (El INEA es el que
finalmente aprueba? Como participa el congreso y
el Gobierno del esado?)
. L Recibe el POA y lo difunde entre las Unidades
7 Director de Planeacién vy " .
L . Administrativas
Seguimiento Operativo
8 . L <
Unidades Administrativas Envian mensualment.e ala Dlrecc1'on de Planeacidn
los resultados obtenidos en la aplicacién del POA.
9 . . Elabora un informe trimestral para el Director
Director de Planeacién y Ceneral
Seguimiento Operativo '
Director de Planeacidn
10 Y| Fin del Procedimiento.

Seguimiento Operativo
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INEA

DIRECCION DE PLANEACION

( 1.- Inicio )

A 4

2.- Envia lineamientos

5.- Recibe POA y Autoriza

A 4

3.- Recibe lineamientos,
analiza y turna a Unidades
Administrativas

I\/

\ 4

A

6.- Envia para su aplicacion

A\ 4

(7.- Fin del ProcedimientD

4.- Recibe POA vy elabora
concentrado estatal
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ELABORACION DEL ANTEPROYECTO PROGRAMA PRESUPUESTO

Objetivo
Estimacién de los gastos a efectuar para el desarrollo de los programas sustantivos y adjetivos
del Instituto.

Politicas

Establecer las prioridades programaticas con base en el Plan Nacional de Desarrollo
Plan estatal de Desarrollo

Proyectos Estratégicos

Normas

Lineamientos que establece la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Marco de referencia para la Formulacién del Presupuesto de Egresos de la Federacién
Referencias

Ninguna

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Oficinas Inicio del procedimiento.
Centrales INEA
2 Gobierno del | Envian al Instituto guias para la elaboracién.
Estado
3 Oficinas Integra y turna a las Unidades Administrativas.
Centrales INEA
4 Gobierno  del | Requisita formatos y turna a Unidades Administrativas.
Estado
5 DIFECCI().I’E de Integra informacion, elabora anteproyecto de presupuesto y
Planeacion turna a las instancias correspondientes (INEA y Gobierno del
Estado).
6 Direccié'n, de | |ntegra informacién recopilada. (que informacién recopilan e
Planeacion integran? Esta etapa es donde se integra al Presupuesto
estatal o federal)
. Direccion de | Se envia informacién a Oficinas Centrales en el APP Federal y
Planeacion en el estatal a SEQ, Secretaria de Hacienda estatal para su
revisién y al congreso del estado para su aprobacién y
publicacion.
8 Oficinas Aprueba y publica. (es el congreso quien aprueba y publica)
Centrales INEA
Gobierno del
Estado
Secr.etaria de | Notifica los resultados a las Unidades Administrativas.
E) Hacienda (deben de notificar al Instituto y la Direccién de planeacién
es la que notifica a las Unidades)
10 Secretarfa  de | Fin del procedimiento.
Hacienda
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INEA DIRECCION DE | UNIDADES ADMON SECRETARIA DE
GOB. EST PLANEACION HACIENDA
l .| 3.-Recibey | 4.-Requisita
i Turna >
2.- Envian
Guia
5.-Integra |
7.- Se envia
< Gob Congreso
S| NO 8.- Ap;rueba
6.- Integra Publica
9.- Notifica <
\ 4
10.- Fin del
procedimiento.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PLANEAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y CONTROLAR ACCIONES.

Objetivo
Evaluar y dar seguimiento a la capacitacion

Politicas

Programa de Capacitacion
Programas del IEEA

Convenios de vinculacién
Ordenamientos Administrativos

Normas
Reglamento Interior del Trabajo

Referencias

Obijetivos del Instituto
Encuestas Educativas
Censos Educativos

Definiciones

IEEA: Instituto Estatal de Educacidn para los Adultos
Reglamento Interior: Es una disposicidn juridicas que
se deriva de la ley o de cualquier acto juridico



No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién de | Inicio del procedimiento.
Servicios Educativos
2 Direccion de | Aplican las encuestas sobre las necesidades de
Servicios Educativos | capacitacién. (Quién elabora las encuestas? Es el primer
paso. las etapas de planeacién y organizacion)
3 Direccidn de | Evaltan las encuestas identificando las zonas con mayor
Servicios Educativos | incidencia con que se demanden los cursos.
4 Direccidn de | Realiza el diagndstico de las necesidades de capacitacion
Servicios Educativos | y establece las prioridades
5 Direccidn de | Disefian los cursos adecuandolos a las circunstancias de
Servicios Educativos | cada zona
6 Direccién de | Elabora presupuesto y turna a la instancia competente.
Servicios Educativos
; Direccién de
Servicios Educativos | Autoriza y suministra los recursos
Direccidn de
8 Servicios Educativos
) ) Ejecutan los cursos de capacitacion.
Direccién de
9 Servicios Educativos
. . Da seguimiento, clausuray evalla los cursos
Direccidn de
10 Servicios Educativos

1

Direccidn de
Servicios Educativos

Entrega las constancias con valor curricular, en su caso

Realiza y remite los respectivos informes del curso de
capacitacion.

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1.- Inicio

2.- Aplican las
encuestas sobre las
necesidades de
capacitacion

3.- Evaluan las encuestas
identificando las zonas con
mayor incidencia con que
demanden los cursos

|

4.- Realiza el diagnoéstico
de las necesidades de
capacitaciéon y establece
las prioridades

|

I

5.- Disenan los cursos
adecuandolos a las
circunstancias de cada
zona

l

6.- Elabora el presupuesto y turna
ala instancia competente.

\ 4

7.- Ejecuta los cursos de
capacitacion.

A\ 4

8.- Da seguimiento, clausura y
evalua los cursos
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DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

9.- Entrega las constancias con valor
curricular

l

10.- Realiza y remite los respectivos
informes del curso de capacitacion

A\ 4
[ 11.- Fin del procedimiento ]
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IMPLEMENTAR LOS PROGRAMAS DE EDUCACION BASICA EN EL

ESTADO

Objetivo

Sistematizar Operar y Supervisar los programas la Educacién Basica para jévenes y adultos.

Politicas
Oficio de intervencion
Contar con la normatividad del instituto

Normas
Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Programa Anual de Actividades

Referencias

Censos Educativos

Manual de Plazas Comunitarias
Manual de Programas Educativos
Moddulos de Educacién Basica

Definiciones
Médulo: Unidad o elemento combinable con otro por su misma naturaleza o funcién
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Director de Servicios Educativos Inicio del procedimiento.
2 Director de Servicios Educativos Capacita al personal del area.
3 Auxiliares de la Direccién de Servicios | Reciben la capacitacion.
Educativos
4 Auxiliares de la Direccién de Servicios | Imparten los cursos a los técnicos
Educativos docentes.
5 Técnicos Docentes Imparten los cursos a los promotores
y asesores.
6 Promotores y Asesores Imparten la Educacidon Basica a los
usuarios.
7 Director de Servicios Educativos Supervisa la implementaciéon de los
programas
8 Director de Servicios Educativos Elabora y remite informe al Director
General
9

Director de Servicios Educativos

Fin del procedimiento.
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DIRECTOR DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

AUXILIARES DE LA
DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

TECNICOS DOCENTES

ASESORES

1.- Inicio.

3.- Reciben la

7.- Supervisa la
implementacion de los

A

\ 4

capacitacion.

'

4 .- Los auxiliares
imparten los cursos a

5.- Los Técnicos
Docentes imparten

los Técnicos
Docentes.

A\ 4

los cursos a los
Asesores.

6.- Asesores
imparten la
Educacion
Basica a los

usuarios.

programas

A 4

8.- Elabora y remite
informe al Director

General

9.- Fin del
procedimiento.
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DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

SOLICITAR Y DISTRIBUIR LOS CERTIFICADOS DE PRIMARIA'Y SECUNDARIA REQUERIDOS.

