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1. Introduccion.

La consolidacion de un sistema educativo integrado, es el principio de un proceso fundamental para mejorar
la capacidad de atencion a las necesidades educativas de los jovenes y adultos de Tlaxcala. La articulacion
entre las diversas instancias, tipos, niveles y modalidades educativas, requiere de un marco funcional
coordinado para facilitar los sistemas de trabajo.

El Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021 sefiala como principal objetivo, contribuir de manera responsable y
eficiente en la atencion al analfabetismo a efecto de disminuir y en su caso erradicar esta situacion social, lo
cual presenta como estrategia; vincular las necesidades e intereses de los individuos y colectividades con los
programas de educacion de adultos, marcando como lineas de accion, coordinar a las instituciones federales y
estatales responsables de combatir todas las formas de analfabetismo, fortalecer el aprendizaje basico con
programas de formacién o capacitacion para el trabajo y brindar atencién especial a la equidad de género.

Especificamente el Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA) tiene por objeto otorgar
servicios educativos a los adultos en el Estado de Tlaxcala, que comprende la alfabetizacion, (educacién
primaria y secundaria) asi como la formacion para el trabajo, con los contenidos particulares para atender las
necesidades educativas destinadas a individuos de quince afios 0 mas.

Para lograr dicha encomienda es importante contar con un instrumento que nos permita reforzar el marco
normativo interno de la institucién, con el objetivo de reducir, estandarizar y simplificar los procesos internos,
asi como homologar e incrementar su eficiencia; por tal motivo se presenta, el manual de procedimientos.

El cual tiene como propdsito contar con una guia clara y especifica que garantice la 6ptima operacion y
desarrollo de las diferentes actividades del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional. Comprende en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen
desarrollo administrativo del instituto y dando cumplimiento con ello a los objetivos, planes y programas de
gobierno en acciones y resultados concretos, encaminados a satisfacer las necesidades mas apremiantes de
nuestra sociedad, en virtud de fortalecer los vinculos con sus autoridades, y la ciudadania desde su propia
perspectiva es cada vez mas exigente y participativa.

Es conveniente sefialar, que éste documento esta sujeto a actualizacién y aprobacion de directores de area, en
la medida que se presenten variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad establecida,

en la estructura orgénica del Instituto, o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo,
con el fin de cuidar su vigencia operativa.

2. Marco Juridico Administrativo.

En el Ambito Federal.
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Disposiciones Constitucionales.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma 09 de agosto de 2019.

Leyes Federales.
Ley General de Educacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de septiembre de 2019.

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de abril de 1970. Ultima reforma 02 de julio de 2019.

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de julio de 2008. Ultima reforma 19 de enero de 2018.

Ley del Instituto Nacional de los Pueblos Indigenas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de diciembre de 2018.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2002. Ultima reforma 12 de julio de 2018.

Ley de Igualdad Entre Hombre y Mujeres.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 2 de agosto de 2006. Ultima reforma 14 de junio de 2018.

Ley Reglamentaria del Articulo 5°. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en la Ciudad de
México.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945. Ultima reforma 19 de enero de 2018.

Ley Organica de la Administracién Publica Federal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de diciembre de 1976. Ultima reforma el 09 de agosto
de 2019.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de mayo de 1986. Ultima reforma el 01 de marzo de
20109.

Ley de Planeacion.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de enero de 1983. Ultima reforma 16 de febrero de 2018.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma 27 de enero de 2017.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de enero de 2000. Ultima reforma 10 de noviembre de
2014.
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Ley de Coordinacion Fiscal.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de 1978. Ultima reforma 30 de enero de
2018.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123
Constitucional.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963. Ultima reforma 01 de mayo de
2019.

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 31 de marzo de 2007. Ultima reforma 04 de junio de 2019.

Reglamentos.
Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006. Ultima reforma el 30 de marzo de 2016.

Reglamento Interior de la Auditoria Superior de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de abril de 2013. Ultima reforma el 27 de abril de 2016.

Reglas de Operacién del Programa Atencién a la Demanda de Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio
fiscal 2019.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de febrero de 2019.

Cadigos.
Codigo Fiscal de la Federacion.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1981. Ultima reforma 4 de junio de 2019.

Estatutos.
Estatuto Organico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacidon el 05 de enero de 2016.

Otros Ordenamientos.
Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio 2019.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 2018.

Planes.
Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

En el Ambito Estatal.

Disposiciones Constitucionales.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala.
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Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 11 de diciembre de 1918. Ultima
reforma el 20 de junio de 2019.

Leyes Estatales.

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Tlaxcala.

Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 07 de abril de 1998. Ultima Reforma
27 de mayo de 2019.

Ley del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 22 de mayo de 2001. Ultima reforma
12 de abril de 2018.

Ley de las Entidades Paraestatales del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 13 de octubre de 1995. Ultima reforma
12 de abril de 2018.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 31 de diciembre de 2003. Ultima
reforma el 12 de abril de 2018.

Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 06 de diciembre de 2007. Ultima
reforma el 11 de enero de 2017.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Tlaxcala y sus Municipios.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 30 de noviembre de 2001. Ultima
reforma el 12 de abril de 2018.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 06 de enero de 2003.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Tlaxcala.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 04 de septiembre de 2017.

Reglamentos Estatales.
Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 14 de diciembre de 2011.

Cadigos.

Cddigo Financiero para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 31 de diciembre de 2002. Ultima
reforma el 16 de mayo de 2019.
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Codigo de Etica Administrativa, a las que deberan sujetarse los servidores publicos del Gobierno del Estado
de Tlaxcala, en materia de austeridad, racionalidad, eficiencia, eficacia, honestidad, legalidad, honradez,
lealtad e imparcialidad.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 3 de mayo de 1999.

Acuerdos.

Acuerdo que establece las disposiciones para la entrega-recepcion del empleo, cargo o comisién de los
servidores publicos en la administracién publica estatal.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 20 de agosto de 2009.

Lineamientos.

Lineamientos Generales de Control Interno y sus Normas de Aplicacion para la Administracion Publica
Estatal.

Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Tlaxcala el 29 de enero de 2016.

Planes.
Plan Estatal de Desarrollo 2017-2021.
Publicado en el Periddico Oficial del Gobierno de Estado de Tlaxcala el 17 de julio de 2017.

3. Relacién de procedimientos.

1. Direccién General.

1.1. Control de Gestion.

2. Coordinacion Regional.
2.1. Incorporacion de figuras operativas.
2.2. Incorporacion de Educandos.
2.3. Atencion del Educando.
2.4. Vinculacion y Formacién de figuras solidarias.
2.5. Acreditacion.

2.6. Certificacion.

3. Coordinacion de Zona.
3.1. Incorporacién de prestadores de servicios social.

4. Unidad de Asuntos Juridicos.

4.1. Representacion del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), en la defensa
de sus intereses.

4.2. Elaboracion y Firma de Convenios, Contratos y Documentos Oficiales.

4.3. Resguardo de Convenios, Contratos y Documentos similares.
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4.4. Actualizacion Electronica de Lineamientos de Arrendamientos.

4.5. Inicio de Juicio Civil por Incumplimiento de Contrato o Pedido.

4.6. Contestacion de Juicio Laboral.

4.7. Asesoria para el Levantamiento de Actas Circunstanciadas y Administrativas.
4.8. Asesoria de Materia de Descuentos por Pension Alimenticia.

5. Direccion de Servicios Educativos.
5.1. Formacion Inicial de Asesores del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT).
5.2. Formacion Continua para asesores del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT).
5.3. Registro automatizado de formacion de eventos de formacion.

5.4. Monitoreo de formacion inicial en la modalidad en linea para ser asesor del Modelo de Educacion
para la Viday el Trabajo (MEVyT).

5.5. Revision de contenidos, métodos y materiales.

5.6. Adecuacion de materiales para formacion.

5.7. Dar respuesta a oficios y memorandums.

5.8. Entrega de Formatos para el Seguimiento Educativo.

5.9. Planeacién de reuniones de seguimiento y operacion de servicios educativos.

5.10. Solicitud de recursos para eventos, reuniones y salidas.

5.11. Dar contestacion a correos oficiales.

5.12. Consulta de Informacion en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA).

5.13. Dar respuesta, acompafiamiento y entrega de informe de actividades y encargadas por la
Direccion General al Director de Servicios Educativos.

6. Direccidn de Acreditacion y Certificacién.
6.1. Oficina de Evaluacion Certificacion.
6.1.1. Inscripcion de Educandos a la Educacion Bésica para Adultos.
6.1.2. Emision de Certificado de Estudio.

6.1.3. Entrega de Certificado de Terminacién de Estudio o Certificacion de Estudio.

7. Direccién de Administracién y Finanzas.
7.1. Oficina de Recursos Humanos.
7.1.1. Reclutamiento y Seleccion del Personal.
7.1.2. Movimiento Nominal para alta de Personal.
7.1.3. Tramité de apertura de cuenta bancaria para el pago de sueldos.

7.1.4. Afiliacion de los Trabajadores al Instituto de Seguridad y de Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado (ISTTE).

7.1.5. Alta al seguro colectivo de vida.
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7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.
7.1.11.
7.1.12.
7.1.13.
7.1.14.
7.1.15.
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Actualizacion y manejos de plantillas del personal.
Vacaciones del personal.

Movimiento nominal del personal de confianza por cambio de adscripcion, promocion,
recategorizacion y permuta.

Baja por renuncia del personal.

Modificacidn de Salario o Baja del Trabajador ante el (ISTTE).
Control de asistencia.

Solicitud y expedicion de constancias de ingreso y/o laborales.
Incapacidad médica.

Licencia con o sin goce de sueldo.

Elaboracion y manejo de néminas.

7.2. Oficina de Recursos Materiales.

7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
7.2.4.
7.2.5.
7.2.6.
7.2.7.
7.2.8.
7.2.9.

7.2.10.
7.2.11.
7.2.12.
7.2.13.
7.2.14,
7.2.15.

Compras directas.

Mantenimiento de bienes inmuebles.

Mantenimiento vehicular.

Entrada de material al almacén.

Inventario fisico de materiales en almacén.

Salida de materiales en almacén.

Recepcién — entrega de correspondencia y paqueteria certificada.
Mantenimiento de bienes muebles.

Suministro de garrafones de agua.

Recepcién y tramite de facturas.

Baja de mobiliaria y equipo.

Transferencia de mobiliario y equipo o bienes informaticos.
Adquisicion y subministro de combustible.

Servicio de fotocopiado.

Recepcidn y tramite de facturas por concepto de mantenimiento vehicular.

7.3. Oficina de Recursos Financieros.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.
7.3.4.

7.3.5.

Recepcidn de facturas para pago a través de chequees a proveedores y/o prestadores de
Servicios.

Recepcién de facturas para pago a través de transferencia electronica a proveedores y/o
prestadores de servicios.

Pago de sueldos y salarios a través de cheque, al personal de confianza y eventual.

Registro del pago de sueldos y salarios del personal de confianza y base, a través de
nomina electronica.

Pago de viaticos, pasajes y peajes.
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7.3.6.
7.3.7.
7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.
7.3.11.
7.3.12.
7.3.13.
7.3.14.
7.3.15.
7.3.16.
7.3.17.
7.3.18.

Reposicién de fondo fijo.
Registro de comprobacién de gastos por conceptos de viaticos, pasaje y peajes.

Pago de impuestos federales, retenciones del impuesto sobre la renta a través de
transferencia electronica.

Pago de impuesto Estatal.

Creacion de pasivos por cierres mensuales.

Elaboracion de estados financieros.

Pago a personal de contrato y personal que causo baja, por medio de cheque.
Elaboracion de conciliaciones bancarias.

Atencion de solicitudes de viaticos, pasajes y peajes, para tramite de pago.
Comprobacion de gastos por concepto de viaticos, pasajes y peajes.
Bonificaciones de cargos indebidos.

Pago de proveedores y/o prestadores de servicios por medio de cheque.

Entrega de reportes de transferencia electronica de fondos a proveedores y/o prestadores
de servicios.

8. Direccidn de Planeacion y Seguimiento Operativo.

8.1. Oficina de Planeacién y Presupuesto.

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.

Elaboracion del presupuesto anual.
Estados financieros presupuestales.

Elaboracion de reportes programaticos — presupuestales (mensuales, bimestrales y
trimestrales).

8.2. Oficina de Evaluacion y Estadistica.

8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.

8.2.8.

Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).
Reporte programatico Presupuestal (RPP).

Informe de Autoevaluacion Trimestral (IAT).

Modelo de Evaluacion Institucional (MEI).

Captura de indicadores programaticos.

Reporte bimestral de metas.

Anuario Estadistico del Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica
(INEGI).

Logros por técnico docente trimestral.

8.3. Oficina de Difusién.

8.3.1.
8.3.2.

Disefio de propaganda institucional.

Seguimiento operativo.

8.4. Unidad de Apoyo Logistico.
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8.4.1.
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Elaboracion de mecanismos para la distribucion de material didactico y realizacion de la
némina de pagos via TELECOM.

8.5. Oficina de Contraloria Social.

8.5.1.

Conformacion de Comités de Contraloria Social.

9. Direccion de Informatica.

9.1. Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.

9.1.1
9.1.2.
9.1.3.
9.1.4.
9.1.5.
9.1.6.

9.1.7.
9.1.8.
9.1.9.

9.1.10.
9.1.11.
9.1.12.
9.1.13.
9.1.14.
9.1.15.

9.1.16.

9.1.17.
9.1.18.
9.1.19.
9.1.20.
9.1.21.
9.1.22.

9.1.23.
9.1.24.
9.1.25.

Capacitacion a Usuarios del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.
Generacion de informacion del sistema automatizado.

Soporte técnico a sistemas automatizados en operacion.

Anadlisis de las inconsistencias en las gratificaciones a las figuras solidarias.
Generacion de los archivos para ejercer los apoyos econémicos de figuras solidarias.

Autorizacion de consumibles informaticos para las areas administrativas de la Direccion
General y Coordinaciones de Zona.

Atender reportes de fallas de equipo de computo.

Control de inventario.

Seguimiento de mantenimiento preventivo a equipo de computo.

Mantenimiento y configuracion de red de datos.

Implementacion de herramientas para video conferencias.

Mantenimiento del servicio web.

Atencidn de incidencias técnico-operativo a apoyos técnicos De Plazas Comunitarias.
Recepcién y configuracion de bienes TIC en Plazas Comunitarias.

Atencion y Solucion de Incidencias Técnico- Operativos de las TICs en Plazas
Comunitarias.

Supervision en el cumplimiento del contrato de mantenimiento preventivo y correctivo de
bienes TIC de plazas comunitarias.

Seleccién de la figura de apoyo técnico de plazas comunitarias.
Elaboracion y entrega de manuales de apoyo.

Entrega recepcion de Plaza Comunitaria.

Gestidn de correo electronico institucional.

Mantenimiento y configuracion de la red de datos.

Control de bienes TICS en calidad de préstamo para la realizacion de actividades de las
areas administrativas de Direccion General y Coordinaciones de Zona.

Salida de la plaza comunitaria movil.
Instalacion de la red de datos.

Revision de incidencias eléctricas.
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9.1.26. Instalacion y configuracion de bienes TICs en las areas administrativas de Direccion
General y Coordinaciones de Zona.

4. Politica de Calidad.

En el Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, estamos comprometidos a desarrollar los servicios
educativos integrales a la poblacion en situacion de rezago educativo, con calidad, equidad y pertinencia,
apoyados en la participacion interinstitucional y solidaridad social, con un enfoque de mejora continua.

5. Descripcion de Procedimientos por Areas.
1. Direccién General.

1.1. Control de Gestion.

1. Objetivo.

Proporcionar atencion y seguimiento a los asuntos internos y externos que son competencia de las areas
responsables del Instituto con la finalidad de elevar permanentemente el nivel de eficiencia en la atencion
oportuna de requerimientos y prestacién de servicios, ademas de procurar seguimiento y seguridad en el
manejo de la informacion.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas comunitarias, asi como usuarios de los servicios.