Objetivo
Contar con los formatos necesarios para la emisién de certificados de primaria y secundaria

Politicas
Solicitar anticipadamente a la subdireccidn de registro y control los certificados requeridos

Normas
Normatividad del Instituto

Referencias
Existencia de formatos
Emisidn autorizada de formatos

Definiciones
SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento de Acreditacion
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion de Acreditacién vy | Inicio del procedimiento.
Sistemas

2 Direccion de  Acreditacion vy | Elabora la solicitud mediante un oficio, el
Sistemas cual se envia electrénicamente.

3 Direccion de  Acreditacion vy | Especifica el nimero de certificados de los
Sistemas diferentes niveles.

4 Director de  Acreditacidn vy | Envia los certificados solicitados.
Certificacidn de Oficinas Centrales

5 Direccion de Acreditacion vy | Recibe los certificados en el transcurso de
Sistemas una semana.

6 Direccion de  Acreditacion vy | Revisa fisicamente cada uno.
Sistemas

7 Direccion de  Acreditacion Yy | gnyia  electrénicamente el archivo
Sistemas comprimido de los folios.

8 Direccion  de  Acreditacis . '

Ireccion de  Acreditacion Yy | Actualizan la remesa de folio para su

Sistemas utilizacién.

9 D'ireccién de  Acreditacion Yy | pistribuye entre las Coordinaciones de
Sistemas Zona los certificados requeridos

10

Direccion de Acreditaciéon vy
Sistemas

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE ACREDITACION Y INEA
SISTEMAS

(  1.-Inicio. )
A\ 4

2.- Elabora solicitud mediante
oficio y lo envia
electréonicamente.

3.- Especifica numero de
certificados de los diferentes
niveles.

4.- Envia los certificados
> solicitados.
I\_—
5.- Reciben los certificados
en el transcurso de una
semana.
|
Pag.

A
N




DIRECCION DE ACREDITACION Y INEA
SISTEMAS
Pag.
1
7.- Se envia

6.- Se revisan fisicamente

cada certificado

8.- Actualizan la remesa de
folio para su utilizaciéon

A 4

electrénicamente el archivo
comprimido de los folios

A

9.- Distribuye entre las
Coordinaciones de Zona los
certificados requeridos

A 4

9.- Fin del procedimiento
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RECEPCIONAR Y REVISAR LOS EXPEDIENTES DE LOS EDUCANDOS QUE
CONCLUYEN NIVEL Y EMITIR EL CERTIFICADO O CONSTANCIA
CORRESPONDIENTE.

Objetivo
Recibir la documentacidén de los educandos que concluyen su nivel de estudios, revisar que este
completa y cumpla con las normas y emitir el certificado o constancia respectiva

Politicas
Aplicacion concreta de [a Normatividad

Normas
Boleta del Educando y documentacién

Referencias
Manual de Acreditacidn y Certificacion
Manual de Servicios Educativos

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidn de | Inicio del procedimiento.
Acreditacion y Sistemas
2 Coordinaciones de Zona | Integran y remiten la documentacién de los alumnos
que han concluido su nivel educativo
3 Direccién de | Recepciona el numero de expedientes de los
Acreditacién y Sistemas | candidatos a obtener su certificado.
4
Direccién de | Revisa que los documentos estén completos vy
Acreditacidn y Sistemas | cumplan con los requisitos necesarios para la
certificacién.
5 Direccidn de | Revisa la boleta verificando que todos los mddulos
Acreditaciény Sistemas | estén acreditados.
6 Direccién de | Procede a emitir los certificados. y los remite para su
Acreditacién y Sistemas | firma
7 Direccién General Autoriza, firma y regresa los certificados.
8 Direccién de | Remite los certificados a las Coordinaciones de Zona
Acreditaciény Sistemas | que corresponda para su entrega a los interesados
9

Direccidn de
Acreditacion y Sistemas

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

DIRECCION GENERAL

C temeo )

A 4

2.- Recepcién por
Coordinacién de Zona

2.- Coordinacion

Zona

Integran y remiten

el nimero de
expedientes.

\ 4

documentacién de los alumnos
que han concluido su nivel

educativo

3.- Revisa que los documentos

estén completos y cumplan con

los requisitos necesarios para la
certificacion

A\ 4

4.- Revisa la boleta
verificando que los
modulos estén
acreditados

l

5.- Procede a emitir

certificados vy los
remite para su firma

Remite los certificados
a las Coordinaciones

6.- Autoriza y firma vy
regresa los
certificados.

de Zona que
corresponda para su |<
entrega a los
interesados

(7.- Fin del procedimientD
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ELABORAR ESTADISTICA DE LOS CERTIFICADOS EMITIDOS Y
ENTREGADOS

Objetivo
Cuantificar los logros del Instituto en materia de emisién y entrega de certificados de estudios

Politicas

Resumen de metas de las Coordinaciones
Informe mensual de las Coordinaciones
Contabilizar por coordinacidn y micro region

Normas
Ninguna

Referencias
Formato donde se acumulen cifras mensuales

Definiciones
Certificado emitido: Elaboracién de certificado por educando al concluir nivel
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidn de | Inicio del procedimiento.
Acreditacidn y
Sistemas
2 Direccion de | Elabora e Imprime mensualmente las listas de los
Acreditacion Y | certificados emitidos.
Sistemas
3 Direccién de | Contabiliza los certificados por técnico docente y por
Acreditacién Y | nivel.
Sistemas
Envia el concentrado a la Direccién de Planeacion. (El
4 Direccis g ia , !
ireccion € | envié tendria que ser directamente al departamento de
A.credltac10n Y | estadisticas para evitar que el Director reciba y turne a
Sistemas dicho departamento)
5 . e X
Director de Plaﬁeéaon Reciben el concentrado y turna al Departamento de
y Seguimiento | petadisticas
Operativo
6 . . .
Depar,ta.mento de Elabora las estadisticas necesarias y remite para su
Estadisticas conocimiento y difusion
7 Dlrecc.|on‘ . de | Fin del Procedimiento.
Acreditacion y
Sistemas
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DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

DIRECCION DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO
OPERATIVO

2.- Elabora e Imprime

mensualmente las listas

de los certificados
emitidos

l

3.- Contabiliza
cuantos certificados
se emiten por
Técnico Docente y
nivel

|

4.- Envia
concentrado al
Departamento de
Planeacion

5.- Reciben el
concentrado y turna
al Departamento de
Estadisticas

v

A 4

6.- Elabora las
estadisticas
necesarias y remite

para su
conocimiento y
difusion

\ 4

(7.- Fin del Procedimienth
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MANTENER UN REGISTRO ACTUALIZADO Y PERMANENTE DELA
POBLACION ATENDIDA.

Objetivo
Contar con un registro confiable en cada uno de los programas y niveles que imparte el
Instituto

Politicas
Mantener e incrementar la poblacién atendida

Normas
Normatividad de inscripcién

Referencias
Registro del educando

Definiciones
SASA: Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién de | Inicio del procedimiento.
Acreditacion y
Sistemas
2 Direccion de | Através del SASA monitorea la atencién de los usuarios.
Acreditacién y
Sistemas
3 Dlrecc.lon” de Revisa, a través de los diversos reportes que arroja el
A.cred|taC|on Y| sAsA, qué usuarios se incorporan al sistema, o0 en su caso,
Sistemas se inactivan
4 Dlrecc_lon' . de | Extraer del SASA el reporte de los usuarios inactivos por
AcredltaC|on Y | cada Técnicos Docentes y de los usuarios que estdn a
Sistemas punto de caer en esta categoria (se debe invertir el orden
original)
DII’ECC'IOI‘]. de | |nforma a los coordinadores de zona qué usuarios estan
Acreditacion Y | inactivos o estdn a punto de caer en esta categoria.
Sistemas
Coordinacion  de Notifica al Técnico Docente para Incorporar a los usuarios
Zona inactivos o estan a punto de caer en esta categoria.
7 Coordinacion  de | \1antienen a los usuarios actualizados activos. (Mantiene
Zona actualizada la relacién de usuarios inactivos? O toma
medidas para que estos se activen y después tiene esa
relaciéon actualizada. Si es asi, faltaria la acciéon de
activarlos))
8 Direccidn de
Acreditacion Y | Fin del Procedimiento.
Sistemas
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DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS

COORDINACION DE ZONA

C remee )

A 4

2.- A través de SASA
se monitorea la
atencion de los

usuarios

Y

3.- Revisa, a través de los
diversos reportes que arroja el
SASA, qué usuarios se
incorporan al sistema, o en su
caso, se inactjvan

\4

4.- Extraer del SASA el reporte
de los usuarios inactivos por cada
Técnicos Docentes y de los
usuarios que estan a punto de
caer en esta categoria

Y

5.- Informa a los
coordinadores de zona

6.- Técnicos Docentes
Incorporan a los
usuarios inactivos o
estan a punto de caer

\ 4

qué usuarios estan
inactivos o estan a punto
de caer en esta categoria

en esta categoria

A 4

7.- Mantienen a los
usuarios activos

Y

(8.- Fin del ProcedimientD
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SOLICITAR, RECIBIR Y PROPORCIONAR A LAS COORDINACIONES DE

ZONA LOS MATERIALES DE EXAMENES REQUERIDOS.

Objetivo
Proporcionar a las Coordinaciones de Zona los materiales de examenes

Politicas
Calendario de aplicacidn de exdmenes
Cumplir con la normatividad del Instituto

Normas
Manual del aplicador

Referencias
Sedes programadas
Sedes permanentes

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direcciéon de Acreditaciéon vy | Inicio del procedimiento.
Sistemas
2 Direccion de Acreditacion vy | Estima mensualmente los materiales que
Sistemas requieren cada zona.
3 Direccion de Acreditacion y | Solicita al INEA con un mes de anticipacién el
Sistemas material educativo estimado.
4 Director de Acreditacion vy | Envia lo requerido en la solicitud.
Certificacién de Oficinas
Centrales
5 Direccion de Acreditacion 'y | Recibe los materiales solicitados.
Sistemas
6 Coordinacién de Z
oordinacion de Zona Envian sus demandas cada 25 de mes.
/ Direccion de Acreditacion ; ;
i Y | Recibe y atiende las demandas.
Sistemas
8 L L Proporciona el material a cada una de las
Direccion de Acreditacion y A
. coordinaciones de zona, de acuerdo a lo
Sistemas solicitado.
9 . .z
Coordinacién de zona Reciben y aplican material.
10 Fin del Procedimiento.

Coordinaciéon de zona
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DIRECCION DE INEA COORDINACION DE ZONA
ACREDITACION Y SISTEMAS

2.- Estima
mensualmente los
materiales que
requieren cada zona

l

3.- Solicita con un
mes de anticipacion

4.- Envia lo
requerido
|\_/_
5.- Recibe lo 6.- Envian su
solicitado demanda cada 25
< de cada mes

T

Pag.

v
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DIRECCION DE

ACREDITACION Y SISTEMAS

INEA

COORDINACION DE ZONA

7.- Recibe y atiende
la demanda

Pag.
1

l

8.- Proporciona el
material a cada una de
las Coordinaciones de
Zona de acuerdo a lo

solicitado

A

9.- Reciben y aplican
material

A 4

<10.- Fin del procedimiento>
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PROPONER Y DIFUNDIR EL CALENDARIO ESTATAL PARA LA
APLICACION DE EXAMENES.

Objetivo
Aplicacién del calendario aprobado

Politicas

Estadisticas del afio anterior

Normas
Normatividad del Instituto

Referencias
Calendario normal y manual del aplicador

Definiciones
INEA: Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién de Acreditacién | Inicio del procedimiento.
y Sistemas
Direccién de Acreditaciéon
2 y Sistemas Anualmente realiza un calendario de actividades
para la aplicacidon de examenes.
3 Direccion de Acreditacion | Envia el calendario de actividades a Oficinas
y Sistemas Centrales para su aprobacién.
4
INEA Recibe, revisa y aprueba el calendario.
5 Direccion de Acreditacion | Recibe y distribuye el calendario a las
y Sistemas Coordinaciones de Zona.
6 Coordinacion de Zona Recibe calendario de exdmenes para aplicacion
adecuada en fechas correspondientes.
7

Coordinaciéon de Zona

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE

ACREDITACION Y SISTEMAS INEA COORDINACION DE ZONA

2.- Realiza calendario
para la aplicacion de
examenes

l

3.- Envia a oficinas
centrales para su
aprobacion

4.- Recibe, revisa y
manda aprobacion

|\_/,_

v

5.- Recibe y

distribuye el
calendario a las
Coordinaciones de |& 6.- Reciben

Zona calendario para su
aplicacion

B |

(7.- Fin del procedimienth

v
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CONOCER, DIFUNDIR Y GARANTIZAR LA IMPLANTACION DE LOS

Objetivo
Informar y verificar la normatividad

Politicas
Informe de las Coordinaciones de Zona

Normas
Sistemas de Acreditacién y Certificacion

Referencias

Manual del Aplicador

Manual del Supervisor

Manual del Técnico Docente
Manual de las Plazas Comunitarias

Definiciones
Ninguna

SISTEMAS.
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion de | Inicio.
Acreditacién y Sistemas

2 Direccion de | Da a conocer la normatividad, politicas y procesos
Acreditaciony Sistemas | de la inscripcidn, acreditacion y certificacion.

3 Coordinador de Zona Recibe y da a conocer la normatividad al personal.

4 Direccion de | Verifica y supervisa el cumplimiento de Ila
Acreditaciény Sistemas | normatividad.

5 Direccién de

Acreditacion y Sistemas

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE ACREDITACION Y
SISTEMAS

COORDINACION DE ZONA

1.- Inicio

2.- Da a conocer la
normatividad, politicas y
procesos de la inscripcion,
acreditacion y certificacion

4.- Verifica y supervisa el

v

3.- Recibe y da a conocer la
normatividad

L]

cumplimiento de la
normatividad

A

v

G.- Fin del procedimientD
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INFORMAR AL INEA ACERCA DE LOS RESULTADOS DE LAS
EVALUACIONES EN MATERIA DE INSCRIPCION. ACREDITACION Y
CERTIFICACION.

Objetivo
Informar a oficinas centrales los resultados de las evaluaciones aplicadas

Politicas
Estadisticas de las coordinaciones
Informes de los Técnicos Docentes

Normas

Normatividad de aplicacién de exdmenes,
Acreditacidn y certificacién

Avances Educativos

Referencias
Manual del Aplicador
Manual del Supervisor

Definiciones
INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos



No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidn de | Inicio del procedimiento.
Acreditacién y Sistemas

2 Direccion de | Evalta mensualmente los avances y logros en
Acreditaciony Sistemas | materia de inscripcién, acreditacién y certificacién.

3 Direccion de | Es el responsable de emitir los diferentes resultados
Acreditaciony Sistemas | en lainscripcion.

4 Direccién de | Envia al INEA.
Acreditacidn y Sistemas

5 Evalia de acuerdo a las metas asignadas a nivel
INEA estatal.

6 INEA Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE ACREDITACION Y
SISTEMAS

INEA

1.- Inicio

2.- Evalua mensualmente los

avances Yy logros en materia

de inscripcién, acreditacion y
certificacion

A 4

3.- Emite resultados de
inscripcidn, acreditaciéon y
certificacion

l

4 .- Envian al INEA

5.- Recibe y evalua de
.| acuerdo a metas asignadas

-

a nivel estatal

A

(6.- Fin del procedimientD
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS MATERIALES Y FINANCEROS.

Objetivo
Coordinar la Unidad Administrativa

Politicas

POA

Marco Legal del Instituto
Comunicacion
Mecanismos de control

Normas

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley Organica de la Administracion Publica Estatal
Reglamento Interior del Trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado
Ley del ISSSTE

Referencias

Manual de Organizacién
Presupuesto autorizado del Instituto
Diagndstico de las necesidades

Definiciones
POA : Programa Operativo Anual
ISSSTE: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabadores del Estado
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidn de | Inicio del procedimiento.
Administracion y
Finanzas

2 Direccién de | Recibe presupuesto asignado para cada uno de sus
Administracion Y | departamentos integrantes del Area.(solo los de la
Finanzas direccién de administracion o de todo el instituto)

3 Direccion de | Analiza presupuesto e informa a cada uno de los jefes
Administracién Y | de departamento.
Finanzas

4 Jefes de | Reciben notificacién de presupuesto asignado vy
Departamento conforme a este ajustan las actividades que realizara

durante el afio.

> Jefes de | Informa al Director de Administracién por escrito sobre

Departamento actividades a realizar durante el afio de acuerdo al
presupuesto asignado, desglosadas por mes.