3. Politicas de operacion.

e La Direccion General es la Gnica autorizada para concluir los asuntos turnados a las direcciones de
area, y coordinaciones de zona.

e LaDireccion General, debe turnar a las areas correspondientes la documentacion que por su naturaleza
no pueda ser digitalizada como posters, CD, tripticos, libros, etc.

e Deberan enviar a la Direccién General oficio de respuesta en caso de requerirlo, para dar una
contestacion inmediata.

4. Referencia normativa.

Articulos 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4
de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Secretaria particular 1 Recibe correspondencia interna y externa en original y copia para el Director General.

Una vez revisada la documentacion, verifica que el documento tenga fecha perentoria, en caso positivo, informa

Secretaria particular 2 o) Bhicar @

Secretaria particular 3 Registra los documentos recibidos por fecha, numero de oficio, remitente, destinatario, asunto, tema principal.
. . Registrada la correspondencia, anota en la parte inferior derecha del documento el nimero de oficio generado

Secretaria particular 4

por la Direccién General, como referencia para dar seguimiento.
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. . Registra y analiza a través del sistema los asuntos/turnos recibidos, prioriza los documentos para acordarlos
Secretaria particular 5 .
con el Director General.
Secretaria particular . . . . Ao
y P 6 Revisa en conjunto con el Director General cada uno de los asuntos, propone la instruccion y area responsable
. ara la atencion de los mismos.
Director General. P
. . Turna la correspondencia de la siguiente manera: Inmediata; el mismo dia de su recepcidon. Sumamente urgente;
Secretaria particular 7 L X L | - .
atencion en 36 horas. Urgente; atencion en 48 horas. Normal; atencion en 30 dias naturales.
Secretaria particular 8 Imprime los documentos en turno y archiva.
. . Entrega al &rea correspondiente los documentos que contengan anexos que no puedan digitalizarse, solicitando
Secretaria particular 9 - P L
firma de recibido en el oficio.
. . Verifica la bandeja de respuestas, rechaza aquellas que no sean concordantes con las instrucciones sefialadas
Secretaria particular 10 A
en el documento en turno y acepta las correctas para proceder con la conclusion.
. . Una vez concluido el documento, verifica que cumpla con las caracteristicas necesarias para que se descargue,
Secretaria particular 11 R - A
de esta manera deber archivarse o dar respuesta para posteriormente turnarlo a la Direccién General.
Fin del procedimiento.

6.- Formatos.

e Oficios, memorandums y todo tipo de documentos que ingresen al Instituto.

7.- Flujograma.

Director General

Secretaria Particular

Inicio

~

“ &

-

&
<

o

S |

Detalle de la actividad.

1.  Recibe correspondencia interna y externa en originales y copias para el Director
General.

2. Una vez revisada la documentacion, verifica que el documento tenga fecha
perentoria, en caso positivo, informa al Director General.

3. Registra los documentos recibidos por fecha, nimero de oficio, remitente,
destinatario, asunto, tema principal.

4. Registra la correspondencia, anota en la parte inferior derecha del documento el
ntmero de folio generado por la Direccion General, como referencia para dar
seguimiento.

5.  Registra y analiza a través del sistema los asuntos/turnos recibidos, prioriza los
documentos para acordarlos con el Director General.

6.  Revisa en conjunto con el Director General cada uno de los asuntos, propone la
instruccion y érea responsable para la atencion de los mismos.

7. Turna la correspondencia de la siguiente manera: Inmediata; el mismo dia de su
recepcion. Sumamente urgente; atencion en 36 horas. Urgente; atencion en 48 horas.
Normal; atencién en 30 dias naturales.

8. Imprime los documentos en turno y archiva.

9.  Entrega al area correspondiente los documentos que contengan anexos que no
puedan digitalizarse, solicitando firma de recibido en el oficio.

10. Verifica la bandeja de respuestas, rechaza aquellas que no sean concordantes con las
instrucciones sefialadas en el documento en turno y acepta las correctas para proceder
con la conclusion.

11. Una vez concluido el documento, verifica que cumpla con las caracteristicas

necesarias para que se descargue, de esta manera deber archivarse o dar respuesta
para posteriormente turnarlo a la Direccion General.

Fin del procedimiento.
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2. Coordinacion Regional.

2.1. Incorporacion de Figuras Operativas.
1. Objetivo.

Garantizar la conformacién del expediente de toda figura operativa en el Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion (SASA), para operar la atencion de los programas educativos que el Instituto Tlaxcalteca para la Educacion
de los Adultos (ITEA), promueve (Nivel inicial, Nivel Intermedio y Nivel Avanzado).

2. Alcance.

A todas las figuras operativas en el Estado de Tlaxcala, que desean participar en los programas educativos que brinda el
Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), desde el técnico docente, enlace regional, jefe de area,
personal adscrito a las areas de planeacion, administracion, servicios educativos, acreditacion e informatica, figura de
plaza comunitaria, asesor y cualquier otra figura reconocida en reglas de operacion del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos.

3. Politicas de operacién.

e La Coordinacion de zona, a través de la Oficina de Planeacion seran las responsables de decepcionar, revisar,
validar, autorizar y registrar a las figuras solidarias que ingresen al Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de
los Adultos.

e El Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), el Registro Automatizado de Formacion
(RAF) y el Sistema de Valoraciones y Evaluaciones (SIVE), son las plataformas en las que ser& depositada la
informacién que implica la vinculacion a los servicios educativos, de la figura solidaria; asi como su desempefio,
formaciones y fases cursadas para su preparacion técnico pedagogica.

e La Coordinacién de zona a través del area de acreditacion sea la responsable de decepcionar y resguardar los
expedientes que le sean turnados.

4, Referencia normativa.

Articulo 19 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas de
Operacién del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
'Técnico docente 1 Invita, convence y solicita documentacion al prospecto a figura solidaria.
/Asesor 2 Integra expediente con los documentos normativos.

Revisa valida y canaliza el expediente debidamente integrado, al area de planeacion en

'Técnico docente 3 o
coordinacion de zona.
R i 4 Revisa minuciosamente la documentacion y registra en el Sistema Automatizado de Seguimiento
P P y Acreditacion (SASA), la alta de la figura operativa.
. . . Programa e imparte formacion (induccion-inicial) al asesor con base en la normatividad en cuanto
Organizador de servicios educativos 5

a duracién, contenidos y evaluacién.

De acuerdo con los resultados el Organizador de Servicios Educativos determinara si a la figura se
Organizador de servicios educativos 6 incorpora en el Registro Automatizado de Formacién (RAF), (curso aprobado) o lo envia
nuevamente a retroalimentacion hasta que lo acredite.

Cubierto el proceso formativo se crea la unidad operativa y el circulo de estudios para que le sean
asignados los educandos, con los que iniciara su proceso educativo.

Da inicio al proceso de atencién a partir del ejercicio diagndstico, examen diagnéstico o
directamente con el apoyo de médulos en cualquiera de las modalidades de estudio.

Como parte de la experiencia operativa, el asesor sera valorado y revalorado en la plataforma del
Organizador de servicios educativos 9 Sistema de Valoraciones y Evaluaciones (SIVE), para conocer su desempefio y determinar el tipo
de contenidos para su actualizacion. (Actividad con una periodicidad de una vez al afio).

Fin del procedimiento.

Responsable de planeacién 7

Asesor 8
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6. Formatos.
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e Registro de Figura Operativa. (Acompafiado de toda su documentacion personal).

7. Flujograma.

Detalle de la actividad.

Invita, convence y solicita documentacion al prospecto a figura solidaria.

Integra expediente con los documentos normativos.

Revisa valida y canaliza el expediente debidamente integrado, al area de
planeacién en coordinacion de zona.

Revisa minuciosamente la documentacion y registra en el Sistema
Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), la alta de la
figura operativa.

Programa e imparte formacion (induccion-inicial) al asesor con base en
la normatividad en cuanto a duracion, contenidos y evaluacion.

De acuerdo con los resultados el Organizador de Servicios Educativos
determinara si a la figura se incorpora en el Registro Automatizado de
Formacion (RAF), (curso aprobado) o lo envia nuevamente a
retroalimentacion hasta que lo acredite.

Cubierto el proceso formativo se crea la unidad operativa y el circulo de
estudios para que le sean asignados los educandos, con los que iniciara
su proceso educativo.

Da inicio al proceso de atencion a partir del ejercicio diagnéstico,
examen diagnéstico o directamente con el apoyo de moédulos en
cualquiera de las modalidades de estudio.

Como parte de la experiencia operativa, el asesor serd valorado y
revalorado en la plataforma del Sistema de Valoraciones y Evaluaciones
(SIVE), para conocer su desempefio y determinar el tipo de contenidos
para su actualizacion. (Actividad con una periodicidad de una vez al
afio).

Fin del procedimiento.

2.2. Incorporacion de Educandos.

Responsable de Organizador de Asesor Técnico Docente
Planeacion Servicios Educativos
1
A 4
2
A 4
3
A 4
4
A 4
5
6
A\ 4
7
A 4
8
9
y
Inicio
1. Objetivo.

Garantizar la conformacion del expediente de los educandos para su registro correspondiente en el Sistema Automatizado
de Seguimiento y Acreditacioén (SASA), para operar la atencion de los programas educativos que el Instituto Tlaxcalteca
para la Educacion de los Adultos (ITEA), promueve (Nivel inicial, Nivel Intermedio y Nivel Avanzado).
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2. Alcance.
A toda persona interesada en participar como asesor, alfabetizador y orientador educativo, que tenga como altimo grado
de estudios al menos nivel medio superior y desee contribuir al abatimiento del rezago educativo en el Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.

e La Coordinacion de zona y las plazas comunitarias de servicios integrales, a través de la oficina de planeacion
seran las responsables de recepcionar, revisar, validar, autorizar y registrar a las figuras solidarias que
voluntariamente pretendan participar como asesores en los diferentes programas educativos.

e Los Sistemas Automatizados de Seguimiento y Acreditacion (SASA), Registro Automatizado de Formacion
(RAF) y Sistema de Valoraciones y Evaluaciones (SIVE), son las plataformas en las que serd depositada la
informacién que implica la vinculacion a los servicios educativos, de la figura solidaria; asi mismo su
desempefio, formaciones y fases cursadas para su preparacion técnica pedagégica.

e Lacoordinacién de zona a través del area de acreditacion y las plazas comunitarias de servicios integrales seran
las responsables de recepcionar y resguardar los expedientes que le sean turnados.

4. Referencia normativa.
Avrticulo 10, 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas

de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Técnico docente 1 Invita, convence y solicita documentacion al prospecto a figura solidaria.
Asesor 2 El interesado en participar integra su expediente con los documentos normativos.
P Revisa valida y canaliza el expediente debidamente integrado, al area de planeacion en
Técnico docente 3 o
coordinacién de zona.
Responsable de planeacion 4 Revisa minuciosamente la documentacion y registra en SASA la alta de la figura operativa.
Programa e imparte formacion (induccién-inicial) al asesor con base en la normatividad en
Organizador de servicios educativos 5 cuanto a duracién, contenidos y evaluacion. (El Asesor puede optar por la modalidad
Presencial o en linea).
. . . De acuerdo con los resultados el organizador de servicios educativos determinara si a la
Organizador de servicios educativos . . g p . -
6 figura se registra en el RAF (curso aprobado) o lo envia nuevamente a retroalimentacion
hasta que lo acredite.
. Cubierto el proceso formativo se crea la unidad operativa y el circulo de estudios para que
Responsable de planeacion 7 - L .
le sean asignados los educandos, con los que iniciara su proceso educativo.
Da inicio al proceso de atencion a partir del ejercicio diagnéstico, examen diagndstico o
/Asesor 8 : F . . :
directamente con el apoyo de médulos en cualquiera de las modalidades de estudio.
Como parte de la experiencia operativa, el asesor sera valorado y revalorado en la plataforma
Organizador de servicios educativos 9 del (SIVE), para conocer su desempefio y determinar el tipo de contenidos para su
actualizacion. (Actividad con una periodicidad de una vez al afio).
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Registro de Figura Operativa. (Acompafiado de toda su documentacion personal).

e Registro de Figura Operativa (RAF), 01 cuando el formador es una figura externa como: conferencista o personal
del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.

e Registro de Figura Operativa (RAF), 02 datos generales del evento.

e Registro de Figura Operativa (RAF), 03 es el listado de los participantes.
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7. Flujograma.

Técnico
Docente

Asesor Responsable de
Planeacion

Organizador de
Servicios Educativos

Inicio

1

A

1. Objetivo.

A

Fin
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Detalle de la actividad.

Invita, convence y solicita documentacién al prospecto a figura solidaria.

El interesado en nparticipar integra su expediente con los documentos
normativos.

Revisa valida y canaliza el expediente debidamente integrado, al area de
planeacion en coordinacién de zona.

Revisa minuciosamente la documentacion y registra en SASA la alta de la
figura operativa.

Programa e imparte formacién (induccion-inicial) al asesor con base en la
normatividad en cuanto a duracién, contenidos y evaluacion. (EI Asesor puede
optar por la modalidad Presencial o en linea).

De acuerdo con los resultados el organizador de servicios educativos
determinara si a la figura se registra en el RAF (curso aprobado) o lo envia
nuevamente a retroalimentacion hasta que lo acredite.

Cubierto el proceso formativo se crea la unidad operativa y el circulo de
estudios para que le sean asignados los educandos, con los que iniciara su
proceso educativo.

Da inicio al proceso de atencién a partir del ejercicio diagndstico, examen
diagnostico o directamente con el apoyo de médulos en cualquiera de las
modalidades de estudio.

Como parte de la experiencia operativa, el asesor sera valorado y revalorado
en la plataforma del (SIVE), para conocer su desempefio y determinar el tipo
de contenidos para su actualizacion. (Actividad con una periodicidad de una
vez al afio).

Fin del procedimiento.

2.3. Atencion del Educando.

Facilitar el aprendizaje del educando en cualquier nivel educativo (nivel inicial, intermedio y avanzado), basado en el
autodidactismo del educando y la atencidn brindada por el asesor.

2. Alcance.

A todas las personas mayores de 15 afios que se encuentren en rezago educativo (con excepcion de primaria 10 - 14y
promajoven) y que deseen iniciar o concluir sus estudios de educacion basica, en alguna de las modalidades (impreso,
virtual, en linea o braille), con apoyo de un asesor.
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3. Politicas de operacion.

e Lacoordinacion de zona a través de sus técnicos docentes y enlaces regionales, facilitaran el proceso de atencién
del educando de cualquier nivel educativo nivel inicial, intermedio y avanzado.

e La coordinacion de zona a través de sus técnicos docentes y enlaces regionales, facilitaran la entrega oportuna
de los materiales de estudio para su atencidn.

e Lacoordinacion de zona a través de su estructura de asesores, brindara una atencion de calidad a los educandos
durante el estudio de sus materiales educativos, hasta la presentacién de los examenes finales y la entrega de las
constancias de alfabetizacion, certificados de primaria o secundaria segln corresponda.

4. Referencia normativa.
Avrticulo 10, 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas

de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5.- Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la actividad
P Invita, convence y solicita documentacion a la persona en situacién de rezago

'Técnico Docente 1 .
educativo.

Asesor 2 Solicita los documentos del educando para la conformacién de su expediente.

El educando 3 Entrega la documentacion solicitada al asesor o técnico docente/ enlace regional.

Técnico Docente 4 Entrega el expediente al responsable de planeacion.

Responsable de Planeacion 5 Recibe, revisa minuciosamente la documentacion, valida y registra en el Sistema

P Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), la alta del educando.

Educando 6 Recepciona los materiales educativos correspondientes y recibe asesoramiento de su
asesor/alfabetizador.

/Asesor 7 Resuelve y disipa dudas en el aprendizaje del educando.

Educando 8 Concluye el estudio de los materiales de estudio asignados.

Asesor 9 Verifica la conclusion de los materiales de estudio asignados y solicita la
presentacion del examen final de los materiales de estudio.
Fin del procedimiento.

6.- Formatos.

e Formato de solicitud de médulos de estudio.

e Materiales alternativos (Guias de Diagnostico, exdmenes de préctica, etc.).
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7.- Flujograma.