Direccidn de

6 Administracion Y | Recibe el plan de actividades, analiza y da visto bueno a
Finanzas dichas actividades.

7 Direccién de | Fin de Procedimiento.
Administracion y
Finanzas
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DIRECTOR DE ADMINISTRACIO

JEFES DE DEPARTAMENTO

1 1.- Inicio )

A 4

2.- Recibe presupuesto para cada
uno de los departamentos
integrantes

A 4

3.- Analiza presupuesto e
informa a cada uno de los

jefes de departamento de
administracion

|

6.- Recibe plan de actividades,

A

A 4

4.- Reciben notificacién de presupuesto
asignado y conforme a este ajustan las
actividades que realizara durante el ano.

L

A 4

5.- Informa al Director de Administracion
por escrito sobre actividades a realizar
durante el afio de acuerdo al
presupuesto asignado, desglosadas por
mes.

analiza y autoriza plan de
actividades

A 4

(7.- Fin del procedimientD
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APLICAR SANCIONES ADMINISTRATIVAS

Objetivo
Supervisar y controlar los recursos humanos en general

Politicas
Reporte de personal
Evaluaciones de desempefio

Normas
Reglamento interior del trabajo
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Referencias

Control de asistencia

Manual de Organizacidn
Programa Anual de Actividades

Definiciones
ISSSTE: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabadores del Estado
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidn de | Inicio del procedimiento.
Administracion y
Finanzas
2 Direccion de | Recibe de cada departamento integrante de la direccién
Administracion Y | de administracidn el reporte mensual de cada uno de sus
Finanzas trabajadores sobre su desempefo laboral durante dicho
periodo
3 Direccion de | Envia oficio al Director de Asuntos Juridicos sobre
Administracion Yy | posibles sanciones a trabajadores para su conocimiento.
Finanzas
4 Direccion De | Recibe oficio y firma de recibido regresa oficio a
Asuntos Juridicos administracién.
> Direccion de | Recibe oficio firmado de recibido y entrega al trabajador.
Administracion y
Finanzas
6 i A
Secretaria del Area | pocihe oficio, firma y regresa copia.(La secretaria recibe
el oficio, lo entrega al trabajador, recaba firma de
recibido en la copia y regresa la copia porque parecciera
que ella firma)
% Direccion de | Recibe su copia con firmas respectivas y archiva.
Administracion y
Finanzas
8 Direccidn de | Fin del Procedimiento.
Administraciéon y
Finanzas
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ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES

Objetivo
Generar y gestionar el Programa Anual de Adquisiciones

Politicas

Solicita presupuesto a la Unidad Administrativa
Estadisticas del presupuesto anterior
Comparativos de los estados financieros

Normas

Ley de Adquisiciones
Normatividad del Instituto
Ley del presupuesto

Referencias
Contabilidad y gasto publico estatal

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccidn de | Inicio.
Administracién y
Finanzas

2 Direccién de | Solicita a las oficinas que dependen de él una lista de
Administracion Y | sus gastos realizados durante el afo. (Solo las de la
Finanzas Direccion? Y las demas unidades administrativas?)

3 .
Oficinas Elaboran lista detallando producto, cantidad y precio
Correspondientes

4 Oficinas Turnan a la Direccién de Administracién.
Correspondientes

5 Direc‘ci‘on . de | Recibe listas y, de acuerdo a estas, elabora el
AdmlnlstraCIon y programa anual de adquisiciones.
Finanzas

6 Direccidn de . - < . (

o L, Turna a la Direccion de Planeacién para analizar qué
Administracion y
) presupuesto se les otorgara.

Finanzas

7 Direccién de .

L . Fin del Procedimiento.

Administracion y
Finanzas
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS

OFICINAS CORRESPONDIENTES

()
l

2.- Solicita a las oficinas
que dependen de él una

lista de sus gastos
realizados durante el afo

5.- Recibe listas y,de |
acuerdo a estas, <

v

3.- Elaboran lista
detallando producto,
cantidad y precio

elabora el programa
anual de adquisiciones

|

\4

6.- Turna a la Direccion
de Planeacién para
analizar qué
presupuesto se les

<7.- Fin del Procedimiento>

4.-Turnanala
Direccion de
Administracion
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SOLICITAR PRESUPUESTO PARA REALIZAR COMPRA O SERVICIO

Objetivo
Suministrar los recursos necesarios a las Unidades Administrativas

Politicas
Cotizaciones
Presupuestos

Normas

Ley de Adquisiciones

Programa Anual de Adquisiciones
Presupuesto Operativo Anual

Referencias
Manual de Adquisiciones

Definiciones
Ninguna



No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Departamento de | Inicio del procedimiento.
Recursos Materiales
2 Departamento de | Elabora solicitud de recursos, detallando la razén
Recursos Materiales social del lugar a comprar, la cantidad, el nombre del
producto o servicio y el precio.
3 Departamento de | Firma documento y turna a la Direccion de
Recursos Materiales Administracion.
4 Direccidn de | Recibe, autoriza y regresa la solicitud al Departamento
Administracién y | de Recursos Materiales.
Finanzas
5 Departamento de | Turna a la Direccién de Planeacion.
Recursos Materiales
6 Direccion de | Turna, en su caso, al Departamento de Recursos
Planeacion Financieros para su pago.
; Departamento de | Recibe, autoriza solicitud y elabora cheque. (la
Recursos Financieros | solicitud ya fue autorizada por administracién y por
planeacion)
Departamento de | Recibe aprobacién de su solicitud y el cheque
8 Recursos Materiales correspondiente para realizar la compra de lo
solicitado.
Departamento de
9 Recursos Materiales Fin del Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

DIRECCION DE
PLANEACION

DEPTO. DE REC.
FINANCIEROS

2.- Elabora
solicitud de
recursos

3.- Firma
documento y
turna a la

4.- Recibe,
autoriza y firma
solicitud

I\__/

Direccién de
Administracion

5.- Recibe y

v

turna

6.- Recibe y
analiza

8.- Recibe
autorizacion
y cheque y

realiza la

¢, Proce
de?

NO

7.- Recibe y
autoriza
cheques

compra

v

8.- Fin del
Procedimiento
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DARDE ALTA A MOBILIARIO Y EQUIPO ESTATAL

Objetivo
Mantener el inventario y mobiliario de equipo en dptimas condiciones

Politicas
Solicitud de mobiliario y equipo
Autorizaciéon

Normas
Facturas de adquisiciones
Ley de adquisiciones

Referencias
Presupuesto
Manual de usuario
Pdliza de garantia

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccidn de | Inicio del procedimiento.
Administracién y
Finanzas
2 Direccién de | Hace adquisicién de activo fijo.
Administracion y
Finanzas
3 Dlrec‘a‘on . de Notifica al departamento de Recursos Materiales.
Administracién y
Finanzas
Recibe facturas de adquisiciones y el activo
Departamento de . . . : .
4 ) adquirido y Asigna numero de inventario para su
Recursos Materiales
control.
5
?epartam’\eﬂn’io - de Captura todos los datos del mobiliario de equipo
ecursos Vateriaies facturados para llevar el control de los bienes del
Instituto.
6
Departamento ) de Entrega el activo al responsable del mismo.
Recursos Materiales
'7 . .7
Dlrec‘u‘on L, de Recibe firma y turna a Recursos Materiales.
Administracion y
Finanzas
8 Departamento de

Recursos Materiales

Fin del Procedimiento.

81




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
FINANZAS

MODIFICAR EL FLUJOGRAMA
( 1.- Inicio )

l

2.- Adquiere activo

l

3.- Comunica y envia 4.- Recibe y procede a dar
facturas de alta

— l

5.- Asigna numero de
inventario

|

7.- Recibe, firma y turna 6.- g_elz_ptyra ddatos_del
al Recursos Materiales [ mopiliario de equipo
para llevar un control

A 4

-

> 8.- Fin del Procedimiento>
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ACTUALIZARINVENTARIO, ALTASY BAJAS A MOBILIARIO Y EQUIPO

FEDERAL

Objetivo
Actualizar inventario, altas y bajas de mobiliario y equipo federal

Politicas
Reporte de almacén
Sistema de inventarios

Normas

Solicitud y autorizacidon de asignacion
Entrada a almacén

Inventario

Referencias
Tarjetas de control del INEA

Definiciones
INEA: Instituto Nacional de Educacién para los Adultos
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Director de | Inicio del procedimiento.
Administracién del INEA

2 Director de | Envia al Instituto Estatal mobiliario y equipo.
Administracion del INEA

3 Direccion de | Recibe bienes, los almacena y notifica al
Administracion y Finanzas | pepartamento de Recursos Materiales

4 Departamento de | verifica el activo fijo.
Recursos Materiales

5 .
Director de | Recibe notificacién y envia tarjetas de control de
Administracién del INEA bienes.

6
Departamento ' de | captura en el sistema el mobiliario y equipo para
Recursos Materiales su control; y asigna a departamentos.

7

Departamento de
Recursos Materiales

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

INEA ADMINISTRACION Y
FINANZAS MATERIALES
C 1.- Inicio )
2 - Envian 3.- Recibe, » 4.- Verifica el
cualquier tipo de ,| Almacenay activo fijo
g bien P o notifica

5.- Recibe
notificacién y envia ]

.

tarjetas d(ﬂl

6.- Recibe tarjetas
de control, captura
y asigna en el

sistema

(7.- Fin del Procedimiento>
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ACTUALIZAR INVENTARIO, ALTASY BAJAS A MOBILIARIO Y EQUIPO
ESTATAL

Objetivo
Actualizar inventario, altas y bajas a mobiliario y equipo estatal

Politicas
Oficio de solicitud de baja

Normas
Inventario

Referencias
Ninguna

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Inicio del procedimiento.
2 Unidad Administrativa Realiza oficio de solicitud de baja describiendo
modelo y nimero de inventario.
3 Unidad Administrativa Turna a la Direccidon de Administracidn.
4 Direccidn de | Analiza solicitud y turna al departamento de
Administraciény Finanzas | Recursos Materiales.
Departamento de Recursos
5 Materiales Recibe el oficio de la peticidn y el bien, comunica
y envia la baja al comité.
6 Comité de Enajenacidén Recibe y analiza la solicitud de baja, y decide al
respecto.
7 Comité de Enajenacién Comunica al Departamento de Recursos
Materiales sobre su decisién.
8 Departamento de Recursos Realiza la decision sobre el bien.
Materiales
9

Departamento de Recursos
Materiales

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE -
ADMINISTRACION Y DEPARTAMENTO DE COMITE DE

FINANZAS RECURSOS MATERIALES ENAJENACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

( 1.- Inicio )

A 4

2.- Elabora
solicitud de baja

A 4

3.- Turna
documento

4.- Recibe y turna _ ; 6.- Recibe
— solicitud M ibliiiiﬁjb; notificacién y

( somete a
\\/J comunica consulta

4

A\ 4

Y

8.- Realiza la

decision
tomada Y
7.- Comunica
< sobre el fin
del bien
9.- Fin del Procedimiento\

N
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MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE VEHICULOS

Objetivo
Valorar y detectar fallas para mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular del
Instituto.

Politicas
Reporte de mantenimiento

Normas
Bitacora del vehiculo
Pdliza de garantia

Referencias
Manual de Usuario

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Unidad Administrativa Inicio del procedimiento.
2 Unidad Administrativa Elabora oficio de solicitud de mantenimiento
preventivo, o en su caso de falla detectada
mencionando las caracteristicas de la misma y los
datos del vehiculo.
3 Jefe de la Unidad | Turnasolicitud a la Direccion de Administracion.
Administrativa

4 Direccidén de | Analiza y autoriza la solicitud y turna a Recursos
Administracién y | Materiales.
Finanzas

5 Departamento de | Verifica la bitacora del vehiculo.
Recursos Materiales

6 Departamento de | Lleva el vehiculo para mantenimiento o reparacién
Recursos Materiales €n su caso.

5 Departamento de | Entrega el vehiculo a la Unidad Administrativa
Recursos Materiales correspondiente

8 Departamento de | Fin del Procedimiento.

Recursos Materiales
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Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Jefe de la Unidad

Administrativa

Direccidn
Administracidon
Finanzas

Departamento

Recursos Materiales

Departamento
Recursos Materiales

Departamento
Recursos Materiales

Departamento
Recursos Materiales

de

de

de

de

de

Inicio del procedimiento.

Elabora oficio de solicitud de mantenimiento
preventivo, o en su caso de falla detectada
mencionando las caracteristicas de la misma y los
datos del vehiculo.

Turna solicitud a la Direccion de Administracion.

Analiza y autoriza la solicitud y turna a Recursos
Materiales.

Verifica la bitdcora del vehiculo.

Lleva el vehiculo para mantenimiento o reparacion
en su caso.

Entrega el vehiculo a la Unidad Administrativa
correspondiente

Fin del Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

FINANZAS MATERIALES
C 1.- Inicio )
2.- Solicita mantenimiento
o reparacion
4.- Analiza, autoriza y | 5. Verifica
> bitacora
turna

3.- Turna solicitud

\ 4

!

mantenimiento
o reparacion

Si

6.- Lleva el vehiculo
para su reparacion o
mantenimiento

\ 4

7.- Devuelve
vehiculo a la
Unidad
Administrativa

l

7 .- Fin del Procedimiento
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ADQUISICION Y DISTRIBUCION DE MATERIAL DE OFICINA.

Objetivo
Adquiere y suministrar en tiempo y forma material de oficina a las Unidades Administrativas

Politicas
Oficio solicitud de material

Normas
Presupuesto anual de adquisiciones

Referencias
Calendario de eventos
Calendario de capacitacion

Definiciones
Ninguna
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No.
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Direccidn de
Administracién y
Finanzas

Departamento de

Recursos Materiales

Departamento de
Recursos Materiales

Departamento de
Recursos Materiales

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Inicio del procedimiento.

Elabora oficio de solicitud de material.

Turna para su autorizacion.

Analiza, autoriza y turna.

Recibe y realiza cotizacién y pedido. (aqui podria ir una
nota sefialando “ver procedimiento de cotizacién” o
algo asi, que es el que sigue)

Recibe mercancia y verifica que esté completo y firma.

Autoriza, firma y reparte paquetes a las unidades
administrativas. (qué firma?)

Recibe y verifica que el material esté completo y firma
formato de recibido.

Fin del Procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

DEPARTAMENTO DE

FINANZAS RECURSOS MATERIALES
C 1.- Inicio )
2.- Realiza
solicitud de
material

5.- Verifica

o solicitud y

v 4 .- Analiza, d solicita al

ici autoriza y proveedor

3.- Turna solicitud > trna
6.- Recibe y

8.- Recibe, verifica

verifica que este
completo y arma
paquetes

l

A

y firma de recibido

\ 4

(9.- Fin del ProcedimientD

7.- Reparte
paquetes
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REALIZAR COTIZACIONES

Objetivo
Cumplir con la normatividad del Instituto en materia de cotizaciones y adquisiciones.

Politicas
Requisiciones de material
Aprobacién de autoridades superiores

Normas
Estudios de mercado
Presupuesto anual de adquisiciones

Referencias
Reporte de inventario

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa Inicio del procedimiento.

2 Unidad Administrativa Elabora solicitud.

3 Unidad Administrativa Turna solicitud.

4 Direccion de Administracion vy | Verifica, autorizay turna.
Finanzas

5 Departamento  de  Recursos | Analiza y |llena el formato de
Materiales cotizaciones.

6 Departamento ~ de  Recursos | Reparte para su cotizacién a los
Materiales proveedores.

v Departamento  de  Recursos | Recoge cotizaciones y analiza.
Materiales

8 Departamento  de  Recursos | selecciona el proveedor segin el
Materiales presupuesto.

9 Departamento  de  Recursos | Fin del Procedimiento.

Materiales
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION Y

DIRECCION DE

FINANZAS
C 1.- Inicio )
2.- Realiza oficio
solicitud
4.- Analiza, II5.- F\}ecibe y
ici autoriza ena formatos
3.- Turna solicitud > o y S leialied

l

6.- Reparte
formatos a los
proveedores

7.- Recoge
formatos y analiza
cotizlaciones

l

8.- Selecciona al
proveedor

9.- Fin del Procedimient

-
N

>
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CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR

Objetivo
Seguimiento del inventario

Politicas
Observacion del parque vehicular

Normas
Inventario fisico

Referencias
Manual de usuario
Pdliza de garantia

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad Inicio del procedimiento.
Administrativa

2 Unidad Elabora oficio de concentracién del vehiculo. (la
Administrativa concentracién de vehiculos es iniciativa de la unidad

administrativa o es una orden o instruccién de una
autoridad superior para que los concentren?)