Técnico Asesor Educandos Responsable de
Docente Planeacion

Detalle de la actividad.
nicio

1

1. Invita, convence y solicita documentacion a la persona en situacién de
rezago educativo.

\ 4
[N

. Solicita los documentos del educando para la conformacién de su
v expediente.

3. Entrega la documentacion solicitada al asesor o técnico docente/ enlace

regional.
4 < 4. Entrega el expediente al responsable de planeacion.
> 5 5. Recibe, revisa minuciosamente la documentacién, valida y registra en el

Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA), la alta
del educando.

6 < 6. Recepciona los materiales educativos correspondientes y recibe
asesoramiento de su asesor/alfabetizador.

A 4
7 7. Resuelve y disipa dudas en el aprendizaje del educando.

A 4

8 . . - .

8.  Concluye el estudio de los materiales de estudio asignados.
9 P 9.  Verifica la conclusion de los materiales de estudio asignados y solicita
« la presentacion del examen final de los materiales de estudio.

A 4

Ein Fin del procedimiento.

2.4. Vinculaciéon y Formacion de Figuras Solidarias.

1. Objetivo.

Garantizar la apropiacion de las herramientas técnico pedagogicas, asi como el desarrollo de las competencias y
habilidades necesarias, para operar la atencion de los programas educativos que el Instituto Tlaxcalteca para la Educacién
de los Adultos (ITEA), promueve (nivel inicial, nivel intermedio y nivel avanzado).

2. Alcance.

A todas las figuras operativas en el Estado de Tlaxcala, que desean participar en los programas educativos que brinda el
Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos (ITEA), desde la induccion, la formacion inicial y la formacién
continda considerando la normatividad vigente, la cual implica que ninguna figura operativa podra atender adultos
estudiantes sin haber recibido la formacion correspondiente.
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3. Politicas de operacion.

e Lacoordinacion de zona, a través de la oficina de planeacién sera la responsable de recepcionar, revisar, validar,
autorizar y registrar a las figuras solidarias que voluntariamente pretendan participar como asesores en los
diferentes programas educativos.

e La coordinacion de zona, a través de sus técnicos docentes y enlaces regionales y la direccidn de servicios
educativos, a través de su organizador seran los responsables de formar y actualizar a todo personal solidario
gue se incorpore en alguno de los programas de la Institucion.

e Los Sistemas: Automatizados de Seguimiento y Acreditacion (SASA), Registro Automatizado de Formacion
(RAF) y Sistema de Valoraciones y Evaluaciones (SIVE), son las plataformas en las que sera depositada la
informacion que implica la vinculacion a los servicios educativos, de la figura solidaria; asi mismo su
desempefio, formaciones y fases cursadas para su preparacion técnica pedagégico.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5.- Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la actividad
Técnico Docente 1 Invita, convence y solicita documentacion al prospecto a figura solidaria.
Asesor 2 Integra expediente con los documentos normativos.
o Revisa valida y canaliza el expediente debidamente integrado, al area de planeacion en
'Técnico Docente 3 avalday P 9 P
coordinacion de zona.
Responsable de 4 Revisa minuciosamente la documentacion y registra en SASA, la alta de la figura
Planeacién operativa.
Orqanizador de Programa e imparte formacién (induccién-inicial) al asesor con base en la normatividad
gant : 5 en cuanto a duracion, contenidos y evaluacion, el asesor puede optar por la modalidad
Servicios Educativos - .
presencial o en linea.
Organizador de De acuerdo con los resultados el organizador de servicios educativos determinara si a
Servicios 6 la figura se registra en el RAF (curso aprobado) o lo envia nuevamente a
Educativos retroalimentacion hasta que lo acredite.
Responsable de 7 Cubierto el proceso formativo se crea la unidad operativa y el circulo de estudios para
Planeacion que le sean asignados los educandos, con los que iniciara su proceso educativo.
Da inicio al proceso de atencion a partir del ejercicio diagnéstico, examen diagnostico
/Asesor 8 - A . A -
o directamente con el apoyo de médulos en cualquiera de las modalidades de estudio.
. Como parte de la experiencia operativa, el asesor sera valorado y revalorado en la
Organizador de - - . .
. . 9 plataforma del (SIVE), para conocer su desempefio y determinar el tipo de contenidos
Servicios Educativos L o e ~
para su actualizacion. (Actividad con una periodicidad de una vez al afio).
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Registro de Figura Operativa. (Acompafiado de toda su documentacién personal).

e RAF 01: cuando el formador es una figura externa como, conferencista o personal del Instituto Nacional para

la Educacion de Adultos.

e RAF 02: Datos generales del evento.

e RAF 03: es el listado de los participantes.
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7. Flujograma.

Técnico
Docente

Inicin

Asesor Responsable de Organizador de .
Planeacion Servicios Educativos Detalle de la actividad.
1. Invita, convence y solicita documentacion al prospecto a figura solidaria.
2. Integra expediente con los documentos normativos.

3. Revisa valida y canaliza el expediente debidamente integrado, al area de
planeacion en coordinacién de zona.

4. Revisa minuciosamente la documentacion y registra en SASA, la alta de la
figura operativa.

5. Programa e imparte formacién (induccidn-inicial) al asesor con base en la
normatividad en cuanto a duracion, contenidos y evaluacion, el asesor puede
optar por la modalidad presencial o en linea.

6. De acuerdo con los resultados el organizador de servicios educativos
determinara si a la figura se registra en el RAF (curso aprobado) o lo envia
nuevamente a retroalimentacion hasta que lo acredite.

7. Cubierto el proceso formativo se crea la unidad operativa y el circulo de
estudios para que le sean asignados los educandos, con los que iniciara su
proceso educativo.

8.  Da inicio al proceso de atencién a partir del ejercicio diagndstico, examen
diagnostico o directamente con el apoyo de médulos en cualquiera de las
modalidades de estudio.

9.  Como parte de la experiencia operativa, el asesor sera valorado y revalorado

en la plataforma del (SIVE), para conocer su desempefio y determinar el tipo
v de contenidos para su actualizacién. (Actividad con una periodicidad de una
vez al afio).

Fin del procedimiento.

2.5. Acreditacion.

1. Objetivo.

Garantizar la programacién, aplicacién y el resultado de la aplicacion de los examenes de diagnéstico y finales de los

madulos

correspondientes.

2. Alcance.

A todos los educandos que presenten y aprueben en su totalidad los exdmenes de diagnostico y examenes finales de los

madulos

correspondientes, previo estudio de los médulos o materiales alternativos que le hayan sido entregados.

3. Politicas de operacion.

La coordinacién de zona, a través de la oficina de acreditacion sera la responsable de recepcionar, revisar, validar
y autorizar las sedes de aplicacion programadas.

La coordinacion de zona, a través de la oficina de acreditacion sera la responsable de garantizar el suministro de
los exdmenes impresos necesarios, a las diferentes sedes de aplicacion con base a la demanda de los materiales
solicitados.
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e Lacoordinacién de zona, a través de la oficina de acreditacion sera la responsable de garantizar el calificado de
los examenes impresos para su validacién y registro de calificaciones en el Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacién (SASA).

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10, 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la actividad

Revisa que todo el mddulo del educando este contestado y avisa a su Técnico
/Asesor 1 Docente o Enlace Regional para la aplicacién del examen final correspondiente o en
caso de que el educando acredite desde los examenes de diagnéstico.

Programa la fecha de aplicacion y define si es sede permanente o programada, para
realizar la solicitud en caso de ser programada.

Ademas le pide al asesor que le informe al educando sobre la sede, horario y lugar
para la presentacion de su examen.

Revisa, valida y autoriza la apertura de la sede de aplicacion en caso de ser
programada, siempre y cuando cumpla con los requerimientos normativos, ademas
de convocar al aplicador de examenes para darle informacion de la aplicacion, asi
como los materiales para la misma.

Técnico Docente 2

Responsable de Acreditacion 3

El aplicador se presenta en tiempo y forma, solicitando la identificacion oficial del

Aplicador de examenes 4 . . . -
P educando asi como el modulo o materiales alternativos.

Se presenta el dia, hora y lugar sefialados, acompafiado de su credencial del ITEA'y

Educando 5 sus materiales de estudios.

Aplicador de examenes 6 Proporciona el examen correspondiente y da las instrucciones para su llenado.

Presenta el examen correspondiente y se lo entrega al aplicador una vez finalizado,
(en caso de ser impreso).

Si la aplicacion es en linea, este le informa al aplicador una vez contestado el Gltimo
reactivo del examen.

Educando 7

/Aplicador de examenes 8 Entrega el examen, (en caso de que sea impreso), al responsable de acreditacion.

Califica el examen, (en caso de que sea impreso), si es en linea el sistema en
Responsable de Acreditacion 9 automatico lo califica y valida si acredita o si no acredita, (si no acredita el sistema
genera un reporte de retroalimentacion).

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e La bateria del examen final o de diagnostico (ED1, ED2, ED3, ED4, ED5) correspondiente.
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7. Flujograma.

Técnico Responsable de Aplicador
Asesor Docente Acreditacion de Examen Educando
 SE—
Inicio
1
2
|-
>
I 3
»
4
— 5
>
6
7
8 ”
l
A 4
9
A 4
—_—
Fin l
1. Objetivo.
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Detalle de la actividad.

Revisa que todo el médulo del educando este contestado y avisa a su Técnico
Docente o Enlace Regional para la aplicacion del examen final correspondiente o en
caso de que el educando acredite desde los examenes de diagnéstico.

Programa la fecha de aplicacion y define si es sede permanente o programada, para
realizar la solicitud en caso de ser programada. Ademaés le pide al asesor que le
informe al educando sobre la sede, horario y lugar para la presentacion de su examen.

Revisa, valida y autoriza la apertura de la sede de aplicaciéon en caso de ser
programada, siempre y cuando cumpla con los requerimientos normativos, ademas
de convocar al aplicador de examenes para darle informacién de la aplicacion, asi
como los materiales para la misma.

El aplicador se presenta en tiempo y forma, solicitando la identificacion oficial del
educando asi como el médulo o materiales alternativos.

Se presenta el dia, hora y lugar sefialados, acompafiado de su credencial del ITEA y
sus materiales de estudios.

Proporciona el examen correspondiente y da las instrucciones para su llenado.

Presenta el examen correspondiente y se lo entrega al aplicador una vez finalizado,
(en caso de ser impreso). Si la aplicacion es en linea, este le informa al aplicador una
vez contestado el Gltimo reactivo del examen.

Entrega el examen, (en caso de que sea impreso), al responsable de acreditacion.

Califica el examen, (en caso de que sea impreso), si es en linea el sistema en
automatico lo califica y valida si acredita o si no acredita, (si no acredita el sistema
genera un reporte de retroalimentacion).

Fin del procedimiento.

2.6. Certificacion.

Garantizar la elaboracion, entrega y comprobacién del certificado de estudios correspondiente para primaria y secundaria,
asi como las constancias de alfabetizacidn del nivel inicial.
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2. Alcance.
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A todos los educandos que acrediten en su totalidad los exdmenes de diagnéstico que correspondan o en su totalidad los
mabdulos de estudio vinculados de acuerdo al nivel educativo correspondiente.

3. Politicas de operacion.

e La coordinacion de zona, a través de la oficina de acreditacion es la responsable de solicitar a la direccién del
Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), en acreditacién y certificacion la elaboracion de
constancias de alfabetizacion y certificados de primaria y secundaria.

e La Coordinacién de zona, a través de sus técnicos docentes y enlaces regionales seran los responsables de
convocar a los asesores, quienes a su vez convocaran a los educandos para la entrega de las constancias de
alfabetizacion y certificados de primaria y secundaria.

e LaCoordinacién de zona, es la responsable de comprobar ante la direccién general del Instituto Tlaxcalteca para
la Educacion de los Adultos (ITEA), la entrega de los certificados antes mencionados, mediante el acuse de
recibido correspondiente.

4, Referencia normativa.

Articulo 10, 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

certificacion

Responsable Paso Detalle de la actividad
Asesor 1 Invit_a e inf_orma al tt_éc.nico docgn_te o enlace regional sobre la conclusion del nivel del educando y
al mismo tiempo solicita el certificado correspondiente.
A peticion del asesor y en el ejercicio de sus funciones solicita al responsable de acreditacion la
Técnico docente 2 elaboracion de la constancia de alfabetizacion o certificado de primaria y secundaria
correspondiente.
S De manera semanal imprime un reporte del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
Responsable de acreditacion 3 SASA) llamado 105 de trami Htificado” (2 a la direccion d ditacio
certificacion ( / ) amado “usuarios de ramite para certificado” y a su vez enviaa la direccion de acreditacion
y certificacion la relacién de certificados o constancias de alfabetizacion para su elaboracion.
Direccion  de  acreditacion 4 Revisa minuciosamente la solicitud y una vez validada, procede la elaboracién de los certificados
certificacion 0 constancias de alfabetizacién correspondientes.
Recepciona los certificados que la direccion de acreditacion y certificacion le autorizo se los entrega
Responsable de acreditacion 5 al técnico docente o enlace regional de la microrregion que corresponda para su entrega, solicitando
certificacion la comprobacién del mismo, o bien se convoca al técnico docente o enlace regional para la entrega
de constancias o certificados, en un evento publico.
Acompania al asesor al domicilio del educando para la entrega de la constancia o certificado al que
Técnico docente 6 sea acreedor. En caso de ser un evento publico, convoca al asesor y su educando en la fecha horario
y lugar sefialados.
Entrega en compafiia del técnico docente o enlace regional la constancia o certificado
/Asesor 7 correspondiente al educando, solicitando el nombre, fecha y la firma de recibido del educando. En
caso de ser un evento publico, convoca al asesor y su educando en la fecha horario y lugar sefialados.
Recibe el certificado en mano, o en caso de no encontrarse en ese momento en el domicilio sefialado,
se entrega con algin familiar directo, a quien se le solicita ademas una copia de la credencial del
Educando 8 A ey P .
IFE para su identificacion. En caso de que la entrega sea en un evento publico, el educando asiste a
recibir su documento comprobatorio correspondiente.
Técnico docente 9 Una vez gptregado_ gl ce_r,tificado el téc_nico_ glocente entrega el acuse de recibido al responsable de
acreditacion y certificacion de la coordinacion de zona.
Responsable de acreditacion 10 Recibe el acuse correspondiente para su resguardo y comprobacion posterior con direccion de

acreditacion y certificacion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Reporte de SASA llamado “Usuarios de Tramite para Certificado”.

e Expediente completo del Educando.
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7. Flujograma.
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Técnico I, o
Asesor D " Acreditacién y Acreditacion y Educando
ocente Certificacion Certificacién
)
Inicio
1
» 2
L
\4
3
A 4
4
5 dl
l
A 4

v

A

A 4

K

Detalle de la actividad.

10.

Invita e informa al técnico docente o enlace regional sobre la conclusion del
nivel del educando y al mismo tiempo solicita el certificado correspondiente.

A peticion del asesor y en el ejercicio de sus funciones solicita al responsable
de acreditacion la elaboracion de la constancia de alfabetizacion o certificado
de primaria y secundaria correspondiente.

De manera semanal imprime un reporte del Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacién (SASA) llamado “usuarios de tramite para
certificado” y a su vez envia a la direccion de acreditacion y certificacion la
relacién de certificados o constancias de alfabetizacién para su elaboracion.

Revisa minuciosamente la solicitud y una vez validada, procede la elaboracién
de los certificados o constancias de alfabetizacién correspondientes.

Recepciona los certificados que la direccién de acreditacion y certificacion le
autorizd se los entrega al técnico docente o enlace regional de la microrregion
que corresponda para su entrega, solicitando la comprobacion del mismo, o
bien se convoca al técnico docente o enlace regional para la entrega de
constancias o certificados, en un evento publico.

Acompafia al asesor al domicilio del educando para la entrega de la constancia
o certificado al que sea acreedor. En caso de ser un evento pablico, convoca al
asesor y su educando en la fecha horario y lugar sefialados.

Entrega en compafiia del técnico docente o enlace regional la constancia o
certificado correspondiente al educando, solicitando el nombre, fecha y la
firma de recibido del educando. En caso de ser un evento publico, convoca al
asesor y su educando en la fecha horario y lugar sefialados.