3 . .
Unidad Turna oficio.
Administrativa

4 Direccidn de | Verifica, analizay turna.
Administracion y
Finanzas

5 Ve
Departamento  de | Apalizay realiza documento oficial de concentracién.
Recursos Materiales

6 Departamento  de | Realiza oficio y recaba firmas del Director General.
Recursos Materiales

7 Departamento de . : :

) Envia documentos a las dependencias correspondientes.

Recursos Materiales

8 Departamento ~ de Fin del Procedimiento.

Recursos Materiales
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y

DEPARTAMENTO DE

FINANZAS RECURSOS MATERIALES
C 1.- Inicio )
2.- Elabora oficio
de concentracion
l 4.- Analiza y
turna > 5.- Realiza
reporte de
3.- Turna solicitud > opone d¢
6.- Elabora

documentos y
recaba firmas

|

7.- Envia a
dependencias
correspondientes

(8.- Fin del ProcedimientD
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MOVIMIENTOS DE NOMINA.

Objetivo
Elaborar, mantener y actualizar los registros en la ndmina del Instituto

Politicas

Prestaciones sociales
Nombramientos
Incidencias de Personal
Expediente completo

Normas

Ley Federal del Trabajo

Plantilla del Personal
Reglamento Interior del Trabajo

Referencias
Tarjetas de asistencia
Actas Administrativas

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Departamento  de | Inicio del procedimiento.
Recursos Humanos
2 Departamento  de | Recibe oficio de Unidad Administrativa para tramitar,
Recursos Humanos | altas, bajas, modificacién de datos personales
promociones, licencias, cambio de adscripcidn,
transferencias, quinquenios, finiquitos.
3 Departamento  de | Turna movimientos para su autorizacion.
Recursos Humanos
4 Departamento de | Capturaincidencias en el sistema.
Recursos Humanos
5 Departamento  de | Revisa y autoriza los movimientos.
Recursos Humanos
6 Departamento  de | Aplica descuentos y emite reportes.
Recursos Humanos
7 Departamento  de | pegistra Incidencia e integra expediente.
Recursos Humanos
8 Departamento  de Fin del Procedimiento.

Recursos Humanos
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

(e )
l

2.- Recibe oficio
de area

3.- Turna movimientos para
autorizacion

A 4

4.- Captura
incidencias

5.- Revisa y autoriza los movimientos

v

6.- Aplica descuentos

A 4

7.- Integra
expediente

y

Q.- Fin del ProcedimientD
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CONTROL DE INCIDENCIAS Y SANCIONES.

Objetivo
Gestionar y aplicar las sanciones acorde a la falta cometida.

Politicas
Perfil del puesto
No inhabilitacién

Normas

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior del Trabajo

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Normatividad vigente

Referencias
Manual de capacitacién y desarrollo
Manual de organizacién

Definiciones
Ninguna
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No. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

1 Departamento  de Recursos | Inicio.
Humanos

2 Departamento  de Recursos | Contabiliza inasistencias
Humanos

3 Departamento  de Recursos | Controla licencias médicas y periodos
Humanos vacacionales.

4 Departamento  de Recursos | Aplica las condiciones generales de
Humanos trabajo.

5 Departamento  de Recursos | Aplicala Normatividad vigente.
Humanos

6 Departamento  de Recursos | pegistra y clasifica la documentacion.
Humanos

7 Departamento  de Recursos Archiva en expediente de empleado.
Humanos
Departamento  de Recursos . i .

8 Comunica y turna incidencias.
Humanos

9 Departamento de Recursos . .
HUMAanos Aplica'y sanciona en su caso.

10 Departamento  de Recursos | _ o
Humanos Fin del procedimiento
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

(o )
l

2.- Contabiliza
inasistencias

l

3.- Control licencias
médicas

l

4.- Aplica
condiciones
generales trabajo

!

5.- Aplica
normatividad vigente

l

6.- Registra 'y
clasifica la
documentacion

l

7 .- Archiva en
Expedientes

|
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

[a?

8.- Registra
incidencias

l

9.- Turna al Jefe de departamento

QO.- Fin del Procedimienth
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ELABORACION DE LA NOMINA.

Objetivo
Generar pago

Politicas
Tarjetas de asistencia
Normatividad Vigente

Normas

Ley Federal del Trabajo

Reglamento Interior del Trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Contrato Colectivo de Trabajo

Ley del ISSSTE

Ley del ISR

FONACOT

Seguros

Guia para la elaboracidn para el calculo de impuesto

Referencias

Incidencias del personal

Nombramiento del personal

Contratos individuales

Procedimiento para el calculo de percepciones y deducciones

Definiciones

ISR: Impuesto sobre la renta

ISSSTE: Instituto de Seguridad Social al Servicio de los Trabajadores del Estado
FOVISSSTE: Fondo de Vivienda del ISSSTE

SAR: Seguro de Ahorro para el Retiro
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No. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Departamento  de | Inicio del procedimiento.
Recursos Humanos

2 Departamento  de | Se aplican las prestaciones con las que cuente la plaza o
Recursos Humanos el puesto.

3 Departamento  de | Calcula Percepciones y deducciones.(primero se
Recursos Humanos calculan y luego se aplican)

4 Departamento  de | Revisa laimpresién de némina.
Recursos Humanos

5 Departamento  de | Elabora reporte de percepciones y deducciones por
Recursos Humanos empleado.

6 Departamento  de | Emite némina y recibos de pago.
Recursos Humanos

v Revisa y elabora reportes de retenciones por cada una
Departamento  de | de las prestaciones (Créditos FOVISSSTE, ISSSTE,
Recursos Humanos | FONAC, Créditos ISSSTE, Potenciacidn etc.).

8 , T .
Departamento  de | Elabora Archivos y reportes Institucionales para enviar a
Recursos Humanos las dependencias que asi lo requieran.

? Departamento  de | solicita recursos para el pago de némina y cheques de
Recursos Humanos retenciones.

10 Departamento  de | Acumula la némina.
Recursos Humanos

n Departamento  de | ppyia copia de los reportes correspondientes al INEA.
Recursos Humanos

12 Departamento  de

Recursos Humanos

Fin del procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

(o )
l

2.- Se aplican
prestaciones

'

3.- Calcula todas las
percepciones y
deducciones

l

4.- Revisa la
impresion de
némina

'

5.- Elabora reportes
para dependencias
e institucionales

l

6.- Emite néminas y
recibos de pago

l

7.- Revisa y elabora
reportes de
retenciones por
prestaciones

l
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DIRECCION DE ADMINISTRACION

|

8.- Elabora archivos
y reportes
institucionales

l

9.- Solicita recursos
para el pago de
némina

l

10.- Acumula la
noémina

l

11.- Envia copia de
reportes y pagos al
INEA

QZ.- Fin del ProcedimientD
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EJERCICIO DE FONDO FIJO REVOLVENTE EN OFICINAS DEL INSTITUTO.

Objetivo

Atender los gastos menores necesarios

Politicas
Disponibilidad de fondos
Documentacién comprobatoria

Normas
Presupuesto
Solicitud de material o servicios

Referencias
Facturas
Documentacién comprobatoria

Definiciones
Ninguna
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No. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Area Solicitante Inicio del procedimiento.
2 Area Solicitante Solicita al drea de Administracion un bien o
servicio necesario para su operacion.
3 Direccién de | Atiende solicitud de servicios o materiales.
Administracién y Finanzas
4 Direccidn de | Determina que el material o servicio sea adquirido
Administracién y Finanzas | o contratado con fondo fijo revolvente.
5 Direccion de | Efectia gastos con cargo al fondo revolvente e
Administracién y Finanzas | integra documentacién comprobatoria.
6 Direccién de | Registra gasto y verifica contra documentacién
Administraciény Finanzas | comprobatoria.
Direccién de Planeacidn Revisa reporte de gastos con cargo al fondo fijo
revolvente y autoriza su reposicion.
8 Direccién de | Recibe solicitud de recursos 'y verifica
Administracién y Finanzas | disponibilidad de fondos.
9 Direccién de | Autoriza reposicion de fondo fijo revolvente.
Administracidn y Finanzas
10

1

Direccidn de
Administracion y Finanzas

Direccidn de
Administracidn y Finanzas

Repone fondo fijo revolvente y ejerce.

Fin del Procedimiento.
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AREA SOLICITANTE

DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DIRECCION DE
PLANEACION

( 1.- Inicio )
'

2.- Solicita al area de
administracion un bien o
servicio

3.- Recibe solicitud y
atiende

\ 4

\ 4

4.- Determina que el
material o servicio
sea adquirido

v

5.- Efectua gastos
con cargo al fondo
revolvente

'

6.- Registra gasto y

verifica comprobacion

8.- Recibe solicitud de
recursos, verifica
disponibilidad de

v

7.- Revisa reporte de
gastos

fondos y elabora
cheaue

A
9.- Autoriza
reposicion de fondo
fijo revolvente

A 4

10.- Repone fondo fijo
revolvente y ejerce

A 4

<1 1.- Fin del procedimiento>
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ASIGNACION Y COMPROBACION DE VIATICOS.

Objetivo
Proporcionar los recursos para realizar las necesidades del servicio.

Politicas
Notificacion de la comision
Tarjetas de asistencia

Normas

Solicitud de recursos
Oficio de Comision
Presupuesto

Referencias
Ninguna

Definiciones
Ninguna
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No. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Direccién General Inicio del procedimiento.
2 Direccidon General Designa al personal que sera comisionado y se
notifica verbalmente.
3 Comisionado Recibe la notificacion de la comision del
trabajo que se le fue asignada.
4 Direccién de Administracién | Recibe solicitud de recursos y oficio de
y Finanzas comisidn y lo aprueba.
5 Comisionado Recibe notificacidn de aprobacién de su oficio
de comisidn.
6 Responsable del control Recibe y verifica disponibilidad presupuestal.
presupuestal
7 Direccién de Administracién | Recibe solicitud de recursos y oficios de
y Finanzas comisidn y realiza tramites.
8 Direccién de Administracién | Recibe pdliza de cheque y cheque junto con
y Finanzas oficio de comisidn.
9 Direccién General Recibe documentos: cheque, pdliza y solicitud
de recursos.
10 Direccién de Administracion
y Finanzas Recibe documentos: cheque, pdliza y solicitud
de recursos.
M Comisionado Cumple comisién e informa.
12 Direccién de Administracién | Complementa documentacién comprobatoria.
y Finanzas
13

Direccion de Administracion
y Finanzas

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION DE

RESPONSABLE DEL

DIRECCION GENERAL COMISIONADO ADMINISTRACION Y CONTROL
FINANZAS PRESUPUESTAL
2.- Designa al
personal que sera
comisionado
3.- Recibe 4 .- Recibe
| notificacion de solicitud de
" comisién recursos y
oficip de
comjsion
5.- Recibe
comprobaciény |,
oficio de b
comision
|\—- 6.- Recibe y
R verifica
”| disponibilidad
presupuestal
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DIRECCION
GENERAL

COMISIONADO

DIRECCCION DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS

RESPONSABLE
DEL CONTROL
PRESUPUESTAL

9.- Recibe
documentacion:
cheque, pdliza,
oficio y solicitud

7 .- Recibe
solicitud y oficio
de comision

.

\ 4

8.- Recibe pdliza
de cheque y
cheque junto con
oficio

L

T ——

Y

A 4

10.- Recibe
cheque, polizay
solicitud de
recursos

11.- Cumple
comision e
informa

12.- Completa

documentacion
comprobatoria

v

13.- Fin del Procedimiento
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

REPRESENTAR LEGALMENTE AL INSTITUTO

Objetivo
Representar al Director General y al Instituto en todos los actos juridicos que se requiera

Politicas
Nombramiento de la Unidad Administrativa

Normas
Alta notariada otorgada por el Director General
Marco normativo juridico que regula el Instituto

Referencias
Manual de Organizacion

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién del Area de | Inicio del procedimiento.
Asuntos Juridicos

2 Direccién del Area de | Recibe poder notarial de parte del Director General
Asuntos Juridicos del instituto para poder representarlo.

3 Direccién del Area de | Teniendo dicho poder, procede a contestar
Asuntos Juridicos demandas, interponer demandas segun sea el

caso.

4 Direccién del Area de | Da procedimiento alas demandas.
Asuntos Juridicos

5 Direccién del Area de | Acude conforme sean programadas las audiencias
Asuntos Juridicos por la junta de conciliacion arbitraje.

6 Direccién del Area de | Toma acuerdos sobre la demanda.
Asuntos Juridicos

; Direccion del Area de | Fin del Procedimiento.

Asuntos Juridicos
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

( 1.- Inicio )

A 4

2.- Recibe poder notarial del
Director General para poder
representarlo

L

\ 4

3.- Teniendo dicho poder, procede a
contestar demanda o interponer segun
sea el caso

\ 4

4.- Da procedimiento a las
demandas

A 4

5.- Acude a audiencias
conforme sean programadas
por la junta de conciliacion y

arbitraje

\ 4

6.- Toma acuerdos sobre la
demanda

A 4
(7.- Fin del procedimientD
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INTERPONER DENUNCIAS

Objetivo
Formular querellas y denuncias a nombre del Instituto

Politicas

Expediente del Trabajador
Incidencias
Nombramiento

Contrato, finiquito

Normas

Reglamento de escalafén

Reglamento de seguridad e higiene

Marco Normativo Juridico que regula el Instituto
Reglamento Interior

Ley Federal del Trabajo

Referencias

Recorrido de seguridad e higiene
Manual de capacitacion y desarrollo
Manual de Organizacion

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccién de Asuntos | Inicio del procedimiento.
Juridicos

2 Direccion de Asuntos | Interpone denuncia ante el ministerio publico del
Juridicos fuero comun o federal.

3 Ministerio Publico Recibe demanda y determina fecha para llevar

testigos.

4 Director de Asuntos | Lleva testigos para dar procedimiento a la
Juridicos demanda.

5 Ministerio Publico Da procedimiento al caso. (seguimiento)

6 Ministerio Publico Fin del Procedimiento
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DIRECCION JURIDICA

MINISTERIO PUBLICO

(o )
l

2.- Interpone denuncia
ante el ministerio
publico del fuero

comun o federal

3.- Recibe denuncia y
determina fecha para
llevar testigos

4 .- Lleva testigos para
darle seguimiento a la

denuncia

v

¢Determina
si la denuncia
procede?

5.- Se convierte en
proceso legal y el
ministerio publico da
procedimiento al caso

<6.- Fin del Procedimiento)‘_
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CONTESTACION DE DEMANDA LABORAL

Objetivo
Defensa de la demanda

Politicas

Altas Administrativas
Tarjetas de Asistencia
Incidencias
Nombramiento
Contrato

Finiquito

Normas

Ley Burocratica del Estado
Ley Federal del Trabajo
Reglamento Interior
Contrato Colectivo de Trabajo

Referencias

Ninguna

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Direccion de Asuntos | Inicio.
Juridicos

2 Direccion de Asuntos | Recibe demanda de parte del trabajador.
Juridicos

3 Direccion de  Asuntos | Elabora oficio y retine pruebas ante la junta de
Juridicos conciliacién y arbitraje.

4 Junta de Conciliacion y | Recibe oficio de contestacién y procede a abrir
Arbitraje etapa de conciliacion.

5 Direccion de  Asuntos | Realiza escrito de alegatos y turna.
Juridicos

6 Junta fje Conciliacion 'y | Recibe alegatos de ambas partes y determina
Arbitraje sentencia.

7 Direccion  de  Asuntos | e interpone amparo, en su caso.
Juridicos

8 Direccién  de  Asuntos | pracenta amparo al tribunal colegiado del Distrito
Juridicos para su proceso.

9 Direccion de Asuntos

Juridicos

Fin del procedimiento.
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DIRECCION JURIDICA

TRIBUNAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE

(e )

'

2.- Recibe demanda
elaborada por el
trabaiador

3.- Elabora oficio de
contestacion y presenta
ante el tribunal de
conciliacién y arbitraje

5.- Audiencia de
admision, desahogo de
pruebas y alegatos

A 4

4.- Recibe oficio y abre
etapa de conciliacion

L

NO

7 .- El tribunal emite el
Laudo

v

l

¢ Existe
conciliacion?