Recibe el certificado en mano, o en caso de no encontrarse en ese momento en
el domicilio sefialado, se entrega con algin familiar directo, a quien se le
solicita ademas una copia de la credencial del IFE para su identificacion. En
caso de que la entrega sea en un evento publico, el educando asiste a recibir su
documento comprobatorio correspondiente.

Una vez entregado el certificado el técnico docente entrega el acuse de recibido
al responsable de acreditacion y certificacion de la coordinacién de zona.

Recibe el acuse correspondiente para su resguardo y comprobacién posterior
con direccion de acreditacion y certificacion.

Fin del procedimiento.
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3. Unidad de Asuntos Juridicos.
3.1. Representacidn del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos (ITEA), en la Defensa de sus Intereses.
1. Objetivo General.

Representar al Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), en asuntos litigiosos o de caracter legal, a
través de la representacion Juridica ante instancias gubernamentales.

2. Alcance.
Direccion Juridica y Direccidn General.
3. Politicas de Operacién.

e Esresponsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los adultos (ITEA), iniciar
con el procedimiento.

4, Referencia normativa.

Articulo 10, 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimientos.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Emite Solicitud al area Juridica del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los

Instancia juridica 1 adultos (ITEA).

Direccion general 2 Recepcion de la solicitud para el area juridica para acudir a audiencia.

Direccion juridica 3 Valoracion de la unidad juridica para diagnosticar su competencia.
Competencia de la direccion juridica:

Direccion juridica 4 No: Notifica por escrito.

Si: Responde por escrito.

Direccion juridica 5 Elabora y envia contestacion por escrito a solicitud.

Direccion juridica 6 Conforma expediente nuevo y asigna nimero de control interno.

Direccion juridica 7 Acude a audiencia en fecha y hora de requisicidn, en representacion del Instituto.
8
9

Instancia juridica Emite notificaciones al area juridica del ITEA.
Recibe notificaciones y elabora promacionales y las presenta en tiempo y forma
en representacion del Instituto.

Direccion juridica

Direccion juridica 10 Recaba y presenta pruebas, consistentes en documentacion publica y privada.
Direccion juridica 11 Acude a audiencias de desahogo de pruebas.
Direccion juridica 12 Elabora promocionales, presenta y acude a audiencia de alegatos.
Instancia juridica 13 Emite resolucion a la direccion juridica del ITEA.
Direcci6n general 14 Recibe resolucién emitida por Instancia Juridica.

Proceso juridico terminado:
Direccion juridica 15 No: Evalia caso y regresa al paso 9.

Si: Conforma expediente completo.
Direccion juridica 16 Informa de resultados a direccion general o al area de interés.
Direccion general 17 Recibe informe y regresa expediente a la Direccion Juridica.
Direccion juridica 18 Archivar expediente.

Fin de Procedimiento.

6. Formatos.

e Sin formato.
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7. Flujograma.

Instancia Juridica
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Detalle de la actividad.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Emite Solicitud al &rea Juridica del Instituto Tlaxcalteca para la
Educacién de los adultos (ITEA).

Recepcion de la solicitud para el area juridica para acudir a audiencia.

Valoracion de la unidad juridica para diagnosticar su competencia.

Competencia de la direccion juridica.
NO: Notifica por escrito.
Sl: Responde por escrito.

Elabora y envia contestacion por escrito a solicitud.

Conforma expediente nuevo y asigna nimero de control interno.

Acude a audiencia en fecha y hora de requisicion, en representacion del
Instituto.

Emite notificaciones al &rea juridica del ITEA.

Recibe notificaciones y elabora promocionales y las presenta en tiempo
y forma en representacion del Instituto.

Recaba y presenta pruebas, consistentes en documentacion publica y
privada.

Acude a audiencias de desahogo de pruebas.

Elabora promocionales, presenta y acude a audiencia de alegatos.
Emite resolucion a la direccién juridica del ITEA.

Recibe resolucién emitida por Instancia Juridica.

Proceso juridico terminado.
NO: Evalla caso y regresa al paso 9.
SI: Conforma expediente completo.

Informa de resultados a direccion general o al area de interés.

Recibe informe y regresa expediente a la Direccion Juridica.

Archivar expediente.

Fin del procedimiento.
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3.2. Elaboracidn y Firma de Convenios, Contratos y Documentos Oficiales.

1. Objetivo General.

Elaborar convenios, contratos y documentos oficiales de manera oportuna para establecer vinculos con otras instituciones

publicas y privadas.

2. Alcance.

Direccion Juridica, Dependencias publicas o privadas y areas correspondientes.

3. Politicas de Operacién.

e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),

iniciar con el procedimiento.

4, Referencia normativa.

Articulo 10, 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimientos.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Dependencia publica o privada o area del 1 Solicitud a la unidad juridica para la elaboracién de convenios y contratos y documentos
ITEA. similares.

TP Recibe peticion y emite solicitud de informacion para elaboracion de convenios y
Direccion juridica 2 B

contratos y documentos similares.

Ia_eEp'eAndenua publica o privada o area del 3 Recaba informacion y la envia a la Direccion Juridica.
Direccion juridica 4 Recepcion de la informacion solicitada.
Direccion juridica 5 Elaboracion de convenios y contratos y documentos oficiales.

S Envi6 de la propuesta del convenio, contrato y documento oficial a la unidad juridica de
DI U 8 la instancia solicitante para verificacion de la informacién.
Preé)zndenma publica o privada o area del 7 Revisién de propuesta de convenio, contrato o documento oficial.
Dependencia publica o privada o area del 8 Aprobacion. NO: Realiza observaciones y regresa al paso 4. Sl: Aprueba Convenio,
ITEA. contrato y documento oficial.
Direccion juridica 9 Recepcion de convenio, contrato o documento similar final.

L Informa a la Direccion General y entrega contrato, convenio o documento similar para
Direccion general 10

firma.

Fin de Procedimiento.

6. Formato.

e Solicitud a la Unidad Juridica.
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7. Flujograma.

Dependencia Publica o Privada Direccion Juridica Direccion General
o Areadel ITEA

Inicio

Detalle de la actividad.

1. Solicitud a la unidad juridica para la elaboracién de convenios y
contratos y documentos similares.

2. Recibe peticion y emite solicitud de informacion para elaboracion de
convenios y contratos y documentos similares.

3. Recaba informacién y la envia a la Direccion Juridica.

4. Recepcion de la informacion solicitada.

5. Elaboracién de convenios y contratos y documentos oficiales.

6.  Envio de la propuesta del convenio, contrato y documento oficial a la
unidad juridica de la instancia solicitante para verificacion de la
informacion.

7. Revision de propuesta de convenio, contrato o documento oficial.

8. Aprobacion.

No: Realiza observaciones y regresa al paso 4.
Si: Aprueba Convenio, contrato y documento oficial.

- 9. Recepcion de convenio, contrato o documento similar final.
10

10. Informa a la Direccion General y entrega contrato, convenio o
documento similar para firma.

Fin de Procedimiento.

3.3. Resguardo de Convenios, Contratos y Documentos similares.

1. Objetivo General.
Resguardar de manera segura los contratos y documentos oficiales que son emitidos por la Direccion Juridica.

2. Alcance.
Direccion Juridica.

3. Politicas de Operacién.
e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
iniciar con el procedimiento.

4. Referencia normativa.
e Articulo 10, 14 y 23 Fraccion 1V, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los
Adultos, Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio
fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Area administrativa, operativa o direcciones 1 Envia solicitud de resguardo de convenio, contrato o documento similar para su
del ITEA. resguardo.
Direccion juridica 2 Recibe solicitud de resguardo y se analiza.
S Cumple con el marco legal:
Direccion juridica 3 . ; .
No: Realiza observaciones para que se subsanen y regresa al paso 1.
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Si: Comunica aprobacion de solicitud.

Area administrativa, operativa o direcciones

4 Envia contrato, convenio o documento similar para resguardo.

del ITEA. pararesg

Direccion juridica 5 Recibe contrato, convenio o documento similar, asigna nimero de control interno.
Direccion juridica 6 Archiva expediente con contrato, convenio o documento similar.

Fin de Procedimiento.

6.-Formato.

e Solicitud de resguardo de convenio.

7. Flujograma.

Area Administrativa, Operativa o
Direcciones del ITEA

Direccién Juridica

Inicio

ol

v

A 4

l Inicio l

Detalle de la actividad.

1.  Enviasolicitud de resguardo de convenio, contrato o documento similar
para su resguardo.

2. Recibe solicitud de resguardo y se analiza.

3. Cumple con el marco legal.
NO: Realiza observaciones para que se subsanen y regresa al paso 1.
Sl: Comunica aprobacion de solicitud.

4. Envia contrato, convenio o documento similar para resguardo.

5. Recibe contrato, convenio o documento similar, asigna nimero de

control interno.

6.  Archiva expediente con contrato, convenio o documento similar.

Fin de procedimiento.

3.4. Actualizacion Electrénica de Lineamientos de Arrendamientos.

1. Objetivo General.

Actualizar la informacion de la Direccion Juridica sobre los lineamientos de arrendamientos, a través del uso de material

electrénico para brindar un servicio de calidad.

2. Alcance.
Direccion Juridica.

3. Politicas de Operacién.

e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
iniciar con el procedimiento.
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4. Referencia normativa.
Articulo 10, 14 y 23 Fraccién |11, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion juridica 1 Anélisis de la normatividad vigente aplicable.
Direccion juridica Busqueda de nuevos lineamientos sobre arrendamientos.
Direccion juridica Revision y andlisis de la normativa aplicable y de la nueva normatividad.
Direccion juridica Realiza observaciones y aprueba los nuevos lineamientos.
Fin de Procedimiento.

AlWIN

6.-Formato.
e Sin formato.

7. Flujograma.

Direccion Juridica

Detalle de la actividad.

1 1. Andlisis de la normatividad vigente aplicable.

2 2. Busqueda de nuevos lineamientos sobre arrendamientos.

3 3. Revision y andlisis de la normatividad aplicable y de la nueva
" normatividad.

4 4. Realiza observaciones y aprueba los nuevos lineamientos.

P
<

Fin de procedimiento.

3.5. Inicio de Juicio Civil por Incumplimiento de Contrato o Pedido.

1. Objetivo General.
Iniciar demanda por via civil por incumplimiento de contrato velando por los intereses y patrimonio del Instituto.

2. Alcance.
Proveedores y prestadores de servicios del Instituto.

3. Politicas de Operacién.
e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
iniciar con el procedimiento.

4. Referencia normativa.
Articulo 10, 14 y 23 Fraccion |, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.



Periodico Oficial No. 4 Cuarta Seccién, Enero 27 del 2021 P4gina 37

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
p - . . L Solicitud de trdmite a la Unidad Juridica para que se realicen las gestiones
Area administrativa, operativa o direcciones - - ; -
1 necesarias para emprender accion respecto de un proveedor que haya incumplido

del ITEA. . -

con los términos del contrato o pedido celebrado.
Direccion juridica 2 Solicitud de la unidad juridica al rea solicitante la informacion necesaria.
dAerIefI:lTaéj;\mnlstratlva, operativa o direcciones 3 Remite al titular de la unidad juridica la informacién o documentacién requerida.
Direccion juridica y departamento de 4 EvalGa con el jefe de departamento de derechos patrimoniales, y se define cual
derechos patrimoniales serd la estrategia a seguir y en qué términos se elaborara la demanda por la via civil.
Direccion juridica 5 Prepara demanda con toda la informacién y documentacién solicitada.
Direccion juridica 6 Se presenta demanda por la via civil ante el juzgado competente.

Fin de Procedimiento.

6. Formato.
e Solicitud de tramite de juicio civil.

7. Flujograma.

Area administrativa, Operativa o Direccion Juridica
Direcciones del ITEA

Inicio
C:] Detalle de actividad.

1 1. Solicitud de trdmite a la Unidad Juridica para que se realicen las
gestiones necesarias para emprender accion respecto de un proveedor
que haya incumplido con los términos del contrato o pedido celebrado.

v 2. Solicitud de la unidad juridica al area solicitante la informacion
2 necesaria.

3. Remite al titular de la unidad juridica la informacién o documentacién
requerida.

4.  Evallacon el jefe de departamento de derechos patrimoniales y se define
cual seré la estrategia a seguir y en qué términos se elaborara la demanda

- 4 , .
» por la via civil.
t 5. Prepara demanda con toda la informacién y documentacién solicitada.
¥ 6.  Se presenta demanda por la via civil ante el juzgado competente.
6
Fin de procedimiento.
\ 4
Fin

3.6. Contestacion de Juicio Laboral.

1. Objetivo General.
Responder a demanda de juicio laboral interpuesta en contra del Instituto.

2. Alcance.
Direccion Juridica.
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3. Politicas de Operacién.
e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
iniciar con el procedimiento una vez que recibe notificacién de emplazamiento.

4. Referencia normativa

Periédico Oficial No. 4 Cuarta Seccidn, Enero 27 del 2021

Articulo 10, 14 y 23 Fraccion | y 111, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion juridica 1 Se recibe la notificacion del emplazamiento a juicio laboral en contra del instituto.
Direccion juridica 2 Informa y envia copia u original a consejeria juridica del Estado.
Consejeria Juridica del Estado 3 Remite acuse de recibido a la Direccion Juridica.
Direccion juridica 4 Solicita informacion del demandante a la oficina de recursos humanos.
Oficina de recursos humanos 5 Envia informacion solicitada del demandante a Direccion Juridica.
Direccion juridica 6 Determina en qué términos se elaborara la contestacion de la demanda.
Direccion juridica 7 Se lleva el seguimiento del juicio laboral.
Fin de Procedimiento.

6. Formato.

¢ Notificacion de emplazamiento.

e Demanda.

7. Flujograma.

Consejeria Juridica del Estado

Direccion Juridica

Oficina de Recursos Detalle de la actividad.
Humanos

Inicio

1

v

2

1. Serecibe lanotificacion del emplazamiento a juicio laboral en contra del
instituto.

2. Informay envia copia u original a consejeria juridica del Estado.

3. Remite acuse de recibido a la Direccion Juridica.

4. Solicita informacién del demandante a la oficina de recursos humanos.

5. Envia informacion solicitada del demandante a Direccion Juridica.

6.  Determina en qué términos se elaborard la contestacion de la demanda.

7. Selleva el seguimiento del juicio laboral.

Fin del procedimiento.
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3.7. Asesoria para el Levantamiento de Actas Circunstanciadas y Administrativas.

1. Objetivo General.
Brindar asesoria a las areas y Direcciones del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos (ITEA), en la
elaboracién de actas circunstanciadas y administrativas.

2. Alcance.
Direccion Juridica, areas y Direcciones del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA).

3. Politicas de Operacién.
e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
iniciar con el procedimiento una vez que recibe la solicitud de asesoria.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14y 23 Fraccion |, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento

Responsable Paso Detalle de la actividad

Recibe solicitud del &rea para levantamiento de actas circunstanciadas y

Areas y direcciones del ITEA. 1 N
administrativas.
S Se solicita informacion para el analisis del area juridica sobre qué tipo de acta se
Direccion juridica 2 !
habra de elaborar.
Areas y direcciones del ITEA. 3 Remite informacion solicitada a la direccion juridica.
Direccion juridica 4 Elabora y envia una propuesta al area solicitante.
Areas y direcciones del ITEA. 5 Recibe y analiza propuesta de acta.

Analiza propuesta y realiza observaciones.
Areas y direcciones del ITEA. 6 NO: Regresa propuesta a la Direccion Juridica.
Sl: Elabora propuesta y regresa al paso 3.

Direccion juridica 7 Imprime version final de acta.

Fin de Procedimiento.

6. Formato.
e Solicitud de levantamiento de Acta.
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7. Flujograma.

Areay Direcciones del Direccion Juridica
ITEA
Detalle de la actividad.
1 1.  Recibe solicitud del 4rea para levantamiento de actas circunstanciadas

y administrativas.

2. Sesolicita informacion para el anlisis del area juridica sobre qué tipo
de acta se habra de elaborar.

@47 5 3. Remite informacion solicitada a la direccion juridica.

A

> 4 4. Elaboray envia una propuesta al area solicitante.
5 < 5. Recibey analiza propuesta de acta.
6 6.  Analiza propuesta y realiza observaciones.
No: Regresa propuesta a la Direccion Juridica.
Si: Elabora propuesta y regresa al paso 3.
7 7. Imprime version final de acta.

Fin Fin del procedimiento.

3.8. Asesoria en Materia de Descuentos por Pension Alimenticia.

1. Objetivo General.
Brindar asesoria y aplicar el descuento por pensién alimenticia hecha por resolucion del juzgado familiar.

2. Alcance.
Direccion Juridica, personal del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos (ITEA).

3. Politicas de Operacién.
e Es responsabilidad del Director Juridico del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
iniciar con el procedimiento una vez que recibe la resolucién del Juzgado Familiar.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 23 Fraccion |, del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Juzgado familiar 1 Emite resolucién.
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Direccion juridica 2 Se recibe la notificacion en la unidad juridica por parte del juzgado familiar.
NN Se envia original de la notificacién al area de recursos humanos solicitandole aplicar
Direccion juridica 3 . .
inmediatamente el descuento.
Avrea de recursos humanos 4 Aplica descuento y notifica a direccion juridica.
Personal del ITEA 5 Recibe notificacion y asesoria juridica sobre descuento, por parte de la direccion juridica.
Direccion juridica 6 Archiva expediente.
Fin de Procedimiento.
6. Formato.
¢ Notificacion de juzgado.
7. Flujograma.
Juzgado Direccion Area de Recursos Personal del
Familiar Juridica Humanos ITEA

Detalle de la actividad.

Inicio

1. Emite resolucion.

2. Se recibe la notificacion en la unidad juridica por parte del juzgado
familiar.

3. Se envia original de la notificacion al &rea de recursos humanos
solicitandole aplicar inmediatamente el descuento.

Aplica descuento y notifica a direccion juridica.

5. Recibe notificacion y asesoria juridica sobre descuento, por parte de la
direccion juridica.

v 6.  Archiva expediente.

Fin Fin del procedimiento.

4. Direccion de Servicios Educativos.
4.1. Formacion Inicial de Asesores del Modelo de Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVyYT).

1. Objetivo.

Capacitar y formar a asesores de nueva incorporacion, a través de talleres sobre los principios basicos del Modelo de
Educacion para la vida y el trabajo (MEVYT), mision y vision del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
(INEA) y del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos (ITEA).

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona, Técnicos Docentes, Enlaces Regionales, Promotores de
Plazas, organizadores de servicios educativos y enlaces educativos.

3. Politicas de operacién.
e El coordinador de zona es el responsable de realizar convocatorias para la incorporacién de asesores.
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e Corresponde al coordinador de zona, técnico docente, enlace regional y promotor de plaza, dar la formacion de
induccidn a los aspirantes y figuras de programas y proyectos y si fuera necesario al organizador de servicios
educativos o enlace educativo.

e Elasesor incorporado puede elegir la modalidad de la formacion inicial.
e Enlas siguientes modalidades: en linea, presencial o mixta.
4. Referencia normativa.
Articulo 10, 14 y 16 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las

Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
(INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Coordinador de zona 1 Realiza convocatoria para la incorporacion de asesores.
Imparte Formacion de induccion a aspirantes.

Enlace regional. 2 Solicita documentacion para incorporacion.

Forma expediente para entregar al técnico docente que corresponde.
Conforma y valida el expediente completo con el registro de figuras operativas, anexa copias de CURP,

Técnico docente. 3 acta de nacimiento, comprobante de estudios, y de domicilio.
Entrega expediente al CUSE.
CUSE 4 Realiza el alta en el SASA y el aspirante a asesor se vuelve asesor incorporado.

Presenta al asesor incorporado las opciones de formacion que puede realizar de acuerdo a sus intereses

Técnico docente. 5 . o ,
y/o dependiendo de las caracteristicas de los adultos que asesorara.
Elige opcion de formacién: En linea, presencial o mixta.
. Formacion para ser asesor del MEVyT.
/Asesor incorporado 6 P J

Formacién para ser Alfabetizador.

Formacién para el orientador educativo.

Asesor incorporado 7 Informa decision al técnico docente.

Solicita la formacién inicial para asesores incorporados al coordinador de zona, organizador de servicios

Técnico docente 8 - A
educativos o enlace educativo.

Coordinador de zona 9 Solicita por escrito la formacién a las figuras correspondientes de la direccién de servicios educativos.
Recibe solicitud de formacion inicial, firmada por el coordinador.

Oficina de formacion 10 Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos de fecha, lugar. horario, nimero de participante, asi

solicitud de material para formacion.

Solicitud valida

Oficina de formacion 11 NO: Realiza observaciones para su correccion y lo devuelve al solicitante.
SI: Recibe solicitud.

Solicitud autorizada:

Oficina de formacion 12 NO: Informa via telefénica rechazo de la solicitud y propone nuevas fechas para formacion.
SI: Informa via telefénica la aceptacion de la solicitud y se agenda la formacion.
Director de servicios educativos 13 Asigna formador para impartir formacion.

Organizador de servicios educativos Prepara material para formacion, programa y elabora agenda de trabajo.

Confirma con 2 dias de anticipacion, formacion inicial.

Organizador de servicios educativos 15 Imparte formacion programada, y realiza registro de RAF 3.

Asiste a la formacion con una duracion de veinticuatro horas para ser asesor u orientador educativo y 16
horas para ser alfabetizador.

Organizador de servicios educativos 17 Requisita el formato del RAF 2y 3, por cada una de las sesiones que se hayan programado.

Termina formacion:

NO: Se notifica a la coordinacion de zona y se vuelve a convocar para que termine su formacioén o la
vuelva a iniciar.

SlI: Se aplica evaluacion para valorar sus competencias para el desarrollo de funciones de asesor.
Acredito formacion:

/Asesor incorporado 19 No: Se notifica a la coordinacion de zona, se evidencia en el RAF, y no se realiza su liberacion.

SI: Se notifica al coordinador de zona, se evidencia en el RAF.

14

/Asesor incorporado 16

/Asesor incorporado 18

Responsable de RAF de la direccion de|
servicios educativo en coordinacion de| 20 Captura la informacion del formato de RAF al RAF en linea y se libera.
zona
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Responsable de RAF de la direccion de Asesor liberado:

servicios educativos.

21 NO: Se notifica el Coordinador de Zona, se evidencia en el RAF.
Sl: Se evidencia en el RAF, y se convierte en asesor inactivo que no tiene educandos vinculados.

Fin de Procedimiento.

6. Formatos.
e Registro de figuras operativas (RAF).

e Expediente de asesor.

e Formato de solicitud de Formacion (FSF).

7. Flujograma.

Coordinacién de
Zona
Enlace Regional
CUSE
Técnico Docente
Asesor
Incorporado
Oficina de
Formacion
Direccion de
Servicios
Fdicativos
Responsable de
la RAF
Organizador de

Servicios
Educativos

P
<«

<

3}
o
<

I

B:

\ 4
[ ]
9
A\ 4
[ ]
\ 4

Detalle de la actividad.

Realiza convocatoria para la incorporacién de asesores.

1

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Imparte formacién de induccién a aspirantes. Solicita documentacion
para incorporacion. Forma expediente para entregar al técnico docente
que corresponde.

Conforma y valida el expediente completo con el registro de figuras
operativas, anexa copias de CURP, acta de nacimiento, comprobante de
estudios, y de domicilio. Entrega expedientes al CUSE.

Realiza el alta en el SASA y el aspirante asesor se vuelve asesor
incorporada.

Presenta al asesor incorporado las opciones de formacion que puede
realizar de acuerdo a sus intereses y/o dependiendo de las caracteristicas
de los adultos que asesorara.

Elige opcién de formacién: En linea, presencial o mixta. Formacién para
ser asesor del MEVyt. Formacion para ser Alfabetizador. Formacion
para el orientador educativo.

Informa decision al técnico docente.

Solicita la formacion inicial para asesores incorporados al coordinador
de zona, organizador de servicios educativos o enlace educativo.
Solicita por escrito la formacion a las figuras correspondientes de la
direccion de servicios educativos.

Recibe solicitud de formacion inicial, firmada por el coordinador.
Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos de fecha, lugar.
horario, nimero de participante, asi solicitud de material para formacién.

Solicitud valida. No: Realiza observaciones para su correccion y lo
devuelve al solicitante. Si: Recibe solicitud.

Solicitud autorizada. No: Informa via telefénica rechazo de la solicitud
y propone nuevas fechas para formacién. Si: Informa via telefonica la
aceptacion de la solicitud y se agenda la formacién.

Asigna formador para impartir formacion.

Prepara material para formacion, programa y elabora agenda de trabajo.
Confirma con 2 dias de anticipacion, formacién inicial.

Imparte formacion programada, y realiza registro de RAF 3.

Asiste a la formacion con una duracion de veinticuatro horas para ser
asesor u orientador educativo y 16 horas para ser alfabetizador.
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16. Asiste a la formacion con una duracion de veinticuatro horas para ser
asesor u orientador educativo y 16 horas para ser alfabetizador.

Coordinacion de
Zona
Enlace Regional
CUSE
Técnico Docente
Asesor Incorporado
Oficina de
Formacion
Direccion de
Servicios Educativos
Responsable de la
RAF
Organizador de
Servicios Educativos

v 17. Requisita el formato del RAF 2y 3, por cada una de las sesiones que se
hayan programado.

A 4

18 18. Termina formacion. No: Se notifica a la coordinacion de zona y se vuelve
a convocar para que termine su formacion o la vuelva a iniciar. SI: Se

aplica evaluacién para valorar sus competencias para el desarrollo de
funciones de asesor.
A 4
19
19. Acredito formaciéon: NO: Se notifica a la coordinacién de zona, se
evidencia en el RAF y no se realiza su liberacién. Sl: Se notifica al
coordinador de zona, se evidencia en el RAF.
A 4
20 20. Captura la informacién del fondo de la RAF en linea y se libera.
\4
21 21. Asesor liberado. No: Se notifica al Coordinador de Zona, se evidencia en
el RAF. Si: Se evidencia en el RAF y se convierte en asesor inactivo que
no tiene educandos vinculados.
4 Fin de procedimiento.
Fin

4.2. Formacion continua para asesores del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo, (MEVYT).

1. Objetivo.
Brindar formacion continua a asesores activos, a través de talleres sobre habilidades pedagdgicas, contenidos de
matematicas, ciencias sociales y lengua y comunicacién, para que los asesores puedan brindar asesorias con mejor
desempefio.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona, Técnicos Docentes, Enlaces Regionales, Promotores de
Plazas, Organizadores de Servicios Educativos, Enlaces Educativos y Formadores Especializados.

3. Politicas de operacion.
e El Coordinador de zona es el responsable de realizar convocatorias para la formacion de asesores.
e Corresponde al coordinador de zona, técnico docente, enlace regional, promotor de plaza, organizador de
servicios educativos, enlace educativo, iniciar con este procedimiento.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las
Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA) para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.

Formacion (RAF).

Responsable Paso Detalle de la actividad
. Realiza diagnostico sobre la formacion de los asesores de acuerdo a la base
Coordinador de zona 1
de datos del RAF.
. Selecciona y convoca a los asesores candidatos para recibir la formacion
Enlace regional. 2 .
continua.
_— Solicita la formacion continua al coordinador de zona, organizador de
'Técnico docente 3 - ; .
servicios educativos o enlace educativo.
. Solicita por escrito la formacién continua a la direcciéon de servicios
Coordinador de zona 4 .
educativos.
Recibe solicitud de formacion continua, firmada por el Coordinador.
Oficina de formacion 5 Verifica que la solicitud cumpla con los requisitos de fecha, lugar, horario,
numero de participante, asi como la solicitud de material para formacion.
Solicitud valida:
Oficina de formacion 6 NO: Realiza observaciones para su correccion y lo devuelve al solicitante.
Sl: Recibe solicitud.
Solicitud Autorizada:
NO: Informa via telefénica, rechazo de la solicitud y propone nuevas fechas
Oficina de formacién 7 para formacion.
Sl: Informa via telefénica la aceptacién de la solicitud y se agenda la
formacion.
. - . Asigna formador para impartir formacién continua en habilidades
Director de servicios educativos 8 s L " L
pedagdgicas, lengua y comunicacion, matematicas o ciencias.
Prepara material para formacion, programa y elabora agenda de trabajo.
Formador especializado 9 Confirma con dos dias de anticipacion y acuerda medio de transporte al lugar
de formacion continua.
Formador especializado 10 Imparte formacion programada, y realiza registro de RAF 2 y RAF 3.
Asesor 11 Asiste a la formacion con una duracion de 22 horas.
- Requisita el formato del RAF 2y 3, por cada una de las sesiones que se hayan
Formador especializado 12 a yp g 4
programado.
Termina formacion continua:
NO: Se notifica a la Coordinacion de Zona y se vuelve a convocar para que
/Asesor 13 termine su formacion.
Sl: Se aplica evaluacion para valorar sus competencias para el desarrollo de
funciones de asesor.
Responsable de Registro Automatizado de| 14 Captura la informacion del formato de RAF 3 en linea, como evidencia de la

formacion.

Fin del procedimiento.

Registro Automatizado de Formacion (RAF 3).

6. Formatos.
e Formato de solicitud de Formacion (FSF).
[ ]
e Evaluacion para asesores.
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7. Flujograma.
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Coordinacion de
Zona
Enlace Regional
Técnico Docente
Formador
Especializado
Direccion de
Servicios Educativos
Oficina de
Formacién
Responsable de la
RAF

Asesor

Inicio

A 4

10

Detalle de la actividad.

10.

11

12

13.

Fin

14.

12.

Realiza diagndstico sobre la formacion de los asesores de acuerdo a la base de
datos del RAF.

Selecciona y convoca a los asesores candidatos para recibir la formacién
continua.

Solicita la formacién continua al coordinador de zona, organizador de servicios
educativos o enlace educativo.

Solicita por escrito la formacién continua a la direccion de servicios
educativos.

Recibe solicitud de formacién continua, firmada por el Coordinador. Verifica
que la solicitud cumpla con los requisitos de fecha, lugar, horario, nimero de
participante, asi como la solicitud de material para formacion.

Solicitud valida.

NO: Realiza observaciones para su correccion y lo devuelve al solicitante.

Sl: Recibe solicitud.

Solicitud Autorizada.

NO: Informa via telefénica, rechazo de la solicitud y propone nuevas fechas
para formacion.

SI: Informa via telefonica la aceptaciéon de la solicitud y se agenda la

formacion.

Asigna formador para impartir formacién continua en habilidades
pedagégicas, lengua y comunicacion, matematicas o ciencias.

Prepara material para formacion, programa y elabora agenda de trabajo.
Confirma con dos dias de anticipacién y acuerda medio de transporte al lugar
de formacién continua.

Imparte formacion programada, y realiza registro de RAF 2 y RAF 3.

Asiste a la formacion con una duracion de 22 horas.

Requisita el formato del RAF 2y 3, por cada una de las sesiones que se hayan
programado.

Termina formacion continua.

NO: Se notificaa la Coordinacién de Zona y se vuelve a convocar para que
termine su formacion.

SI: Se aplica evaluacion para valorar sus competencias para el desarrollo de

funciones de asesor.

Captura la informacién del formato de RAF 3 en linea, como evidencia de la
formacion.

Fin del procedimiento.
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4.3. Registro Automatizado de Eventos de Formacion.

1. Objetivo.

Capturar la informacién de eventos de formacion inicial y continua a través del Registro Automatizado de Formacion
(RAF), para controlar el proceso de formacion de las figuras operativas del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los
Adultos (ITEA).

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos.

3. Politicas de operacién.
e El encargado de la formacion es el responsable del levantamiento del Registro Automatizado de Formacion
(RAF).

4, Referencia normativa.