6.- Se reserva el tribunal
acordar sobre la
admision de pruebas

\ 4

G.- Fin del Procedimientc)

A

|

SI

Se firma convenio

<
<

beneficioso para ambas
partes
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FUNGIR COMO ORGANO DE APOYO

Objetivo

Revisar, evaluar y dar seguimiento a convenios y contratos

Politicas
Reuniones
Informes

Normas

Revisidn y modificaciones necesarias
Autorizacién

Marco Juridico del Instituto

Referencias
Ninguna

Definiciones
Ninguna
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No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Unidad Administrativa Inicio

2 Unidad Administrativa Realiza y redacta convenios y los turna al Juridico

para su revisién

3 Direccion de Asuntos | Recibe convenio y procede a revisar para realizar
Juridicos modificaciones

4 Direccion de Asuntos | Realiza las modificaciones y asesora la Unidad
Juridicos Administrativa para los cambios

5 Direccion de Asuntos | Autoriza convenio y regresa a la Unidad
Juridicos Administrativa para su impresion y firmas

6 Direccidon de Asuntos | Fin del Procedimiento

Juridicos
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

2.- Realiza y redacta
convenios y turna al
Juridico

3.- Recibe,
revisa y modifica
convenio

o

4.- Se autoriza el
convenio y regresa al
departamento que lo

A\ 4

¢ Existen
modificaciones
al convenio?

NO

realiza para su <
impresién y recabar
las debidas firmas

5.- Se asesora a la
Unidad Administrativa
para los cambios

A\ 4

<6.— Fin del Procedimiento>
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DIRECION DE INFORMATICA

IMPLANTAR EJERCER Y OPERAR LOS SISTEMAS DE PROCESAMIENTOS ELECTRONICOS.

Obijetivo:
Sistematizar, evaluar y dar Seguimiento

Politicas:
Mantenimiento de los Equipos y Sistemas
Informacién y Capacitaciéon de nuevos Sistemas

Normas:
Lineamientos del INEA
Coordinacién de Areas

Referencias:
Manual de Instalacidon
Guia de usuarios

Definiciones:

INEA: Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
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No. DE RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD

Director de Informatica | Inicio.
del INEA

Director de Informatica | Envia programa SASA y SUME.
del INEA

Direccion de Informatica | Recibe dichos programas e Instalan en delegacién y
coordinaciones de zonas.

Direccion de Informatica | Piden consolidaciones mensuales al INEA.

Direccion de Informatica | Importan a la base de datos y se les da servicio a las
direcciones de area del IEEA.

Direccién de Informdtica | Fin del procedimiento.
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INEA DIRECCION DE INFORMATICA

1.- Inicio

2.- Envia programa SASA
SUME

|\_/— 3.- Reciben dichos

programas e Instalan en
delegacion y coordinaciones

Zonas.

\ 4

-

4.- Se piden
consolidaciones
mensuales al INEA.

5.- Se importan a la base
de datos y se les da
servicio a las direcciones

de area del IEEA.

6.- Fin del procedimiento ]
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ADECUAR EL MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
INSTALADOS EN EL INSTITUTO.

Objetivo
Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Politicas
Ninguna

Normas
Capacitacién
Actualizacion

Referencias
Manual de Mantenimiento

Definiciones
Ninguna
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No. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Direccion
Informatica

Direccidn
Informatica
Direccidon
Informatica
Direccidon
Informatica
Direccidn

Informatica

Direccion
Informatica

de

de

de

de

de

de

Inicio.

Toman cursos de capacitacion cuando éstos se
requieran.

El personal de esta drea se actualiza cuando surja un
cambio en algun sistema.
Estos conocimientos los aplican en los sistemas

electrdnicos instalados en el Instituto.

Ponen en uso las nuevas actualizaciones.

Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE INFORMATICA

( 1.~ Inicio )

A

2.- Se toman cursos de
capacitacion cuando
éstos se requieran.

A 4

3.- El personal de esta
area se actualiza
cuando surja un
cambio en algun

sistema.

A 4

4 .- Estos
conocimientos los
aplican en los sistemas
electrénicos instalados
en el Instituto.

\ 4

5.- Se ponen en uso
las nuevas

actualizaciones.

A

<6.- Fin del procedimiento>
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COORDINACION DE ZONA

PLANEAR, COORDINAR Y DISTRIBUIR EL MATERIAL DIDACTICO

Objetivo
Suministrar el Material Didactico a los educandos

Politicas

Solicitudes de Material Didactico
Metas del Técnico Docente
Seguimiento Operativo

Norma
Normatividad del Instituto
Punto de Encuentro

Referencia
Centro de Servicios de Promocién y Asesorias

Definiciones
Ninguna
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No. DE
ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Coordinacion
Zona

Coordinacidén
Zona

Coordinacion
Zona

Coordinacién

Zona

Coordinacidn

Zona

Coordinacidn
Zona

de

de

de

de

de

de

Inicio.

Asegura la atencién a la demanda.

Aplica la oferta y la cobertura de los programas y servicios
educativos.

Instrumenta su aplicacion conjuntamente con las
coordinaciones de zona y departamentos de la delegacidn.

Cumple con los objetivos y metas autorizadas.

Fin del procedimiento.
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COORDINACION DE ZONA

1.- Inicio

A 4

2.- Asegura la atencion a la
demanda.

y

3.- Aplica la oferta y la
cobertura de los programas y
servicios educativos.

A 4

4.- Instrumentar su aplicacion
conjuntamente con las
coordinaciones de zona.

A 4

5.- Cumplir con los objetivos y
metas autorizadas.

A 4

6.- Fin del procedimiento
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COORDINAR LA FORMACION DE LOS TECNICOS DOCENTES, PROMOTORES
Y ASESORES.

Objetivo
Formacidn inicial a Técnicos Docentes, Promotores y Asesores

Politicas
Ninguna

Norma
Normatividad del Instituto

Referencia
Manual de Formacidn Inicial de Plazas Comunitarias

Definiciones
Ninguna
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No. DE

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Coordinaciéon de | Inicio.
Zona

2 Coordinacion de | Propone al delegado la organizacién, operacién vy
Zona desarrollo de los programas y servicios educativos.

3 . Ve
Coordinacion de|Toman en cuenta conforme a las caracteristicas y
Zona particularidades de las zonas y grupos de atencién vy

poblacién.
4 Coordinacién de | Fin del procedimiento.

Zona
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COORDINACION DE ZONA

( 1.- Inicio )

A

2.- Propone al delegado
la organizacién,
operacion y desarrollo
de los programas y
servicios educativos.

A 4

3.- Toman en cuenta
conforme a las
caracteristicas y
particularidades de las
zonas y grupos de
atencion y poblacion.

A

(4.- Fin del procedimienth
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|

APA m\m@m

NOMBRE Y CARGO N

FIRMA

LIC. HECTOR ROSENDO PULIDO GONZALEZ\

DIRECTOR GENERAL

LIC. EDUARDO UTRILLA LOPEZ

COORDINADOR REGIONAL OPERATIVO

| OPERATIVO

LIC. ROMAN ALEJANDRO VALLE CAN

DIRECTOR DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO |

| LIC. LUIS ALBERTO MONTES CORDOBA

| DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

C. ALMA ISABEL ANGULO ROJAS

DIRECTORA DE ACREDITACION Y SISTEMAS.

. NATALIA CONCEPCIBN  MARTINEZ |

DIRECTORA DE  ADMINISTRACION Y

SANCHEZ

FINANZAS. ‘

LIC. CARLOS ANGEL TINOCO COSIO

DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS.

7

LIC. JOSE ALVARO CARLOS GABRIEL MUNOZ |
SABIDO

Ve ‘\
IRECTOR DE INFORMATICA. o .

e .\\L\\X A

LI¢. HECTOR ROSENDO/PULIDO GONZALEZ

DIRECTOR GENERAL DEL INYTITUTO ESTATAL PARA LA

DUCACION DE JOVENES Y ADULTOS

ab

o:

LIC. cmzybs ANGEL TINOCO COSIO
DIRECTOR DE ASUNTOS JURIDICOS
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