Articulos 10, 14 y 16 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las
Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Responsable de registro automatizado de formacién - N
o L . 1 Ingresa a la pagina: http://www.formacion.inea.gob.mx.
de la direccion de servicios educativos
Responsable de registro automatizado de formacion . . o
S . . 2 Seleccionar del menu evento la opcién nuevo.
de la direccion de servicios educativos
Responsable de registro automatizado de formacion 3 Elige al formador, primero teclea las cuatro primeras letras del R.F.C. del formador
de la direccion de servicios educativos y después da clic en la imagen de la persona
. . L, Elige opciones para el registro de eventos de formacion:
Responsable de registro automatizado de formacion ge op P 9 L
L L . 4 Evento del esquema de formacion PAEF.
de la direccion de servicios educativos i
Otra formacion.
Responsable de registro automatizado de formacion 5 Agrega sede de formacion, al encontrar la opcion dar clic en “seleccionar” o captura
de la direccion de servicios educativos nuevos datos de sede.
Responsable de registro automatizado de formacion 6 Ingresar fecha del evento y dar clic en el icono de guardar datos o la palomita de
de la direccion de servicios educativos color verde.
Responsable de registro automatizado de formacion .. . . « .. .. "
o . . 7 Agregar participantes, dar clic en el icono de “Administrar participantes”.
de la direccion de servicios educativos
Responsable de registro automatizado de formacion . v
P L 9 L : 8 Ingresar datos del participante del evento de formacion.
de la direccion de servicios educativos
Responsable de registro automatizado de formacion . . . . L
S . . 9 Seleccionar si el participante aprob6 o no la formacion.
de la direccion de servicios educativos
Responsable de registro automatizado de formacion 10 Agregar material, dar clic en el icono de la derecha del renglon del participante al
de la direccion de servicios educativos que deseas especificar los materiales entregados.
. . L Dar clic en el icono de la palomita verde, para guardar la informacion y regresar al
Responsable de registro automatizado de formacion PR . .
L L ; 11 menu inicial y buscar el evento que se acaba de registrar, ingresando la clave del
de la direccion de servicios educativos .
mismo.
Responsable de registro automatizado de formacion . L
L L B 12 Seleccionar la opcion de cerrar evento.
de la direccion de servicios educativos
Responsable de registro automatizado de formacion T . - .
p S 9 . . 13 Anadir evidencia fotografica del evento y agregar observaciones.
de la direccion de servicios educativos
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Registro Automatizado de Formacion (RAF 3).
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7. Flujograma.

Responsable de Registro
Automatizado de
Formacion de la Direccion
de Servicios Educativos

Inicio

1.
1
* 2.
2
v 3
3
v 4
4
v 5
5
v 6
6
v 7
7
* 8
8
* 9
9
v 10.
10

11.
v
1

12.
\ 4
12

13.
\4
13
\ 4
Fin

Detalle de la actividad.

Ingresa a la pagina: http://www.formacion.inea.gob.mx.

Seleccionar del mend evento la opcidn nuevo.
Elige al formador, primero teclea las cuatro primeras letras del R.F.C.
del formador y después da clic en la imagen de la personal.

Elige opciones para el registro de eventos de formacién. Evento del
esquema de formacion PAEF. Otra formacion.

Agrega sede de formacién, al encontrar la opcién dar clic en
“seleccionar” o captura nuevos datos de sede.

Ingresar fecha del evento y dar clic en el icono de guardar datos o la
palomita de color verde.

Agregar participantes, dar clic en el icono de “Administrar
participantes”.

Ingresar datos del participante del evento de formacion.

Seleccionar si el participante aprobd o no la formacion.

Agregar material, dar clic en el icono de la derecha del renglén del
participante al que deseas especificar los materiales entregados.

Dar clic en el icono de la palomita verde, para guardar la informacién
y regresar al menu inicial y buscar el evento que se acaba de registrar,

ingresando la clave del mismo.

Seleccionar la opcion de cerrar evento.

Afadir evidencia fotogréfica del evento y agregar observaciones.

Fin del procedimiento.

4.4. Monitoreo de Formacion Inicial en la Modalidad en Linea para ser Asesor del Modelo Educacion para la Viday el
Trabajo (MEVYT).

1. Objetivo.

Dar seguimiento al proceso de formacion inicial en su modalidad en linea de los aspirantes para ser asesores, a través de
la asesoria técnica y asistencia personalizada, para coadyuvar en el proceso de formacion.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos.
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3. Politicas de operacién.
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e Esresponsabilidad del asesor incorporado realizar su registro en la pagina para ser asesor del Modelo Educacion

para la Vida y el Trabajo (MEVyYT).

4, Referencia normativa.

Articulos 10, 14 y 16 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las
Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Direccion de Servicios Educativos

Responsable Paso Detalle de la actividad
. Ingresa a la pagina para ser asesor del Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo
/Asesor incorporado 1 g pag . P . . P y )
(MEVYT), se registra, crea su cuenta e, informa a su técnico docente.
o Informa al Coordinador de Zona sobre los asesores inscritos en la modalidad en linea
'Técnico Docente 2 i . .
para ser asesor del Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVYT).
/Asesor incorporado 3 Se forma como asesor del Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVYT).
Responsable de modalidad en linea de Ia| 4 Ingresa a la cuenta del asesor periddicamente para monitorear el avance del asesor,
Direccion de Servicios Educativos genera reporte e informa al coordinador de zona correspondiente.
/Asesor incorporado 5 Finaliza formacién inicial en su modalidad en linea e informa a técnico docente.
. Solicita al responsable de la modalidad en linea para ser asesor del MEVyT, informe
Coordinador de Zona 6 . o - Y
sobre avances de la formacion.
Verifica si el asesor concluyo proceso de formacion:
Responsable de modalidad en linea de la| 7 NO: informa al coordinador de zona y al técnico docente.

Sl: Se registra evento de formacion en el Registro Automatizado de Formacion
(RAF), se cambia de estatus y se selecciona la opcion de “realizado”.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Registro Automatizado de Formacién (RAF).

7. Flujograma.

Asesor

Técnico Docente
Incorporado

Responsable de
Modalidad en Linea de
la Direccion de
Servicios Educativos.

Coordinador de

Detalle de la actividad.
zona
1. Ingresaa la pagina para ser asesor del Modelo Educacion para la Vida y

el Trabajo (MEVYT), se registra, crea su cuenta e, informa a su técnico

Inicio

docente.

2. Informa al Coordinador de Zona sobre los asesores inscritos en la
modalidad en linea para ser asesor del Modelo Educacion para la Vida 'y
el Trabajo (MEVYT).

3. Se forma como asesor del Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo
(MEVYT).

4. Ingresa a la cuenta del asesor periédicamente para monitorear el avance
del asesor, genera reporte e informa al coordinador de zona
correspondiente.

5. Finaliza formacién inicial en su modalidad en linea e informa a técnico
docente.

6.  Solicita al responsable de la modalidad en linea para ser asesor del
MEVYT, informe sobre avances de la formacién.

7. Verificasi el asesor concluyo proceso de formacion.

NO: Informa al coordinador de zona y al técnico docente.

SI: Se registra evento de formacion en el Registro Automatizado de
Formacién, (RAF). Se cambia de estatus y se selecciona la opcién de
“realizado”.

Fin del procedimiento.
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4.5. Revision de Contenidos, Métodos y Materiales.

1. Objetivo.
Adecuar los materiales e instrumentos actuales que se ocupan para la formacidn, y las necesidades de la practica educativa,
a través de la investigacion, aplicacién de estrategias pedagogicas, para hacer mas eficiente el proceso de ensefianza
aprendizaje.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos.

3. Politicas.
e Esresponsabilidad del Jefe de Contenidos, Métodos y Materiales iniciar con este proceso.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 Fraccion 11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Asesores, técnicos docentes, coordinadores|

o 1 Solicitud de elaboracion de guia resumen de médulos impresos.
de zona, formadores especializados
Jefe de contenidos, métodos y materiales 2 Recibe solicitud por escrito y busca material para revision.
Personal de servicios educativos 3 Analiza médulo impreso.
Personal de servicios educativos 4 Identifica cuadros de actualizacion por actividad.
Personal de servicios educativos 5 Realiza resumen de cuadros de actualizacion que se encuentran repetidos.
Personal de servicios educativos 6 Elabora guia resumen por médulo y lo envia al jefe de formacion.
L Revision de guia resumen y lo envia al director de servicios educativos
Jefe de formacion 7 -
para su aprobacion.
Aprobacion de guia resumen:
. - . NO: Se realizan observaciones y se regresa al paso 6.
Director de servicios educativos 8 - < . .,
Sl: Aprobacion de nuevo material o formato, ordena reproduccion y
distribucion.
Personal de servicios educativos 9 Reproduccion y distribucion de material impreso.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Solicitud de elaboracion de guia.
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7. Flujograma.

Asesores, técnicos Jefe de

N Personal de Director de
docentes, contenidos, cervicios Jefe de servicios
coordinacion de métodos y educativos formacion educativos
zona y formadores materiales

especializados

Detalle de la actividad.

| 1. Solicitud de elaboracion de guia resumen de médulos impresos.

2. Recibe solicitud por escrito y busca material para revision.

3. Analiza médulo impreso.

\ 4

4. Identifica cuadros de actualizacion por actividad.

~

v 5 Realiza resumen de cuadros de actualizacion que se encuentran
5 repetidos.

v 6 Elabora gufa resumen por médulo y lo envia al jefe de formacién.

6

7. Revision de guia resumen y lo envia al director de servicios educativos
v para su aprobacion.

8.  Aprobacion de guia resumen.

NO: Se realizan observaciones y se regresa al paso 6.

A\ 4

SI: Aprobacion de nuevo material o formato, ordena reproduccion y
distribucion.

9. Reproduccién y distribucién de material impreso.

Fin del procedimiento.

Fin

4.6. Adecuacién de Materiales para Formacion.

1. Objetivo.

Adecuar los contenidos para formacion a las necesidades de la poblacion objetivo, a través de la aplicacion de estrategias
pedagogicas, para que los educandos puedan apropiarse de los conocimientos basicos necesarios para llevar a cabo sus
funciones.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos.

3. Politicas.
e Esresponsabilidad del jefe de contenidos, métodos y materiales iniciar con este proceso.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14y 16 Fraccion | del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.
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Responsable Paso Detalle de la actividad
Jefe de contenidos, métodos y materiales 1 Realiza diagndstico del grupo al que se va a impartir la formacion.
Personal de servicios educativos 2 Selecciona contenidos para formacion.
Jefe de contenidos, métodos y materiales 3 Realiza adecuacion de contenidos seleccionados.
Director de servicios educativos jefe de L n - o
L v 4 Elabora propuesta de formacion con contenidos modificados para formacion.
formacion
Director de servicios educativos jefe de s . -
L v 5 Revision de Propuesta de contenidos para formacion.
formacion
. - . . Propuesta aprobada:
Director de servicios educativos y jefe de| P p .
L 6 NO: Se realizan observaciones y se regresa al paso3.
formacion - A - A
Sl: Aprobacion de propuesta de contenidos modificados para formacion.
Personal de servicios educativos 7 Elaboracion de planes de formacién con contenidos aprobados.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Sin formato

7. Flujograma.

Jefe de Contenidos, Personal de Servicios

Director de Servicios

Meétodos y Materiales Educativos Educativos y :]efe de
Formacion
 SE—
Inicio
1
A\ 4
2
\4
3
A\ 4
4
5
A 4
6

Detalle de la actividad.

1. Realiza diagndstico del grupo al que se va a impartir la formacion.

2. Selecciona contenidos para formacion.

3. Realiza adecuacion de contenidos seleccionados.
4.  Elabora propuesta de formacion con contenidos modificados para
formacion.

5. Revision de Propuesta de contenidos para formacion.

6.  Propuesta aprobada.
NO: Se realizan observaciones y se regresa al paso 3.
SI: Aprobacion de propuesta de contenidos modificados para formacién.

7. Elaboracion de planes de formacion con contenidos aprobados.

Fin del procedimiento.
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4.7. Dar Respuesta a Oficios y Memorandum.

1. Objetivo.
Responder de manera puntual y eficiente a los oficios y memorandums realizados a la Direccion de Servicios Educativos
a través de implementar estrategias de optimicen el procedimiento.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos.

3. Politicas.
e Esresponsabilidad de la secretaria de la Direccion de Servicios Educativos iniciar con este procedimiento.

4. Referencia normativa.

Articulos 10, 14 y 16 Fraccién IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacién para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso | Detalle de la actividad

Recepcion de documento emitido por otra dependencia de gobierno, unidad
Secretaria de la direccion de servicios educativos 1 administrativa del Instituto Tlaxcalteca para la educacion de los Adultos (ITEA) o
coordinacién de zona.

Secretaria de la direccién de servicios educativos 2 Firma y sella acuse de recibido, asi como también lo registra en la bitacora.

Secretaria de la direccion de servicios educativos 3 Turna el documento al director de servicios educativos.

. . . Analiza contenido de documento y determina si corresponde al area de servicios
Director de servicios educativos 4

educativos.
Director de servicios educativos 5 Designa a personal para dar respuesta a solicitud de documento.
Responsable de responder oficio y memorandum 6 Investiga y busca informacion solicitada.
. - . Supervisa y valida informacién solicitada asi como verifica que el oficio sea
Director de servicios educativos 7 .
contestado en tiempo y forma.
Responsable de responder oficio y memorandum 8 Envia informacién solicitada a través de oficio o memorandum.
Secretaria de la direccion de servicios educativos 9 Archiva oficio 0 memorandum.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Formato de oficio.
e Formato de memorandum.
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7. Flujograma.

Secretaria de la Director de Servicios Responsable de
Direccion de Servicios Educativos Responder Oficio y
Educativos Memoréandum
Detalle de la actividad.
1 1. Recepcién de documento emitido por otra dependencia de gobierno,
unidad administrativa del Instituto Tlaxcalteca para la educacién de los
Adultos (ITEA), o coordinacion de zona.
\ 4
2 2. Firma y sella acuse de recibido, asi como también lo registra en la
bitacora.
3 3. Turna el documento al director de servicios educativos.
A 4 . . I ,
. 4. Analiza contenido de documento y determina si corresponde al area de
servicios educativos.
s 5. Designa a personal para dar respuesta a solicitud de documento.
v 6.  Investiga y busca informacion solicitada.
6
7. Supervisay valida informacion solicitada asi como verifica que el oficio
v sea contestado en tiempo y forma.
7
8.  Envia informacion solicitada a través de oficio o memorandum.
A 4
8 9. Archiva oficio o memorandum.

Fin del procedimiento.

4.8. Entrega de Formatos para el Seguimiento Educativo.

1. Objetivo.

Dar respuesta oportuna a la solicitud de formatos de ejercicios diagndsticos para nivel inicial, intermedio (ejercicios
diagndsticos 1, 2 y 3) y avanzado (ejercicios diagndsticos 4 y5), formativas 1, formativa 2, registros de educandos, registro
de figura operativa e instructiva de aplicacién, a través de la organizacion practica del material, para disminuir el tiempo
de respuesta a las solicitudes.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona.

3. Politicas.
e Esresponsabilidad del coordinador de zona elaborar la solicitud de formatos.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 Fraccién VI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.

Responsable

Paso

Detalle de la actividad

Secretaria de la direccion de servicios educativos | 1

Recibe solicitud de formatos hecha por coordinador de zona.

Secretaria de la direccion de servicios educativos | 2

Analiza solicitud y verifica que se encuentre debidamente requisitada:
NO: Regresa solicitud.
SI: Firma y sella acuse de recibido, asi como también lo registra en la bitacora.

Secretaria de la direccién de servicios educativos

Turna la solicitud al responsable del reguardo de la formatearia.

Responsable del resguardo de formatearia

Prepara material solicitado e informa al solicitante.

Responsable del resguardo de formatearia

Entrega material solicitado y solicita que firmen de recibido.

Secretaria de la direccion de servicios educativos

oo bW

Archiva solicitud.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Formato de solicitud.

7. Flujograma.

Secretaria de la Direccion de
Servicios Educativos

Responsable de Resguardo de
Formatearia

—
Inicio

1
A 4
2

w [

o

Detalle de la actividad.

1. Recibe solicitud de formatos hecha por coordinador de zona.

2. Analizasolicitud y verifica que se encuentre debidamente requisitada.
NO: Regresa solicitud.
Sl: Firma y sella acuse de recibido, asi como también lo registra en la
bitacora.

3. Turnala solicitud al responsable del resguardo de la formatearia.

4.  Prepara material solicitado e informa al solicitante.

5. Entrega material solicitado y solicita que firmen de recibido.

6.  Archivasolicitud.

Fin del procedimiento.
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4.9. Planeacion de Reuniones de Seguimiento y Operacion de Servicios Educativos.

1. Objetivo.
Realizar eventos especiales relacionados con las funciones de la Direccion de Servicios Educativos, con el propdsito de
dar seguimiento e informar sobre los resultados de los programas implementados, a través de reuniones de balance
operativo y académico con personal operativo, para detectar problematicas y proponer a través de acuerdos, estrategias
de solucion.

2. Alcance.
Direccion General, Direccién de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona.

3. Politicas.
e Esresponsabilidad de la Direccion de Servicios Educativos iniciar con el procedimiento.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 Fraccién IV del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Descripcion de actividad
. - . Planea evento especial de reunién considerando lugar y ndmero de
Director de servicios educativos 1
personas.
Director de servicios educativos 2 Solicita informacion a todas las aéreas administrativas del Instituto
Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), para planear evento.
Director de servicios educativos 3 Presenta propuesta de evento especial de reunion a la direccién general.
D|recuon_general e i Ty el e 4 Revisa propuesta de evento especial de reunion.
la Educacion de los Adultos
Aprobacién de propuesta:
Direccion general de Instituto Tlaxcalteca para 5 Si: Valida propuesta e instruye a las aéreas implicadas para que cumplan
la Educacion de los Adultos con sus funciones.
NO: Realiza observaciones y regresa al paso 1.
Direccion de servicios educativos 6 Elabora solicitud de recurso material y econémico.
Direccion de servicios educativos 7 Realiza gestion de lugar, mobiliario y apoyos.
Direccion de servicios educativos 8 Elabora oficios e invitaciones para evento.
Direccion de servicios educativos 9 Remite oficios e invitaciones, asi como realiza llamadas telefénicas.
Direccion de servicios educativos 10 Confirma de asistencia al evento.
Direccion de servicios educativos 11 Elabora e imprime formatos de asistencia, registro y de entrega de apoyo.
Direccion de servicios educativos 12 Elabora programa o agenda de evento y prepara material.
Direccion de servicios educativos 13 Organizacion de espacio, presidium y preparacion de proyeccion.
Direccion de servicios educativos 14 Registro de participantes.
Direccion de servicios educativos 15 Bienvenida de invitados.
Direccion de servicios educativos, 16 Desarrollo de evento.
Direccion de servicios educativos 17 Despedida y agradecimiento de asistencia.
L - . Entrega de apoyo o regalia y conformacion de expediente de
Direccion rvici (\Y 18 Y
eccion de servicios educativos comprobacion.
Direccion de servicios educativos 19 Resguardo de material sobrante.
Fin del procedimiento.

6. Formato.
e Formato de asistencia y registro.
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7. Flujograma.

Director de Servicios

Direccion General del

Educativos ITEA
1
2
A 4
3
A 4
4

oy

-

o [

Detalle de la actividad.

1. Planea evento especial de reunion considerando lugar y nimero de personas.

2. Solicita informacion a todas las areas administrativas del Instituto Tlaxcalteca
para la Educacién de los Adultos (ITEA), para planear evento.

3. Presenta propuesta de evento especial de reunién a la direccion general.

4. Revisa propuesta de evento especial reunion.

5. Aprobacion de propuesta.

SI: Valida propuesta e instruye a las areas implicadas para que cumplan con
sus funciones.

NO: Realiza observaciones y regresa al paso 1.

6.  Elabora solicitud de recurso material y econémico.

7.  Realiza gestion de lugar, mobiliario y apoyos.

8.  Elabora oficios e invitaciones para evento.

9. Remite oficios e invitaciones, asi como realiza llamadas telefonicas.

10. Confirma de asistencia al evento.

11. Elabora e imprime formatos de asistencia, registro y de entrega de apoyo.

12. Elabora programa o agenda de evento y prepara material.

13.  Organizacion de espacio, presidium y preparacion de proyeccion.

14. Registro de participantes.

15. Bienvenida de invitados.

16. Desarrollo de evento.

17. Despedida y agradecimiento de asistencia.

18. Entrega de apoyo o regalia y conformacién de expediente de comprobacion.

19. Resguardo de material sobrante.

Fin del procedimiento.
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4.10. Solicitud de Recursos para Eventos, Reuniones y Salidas.

1. Objetivo.

Justificar el uso de recursos econémico y/o material, para la realizacién de eventos de formacion, reuniones de balance
en donde intervienen asesores, organizadores de servicios educativos, enlaces educativos y personal de la Direccién de
Servicios Educativos, a través de la conformacién de expedientes de comprobacién.

2. Alcance.
Direccién de Servicios Educativos, Area de Administracion Financiera, Area de Difusion, Area de Patronato.

3. Politicas de Operacion.
e Esresponsabilidad de la Direccion de Servicios Educativos iniciar con el procedimiento.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 Fraccidn IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Descripcion de actividad
Direccion de servicios educativos 1 Elabora e imprime solicitud de recursos para evento, reunién o salida.
Director de servicios educativos 2 Firma solicitud de recurso.
L . . Requisita solicitud, anexa factura, agenda de trabajo, lista de participantes, evidencia
Direccion de servicios educativos 3 . y Y, . A '
fotogréfica y reporte de evento, reunién o salida e informacion faltante.
Direccion de servicios educativos 4 Envia expediente de comprobacién de recurso al Area de Administracion y Finanzas.
Area de administracion y finanzas o . .
Y 5 Revision de expediente de comprobacion.

area de difusion patronato

Area de administracion y finanzas CIaRTE CEE R St

area de difusion patronato e Sk aeeel e
P NO: Realizan observaciones y pasan al paso 3.
Direccion de servicios educativos 7 Firma de entregado.

Fin de procedimiento.

6.- Formatos.
e Solicitud de recurso.

7. Flujograma.

Direccion de Servicios Area de Administracion y
Educativos Finanzas, Area de Difusiony o
Patronatn Detalle de la actividad.

Inicin

1. Elabora e imprime solicitud de recursos para evento, reunion o salida.

2. Firmasolicitud de recurso.

3. Requisita solicitud, anexa factura, agenda de trabajo, lista de participantes,
evidencia fotografica y reporte de evento, reunién o salida e informacién
faltante.

4.  Envia expediente de comprobacion de recursos al area de administracion y
finanzas.

5. Revision de expediente de comprobacion.
6.  Comprobacién aprobada.

Sl: Pasa al paso 7.

NO: Realizan observaciones y pasan al paso 3.
7. Firmade entregado.

Fin del procedimiento.
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4.11. Dar Contestacién a Correos Oficiales.

1. Objetivo.

Brindar respuesta oportuna a la correspondencia que llega a través del correo oficial de la Direccién de Servicios
Educativos, a través de procedimientos que faciliten la atencién a dichos correos, para dar el debido seguimiento y
atencion adecuando a cada uno de los requerimientos.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos, Areas del Instituto que tienen relacion con la Direccion de Servicios Educativos.

3. Politicas de Operacién
e Esresponsabilidad de todo el personal de servicios educativos aplicar el procedimiento.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 Fraccion IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso | Descripcion de actividad

Direccion de servicios educativos 1 Iniciar navegacion en internet.

Direccion de servicios educativos 2 Ingresar al correo oficial tIx_servicioseducativos@inea.gob.mx.
Direccion de servicios educativos 3 Revisar los correos existentes en la bandeja de entrada.
Direccion de servicios educativos 4 Selecciona y analiza los correos por importancia y por asunto.

Asunto de correo:
Direccion de servicios educativos 5 Solicitud de informacién pasa al paso 6.
Correo informativo, pasar al paso 9.

Turna el correo al personal responsable de dar contestacidon al

Direccion de servicios educativos 6
correo.
Direccion de servicios educativos 7 Solicita informacion y elabora respuesta de correo.
o - . Da contestacion al correo, con copia para el director de servicios
Direccion de servicios educativos 8 .
educativos.
Direccién de servicios educativos 9 Imprime informacién y reenvia correo al personal que corresponda
de la direccion de servicios educativos.
Fin de procedimiento.
6.- Formatos.

e Solicitud por Correo Electrénico.
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7. Flujograma.

Direccion de Servicios
Educativos

Detalle de la actividad.

1 1. Iniciar navegacion en internet.

2 2. Ingresar al correo oficial tIx_servicioseducativos@inea.gob.mx.
t 3. Revisar los correos existentes en la bandeja de entrada.

Y 4.  Seleccionay analiza los correos por importancia y por asunto.
t 5. Asunto de correo:

Solicitud de informacién para el paso 6.

G
i
O &

Correo informativo, pasar al paso 9.

Turna el correo al personal responsable de dar contestacién al correo.

v 7. Solicita informacion y elabora respuesta de correo.
7
v 8.  Da contestacion al correo, con copia para el Director de Servicios Educativos.
8

9. Imprime informacién y reenvia correo al personal que corresponda de la
v direccion de Servicios Educativos.

;

Fin del procedimiento.

Fin

4.12. Consulta de Informacion en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion (SASA).

1. Objetivo.

Consultar informacion oficial en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion del personal que labora en el
Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), sobre asesores activos e inactivos, a través de la pagina
oficial del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién (SASA), para dar seguimiento al avance de educandos
vinculados a dichos asesores.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos, Coordinaciones de Zona.

3. Politicas de Operacién
e Es responsabilidad del encargado de la cuenta del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion
(SASA), de la Direccién de Servicios Educativos aplicar el procedimiento.
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4. Referencia normativa.
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Articulos 10, 14 y 16 Fraccion IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

y Acreditacion de servicios educativos

Responsable Paso Descripcion de actividad
Director de servicios educativos 1 Realiza solicitud verbal o por escrito de consulta de informacién de asesor.
. . . Inicia sesién en la computadora, dando doble clic en el icono de internet Explorer,

Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento P P . - - .p

S L. . 2 para que se cargue la pagina del Sistema Automatizado de Seguimiento y
y Acreditacion de servicios educativos L "

Acreditacion (SASA) automaticamente.

Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento . o

N - . 3 Ingresa usuario y contrasefia.
y Acreditacion de servicios educativos
Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento . . .

S - . 4 Selecciona en el mend figura operativa.
y Acreditacion de servicios educativos
Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento . L, . i ] .

S . . 5 Selecciona la opcién de administracion de figura operativa.
y Acreditacion de servicios educativos
Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento| . L . L

S L . 6 Selecciona la opcion de incorporacion.
y Acreditacion de servicios educativos
Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento 7 Ingresa nombre de coordinacién de zona y apellido paterno del asesor del que se
y Acreditacion de servicios educativos requiere la informacion.
Encargado del Sistema Automatizado de Seguimiento 8 Consulta la informacion solicitada.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.
e Solicitud de consulta.

7. Flujograma.

Director de Servicios
Educativos
Educativos (SASA)

Encargado del Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion de Servicios

Detalle de la actividad.

1.  Realiza solicitud verbal o por escrito de consulta de informacion de
asesor.

2. Ingresa al correo oficial. tIx_servicioseducativos@inea.gob.mx.

3. Ingresa usuario y contrasefia.

4. Selecciona en el menu figura operativa.

5. Selecciona la opcién de administracion de figura operativa.

6.  Selecciona la opci6n de incorporacion.

7. Ingresa nombre de coordinacion de zona y apellido paterno del asesor
del que se requiere la informacion.

8.  Consulta la informacién solicitada.

Fin del procedimiento.
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4.13. Dar respuesta, Acompafiamiento y Entrega de Informe de Actividades Encargadas por la Direccion General al
Director de Servicios Educativos.

1. Objetivo.
Presentar un informe pormenorizado de las actividades encomendadas por el Director General mediante los medios
impresos y/o electrénicos, a fin de dar a conocer los acuerdos, compromisos o resultados de las actividades.

2. Alcance.
Direccion de Servicios Educativos, Direccion General del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA).

3. Politicas de Operacién
e Es responsabilidad de la Direccidn de Servicios Educativos iniciar con este procedimiento una vez que haya
recibido la indicacién del Director General.

4. Referencia normativa.
Articulos 10, 14 y 16 Fraccion 1X del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el gjercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Descripcion de actividad

Realiza solicitud verbal o por escrito al director de servicios educativos para que dé
Director general 1 seguimiento, gestione o de respuesta a la dependencia de gobierno correspondiente,
institucion académica, secretaria o instancia.

Solicita informacion al director general sobre la peticion, consistente en nimeros

Director de servicios educativos 2 telefonicos, fechas, horarios y detalles de la dependencia de gobierno, asi como el objetivo
de la solicitud.
Director de servicios educativos 3 Integra informacion solicitada.
. - . EvalGa informacion y elabora estrategia para dar seguimiento, realizar gestion o dar
Director de servicios educativos 4 y gia p 9 g

respuesta a dependencia de gobierno.

Director de servicios educativos 5 Solicita elaboracién de oficios y realiza llamadas telefonicas.

Secretaria de la direccion de servicios

- 6 Elabora oficios y envia para que el director de servicios educativos lo firme.
educativos

Realiza visitas a dependencias de gobierno correspondiente, institucion académica,
Director de servicios educativos 7 secretaria o instancia, para entregar oficios o realizar entrevista con funcionarios publicos,
o solicitar informacién.

Integra informe de seguimiento, gestién o acompafiamiento de solicitud hecha por el

Director de servicios educativos 8 ;
Director General.
Director de servicios educativos 9 Revisa informe.
Director de servicios educativos 10 Entrega informe al director general.
Director general 11 Revisa Informe y valida informacién.

Actividad Completa:
Director general 12 NO: El Director General Realiza observaciones y pasa al paso 5
S|: Resguarda informacion

Fin de procedimiento.

6. Formatos.
e Solicitud de seguimiento.
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7. Flujograma.

Director Director de Servicios Secretaria de la Direccion de Servicios
General Educativos Educativos
1
\4
2
A\ 4
3
A\ 4
4
A4
®_ ;
A\ 4

©

o |4

5 |

Detalle de la actividad.

10.

11

12.

Realiza solicitud verbal o por escrito al director de servicios educativos
para que dé seguimiento, gestione o de respuesta a la dependencia de
gobierno correspondiente, institucion académica, secretaria o instancia.

Solicita informacion al director general sobre la peticién, consistente en
ntmeros telefénicos, fechas, horarios y detalles de la dependencia de
gobierno, asi como el objetivo de la solicitud.

Integra informacion solicitada.

Evalla informacion y elabora estrategia para dar seguimiento, realizar
gestion o dar respuesta a dependencia de gobierno.

Solicita elaboracién de oficios y realiza llamadas telefénicas.

Elabora oficios y envia para que el director de servicios educativos lo
firme.

Realiza visitas a dependencias de gobierno correspondiente, institucion
académica, secretaria o instancia, para entregar oficios o realizar
entrevista con funcionarios publicos, o solicitar informacion.

Integra informe de seguimiento, gestion o acompafiamiento de solicitud
hecha por el Director General.

Revisa informe.

Entrega informe al Director General.

Revisa Informe y valida informacion.

Actividad Completa.
NO: El Director General realiza observaciones y pasa al paso 5.

Sl. Resguarda informacion.

Fin del procedimiento.

5. Direccion de Acreditacion y Certificacion.

5.1 Oficina de Certificacion.

5.1.1 Inscripcién de Educandos a la Educacion Bésica para Adultos.
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1. Objetivo.

Regular el ingreso y registro de jovenes y adultos a la educacion basica (alfabetizacion, primaria y secundaria, a través
del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT), asi como crear el archivo histérico de sus estudios con el
fin de llevar la continuidad del control y seguimiento.

2. Alcance.
Aplica a todas las coordinaciones de zona, enlaces operativos y personas mayores de 15 afios que deseen concluir su
educacion bésica.

3. Politica de operacion.

Tienen derecho a inscripcion las personas con quince afios cumplidos 0 mas que no hayan iniciado o que
interrumpieron la educacion bésica.

La inscripcion de los jovenes o adultos es continua durante todo el afio.

Los jévenes o adultos que soliciten inscripcion deben presentar en original y copia fotostatica cualquiera de los
siguientes documentos:

Copia certificada del acta de nacimiento o documento legal equivalente.

En ningln caso, la ausencia del acta de nacimiento obstaculizara el acceso a los servicios educativos o la
expedicion de documentacion oficial.

Constancia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP), no es necesaria la fotocopia de la constancia,
en caso de contar con ella. En ningln caso, la ausencia del acta de nacimiento obstaculizara el acceso a los
servicios educativos o la expedicién de documentacion oficial.

Documento de transferencia del estudiante migrante binacional México-EUA de educacion primaria (anexo 1)
y/o secundaria (anexo 2), en su caso.

En caso de inscripcion a educacion secundaria deberan presentar, ademas cualquiera de los siguientes
documentos:

Certificado de terminacion de estudios o certificacion de estudios de educacion primaria.

Resolucién de revalidacién de estudios de educacion primaria en su caso.

Para alumnos con antecedentes del nivel secundario.

Resolucién de revalidacidn de estudios de educacion secundaria de primero y/o segundo grado, en su caso.
Resolucién de equivalencia de estudios de educacion secundaria de primero y/o segundo grado, en su caso.
Boleta(s) de evaluacién o cartillas de educacion béasica de (de los) grado(s) cursado(s), debidamente firmada(s)
por el director y con el sello oficial “sistema educativo nacional”, en su caso.

Informe de calificaciones de estudios parciales, en su caso.

Constancia(s) de examen(es) de regularizacion debidamente legalizada(s), en su caso.

Al momento del registro, los educandos deberan firmar una Constancia de que no han obtenido un certificado
anteriormente (Anexo 3). Asi como el registro del educando.

Las boletas o cartillas de educacion bésica que para tal efecto presenten los jovenes o adultos seran validas con
los datos asentados en las mismas y no se tendran que cotejar en el area de control escolar (3) de la Secretaria de
Educacién Publica (SEP), si éstas y los datos que contiene son perfectamente legibles. También se reconoceran
todos los documentos de acreditacion expedidos por las autoridades educativas que amparen la aprobacion de
grados.

Una vez que el joven o adulto sustente el examen diagnéstico, no podra presentar documentos probatorios de
escolaridad.

La aplicacion de la Tabla de Sustitucién, queda bajo supervision y control de los directores generales y/o
delegados de los institutos estatales y/o delegaciones.

Los jévenes o adultos que procedan de otra entidad federativa, deberan legalizar la(s) constancia(s) de examen(s)
de regularizacion en el area de control escolar de la Secretaria de Educacién Publica (SEP) de la entidad de
procedencia. En caso de que el joven o adulto se traslade con la(s) constancias(s) sin la legalizacion
correspondiente, el Instituto Estatal y/o delegacion receptora verificara y validara este documento por la via que
considere mas conveniente, con el area de control escolar de la Secretaria de Educacion Publica (SEP) de la
entidad de procedencia del joven o adulto.

El instituto Estatal y/o delegacidn regresara los documentos originales a los jovenes o adultos inscritos, una vez
cotejados y conservara en el archivo las copias fotostéaticas debidamente cotejadas y firmadas de éstos. Por
ningun motivo podra retener los documentos originales.
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e Se considera inscrito a un joven o adulto desde el momento en que se registran en el Sistema Automatizado de
Seguimiento y Acreditacion (SASA) los datos necesarios asentados en el “registro del educando”.

4. Referencias Normativas.

Articulos 10, 14 y 17, Fraccion | y 11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la actividad
Asesor/ técnico docente 1 El ITEA a través de la figura operativa correspondiente recibe y platica con el educando.
Asesor/ técnico docente 2 Llenan el formato de registro del educando.
Educando 3 El adulto presenta documentos de estudios previos.
Asesor/ técnico docente 4 Si es no, se le pregunta si sabe leer y escribir.
Asesor/ técnico docente 5 Si el adulto sabe leer y escribir se invita a presentar el examen diagndstico ED1.
Educando 6 Si el adulto no acredita la palabra inicia con el médulo la palabra.
P Si el adulto no presenta documentos y manifiesta no saber leer y escribir se le aplica el
Asesor/ técnico docente 7 AR
ejercicio diagnostico.
Educando 8 Si aprueba el ejercicio diagndstico, acredita la palabra.
Educando 9 Inicia el estudio del (los) médulo(s) para empezar y/o matematicas para empezar.
Si el adulto acredita el médulo la palabra y los médulos para empezar y matematicas
Educando 10 n
para empezar continua con ED2 y ED3.
Si solo acredita la palabra, el educando inicia el estudio de los médulos para empezar
Educando 11 o
y/o matematicas para empezar.
Educando 12 Si el educando presenta y acredita ED2 y ED3 concluye la primaria.
Asesor/ técnico docente 13 Siel educan_do rep_rueba ED2_y/0 ED3 se le proporcionan los médulos que le hacen falta
para concluir su nivel educativo.
. Si los documentos son de un método alterno de alfabetizacion se le programa el "examen
Asesor/ técnico docente 14 : .
alfabetizado".
Si acredita el examen alfabetizado acredita el médulo la palabra e inicia el médulo "para
Educando 15 »
empezar .
Educando 16 Si no acredita el examen alfabetizado, reanuda el proceso educativo para reforzar temas.
Coordinacién de zona / oficina de Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema escolarizado y sabe leer
Y 17 y escribir, se aplican tablas de sustitucién y continta con el estudio de los médulos que
acreditacion - S
le haces falta para concluir su educacion bésica.
Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema escolarizado y no sabe
Educando 18 leer ni escribir, inicia con la aplicacion del ejercicio diagnéstico del apartado 7 y
continta con todo el proceso.
Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y sabe leer y
Educando 19 escribir, continta con el estudio de los mddulos que le hacen falta para concluir su
educacion bésica.
Coordinacion de zona / oficina de 20 Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y no sabe leer y
acreditacion escribir, se ejecuta proceso de cancelacion en SASA.
Asesor/ téenico docente 21 Una vez ejecutado el proceso de cancelacion en SASA, se le aplica el ejercicio
diagnostico del apartado 7 y contintia con todo el proceso.
Coordinacién de zona / oficina de 2 Si el adulto desea estudiar la secundaria y tiene boletas del sistema escolarizado, se le
acreditacion aplicara la tabla de sustitucion y se inscribe al grado que corresponda.
Educando 23 Si el_ adulto no tiene boletas podra presentar ED4 y ED5, en caso de aprobarlas concluye
su nivel secundaria.
Educando o4 Siel adulto_ reprueba algunas de estas evaluaciones diagnésticas estudiara los médulos
correspondientes.
Fin de procedimiento.
6. Formatos.

e Formato de registro del educando.

e  Modulos de estudio.
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7. Flujograma.
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Asesor / Técnico Educando Coordinacion de Zona
u Oficina de
Acreditacion
1
2
» 3
>
4 a
-
5
A
6
A\ 4
7
Y
8
9
10
11
12
A 4
13

14

15

16

17

19

Detalle de la actividad.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El ITEA a través de la figura operativa correspondiente recibe y platica con el
educando.

Llenan el formato de registro del educando.

El adulto presenta documentos de estudios previos.

Si es no, se le pregunta si sabe leer y escribir.

Si el adulto sabe leer y escribir se invita a presentar el examen diagndstico
ED1.

Si el adulto no acredita la palabra inicia con el médulo la palabra.

Si el adulto no presenta documentos y manifiesta no saber leer y escribir se le
aplica el ejercicio diagnostico.

Si aprueba el ejercicio diagnéstico, acredita la palabra.

Inicia el estudio del (los) modulo(s) para empezar y/o mateméaticas para
empezar.

Si el adulto acredita el médulo la palabra y los médulos para empezar y
matematicas para empezar continua con ED2 y ED3.

Si solo acredita la palabra, el educando inicia el estudio de los médulos para
empezar y/o matematicas para empezar.

Si el educando presenta y acredita ED2 y ED3 concluye la primaria.

Si el educando reprueba ED2 y/o ED3 se le proporcionan los moédulos que le
hacen falta para concluir su nivel educativo.

Si los documentos son de un método alterno de alfabetizacion se le programa
el "examen alfabetizado".

Si acredita el examen alfabetizado acredita el médulo la palabra e inicia el
modulo "para empezar”.

Si no acredita el examen alfabetizado, reanuda el proceso educativo para
reforzar temas.

Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema escolarizado y
sabe leer y escribir, se aplican tablas de sustitucion y continda con el estudio
de los mddulos que le haces falta para concluir su educacion basica.

Si lo documentos que presenta el adulto son boletas del sistema escolarizado y
no sabe leer ni escribir, inicia con la aplicacion del ejercicio diagnéstico del
apartado 7 y continGia con todo el proceso.

Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y no sabe
leer y escribir, se ejecuta proceso de cancelacion en SASA.
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Asesor / Técnico Educando Coordinacion de Zona

u Oficina de
Acreditacion

20

20. Si los documentos que presenta el adulto son antecedentes del INEA y no sabe
leer y escribir, se ejecuta proceso de cancelacion en SASA.

21. Unavez ejecutado el proceso de cancelacién en SASA, se le aplica el ejercicio

A diagnostico del apartado 7 y continda con todo el proceso.

22. Si el adulto desea estudiar la secundaria y tiene boletas del sistema
A 4 escolarizado, se le aplicard la tabla de sustitucion y se inscribe al grado que
22 corresponda.

23. Sieladulto no tiene boletas podra presentar ED4 y ED5, en caso de aprobarlas
\ 4 concluye su nivel secundaria.
23

24.  Si el adulto reprueba algunas de estas evaluaciones diagndsticas estudiara los
v mddulos correspondientes.
24

Fin del procedimiento.

Fin

5.1.2 Emision de Certificado de Estudio.

1. Objetivo.
Otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por los educandos, conforme a los Planes y Programas de
Estudio vigentes de la Educacion Bésica en el Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA).

2. Alcance.
Aplica a todas las coordinaciones de zona, técnicos docentes, enlaces regionales y personas mayores de quince afios que
deseen concluir su educacion baésica.

3. Politica de Operacion.

La Direccién General, debera expedir en forma correcta y oportuna las certificaciones de estudios de primaria o
secundaria a los educandos que lo soliciten.

La Direccion General, deberd apegarse a los instructivos de llenado para la emision de certificaciones de estudios
de estudios de primaria o secundaria segun corresponda.

La Direccion General debe imprimir con tinta negra los formatos de certificados de terminacion de estudio: el
promedio de aprovechamiento (formato de primaria) y el formato de secundaria el promedio general de
aprovechamiento, se deben registrar con un nimero entro y una cifra decimal, sin redondear, tomando como
base para su célculo Unicamente las calificaciones generadas en su estancia en el Instituto, en los diferentes
modulos. Ademas de pegar la fotografia del educando, cancelarla con el sello oficial “sistema educativo
nacional” asi como recabar el nombre y firma autografa de la Direccion General.

La firma del Director General debe ser autografa, con tinta negra, y al escribir el nombre se debe omitir su
profesion.

En el caso de error de impresion de la certificacién de estudios, la direccién general debera cancelarlo y
resguardarlo para con el fin de comprobar su destino final. en ningin caso se deben destruir los formatos de
certificacion, debiendo elaborar una nueva certificacion de estudio.
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Los formatos oficiales de certificaciones de estudio no utilizados en el periodo de vigencia y los cancelados seran
devueltos al Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) dentro de los primeros diez dias del
mes de octubre de cada afio.

La Direccidn General deberd llevar un control de los folios de certificaciones de Terminacion de estudios de
educacion primaria y secundaria.

Los formatos de certificaciones de estudio, tienen vigencia de un afio de acuerdo con lo que establece la
Secretaria de Educacion Pablica (SEP).

Los formatos oficiales de certificaciones de estudio no utilizados en el periodo de vigencia y los cancelados seran
devueltos al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), dentro de los primeros diez dias del
mes de octubre.

Se expedira una Certificacion de estudio:

Con caracter de nivel: para aquellos educandos que tienen mas de seis meses de haber concluido nivel y no se ha
emitido du Certificado de Terminacion de Estudio con oportunidad.

Con caracter de duplicado: para aquellos educandos que lo soliciten por robo o extravio y que con anterioridad se
les haya emitido su Certificado de Terminacién de Estudio o Certificacion de Estudio.

4. Referencia Normativa.
Articulos 10, 14 y 17 Fraccion V11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la Actividad

Educando / técnico docente 1

El educando solicita a la Coordinacién de zonal la emision de su Certificacion de
Estudio.

Coordinacion de zona / oficina de acreditacion 2

Solicita datos generales del educando para la busqueda de su expediente o
registro en SASA.

Coordinacion de zona / oficina de acreditacion 3

Verifica de acuerdo a la fecha de conclusion de nivel si se cuente con algin
registro del educando (expediente fisico, registro en SASA o registro en relacién
de expedientes de educandos pendientes de recibir Certificado de educacion
Bésica.

Le informa al educando que no se cuenta con informacién de su estancia en el

Coordinacion de zona / oficina de acreditacion 4 ITEA, asi como las alternativas para su inscripcion y acreditacion. Termina

procedimiento.

Coordinacion de zona / oficina de acreditacion 5 Le solicita los documentos necesarios para la emision de la certificacion.

Coordinacion de zona / oficina de acreditacion 6 Requisita formato de Tramites Especiales.

Coordinacion de zona / oficina de acreditacion 7

Envia la Direccién General, Formato de Tramites Especiales y los documentos
del educando (expediente), para la generacion de la Certificacion de Estudios.

Direccion general / direccion de acreditacion y
certificacion

8 Recibe documentos y verifica que estén completos y correctos.
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Direccion general / direccién de acreditacion y

Le indica a la Coordinacién de Zona que recabe los documentos faltantes y /o
correctos.

e 9 -
certificacion Una vez recabados los documentos regresa a la actividad No. 8 de este
procedimiento.
Direccién aeneral / direccion de acreditacion Revisa la informacion para validar la emision de la certificacion de estudios y
certificaci()gn y 10 verifica en SASA la disponibilidad de folios vigentes para la emision de las
certificaciones.
S S S Solicita una nueva remesa de folios a la subdireccion de normatividad y
Direccion general / direccion de acreditacion y ., o .
certificacion 11 evaluacion de la direccion de acreditacion.
Una vez que cuenta con la nueva remesa.
En caso de ser un educando no registrado en SASA, selecciona en el médulo de
Direccion general / direccién de acreditacion certificacion SASA, la opcion solicitud y registro histdrico/separador / hist. NO
certificaci()gn y 12 SASA y agregar los datos generales del educando, el modelo educativo, el
promedio y la fecha con que concluyo nivel para poder emitir la certificacion de
Estudios.
Para emitir la certificacion, selecciona al educando en el médulo de certificacion
Direccion general / direccion de acreditacion / opcién emisién de formatos/separador certificacion o duplicados del SASA y
certificaciégn Y113 emite o reimprime la certificacion de estudios de educacién primaria o
certificacion de estudios de educacion Secundaria con caracter de nivel o
duplicado segun sea el caso.
Direccion general / direccion de acreditacion e . e
o _'g Y114 Verifica que se haya emitido correctamente la certificacion.
certificacion
Se registra en el SASA esta situacion y se envia automaticamente al educando a
Direccion general / direccion de acreditacion y 15 la pestafia de reimpresion para una nueva emision de la certificacion. Se registra
certificacion automaticamente en el libro electrénico la cancelacién del folio por error de
impresion.
Direccion general / direccién de acreditacion y 16 Estampa sello de” CANCELADO “en el formato de certificacion y archiva.
certificacion Regresa a la actividad No. 14 de este procedimiento segun corresponda.
Direccion general / direccién de acreditacion y 17 Pega la fotografia del educando, estampa sello oficial con la leyenda “sistema
certificacion educativo nacional” y recaba firma del director general.
Direccion general / direccién de acreditacion y 18 Genera del SASA el reporte de certificaciones emitidas por coordinacion de
certificacion zona.
Direccion general / direccion de acreditacion y 19 Fotocopia las certificaciones emitidas de primaria o secundaria para expediente
certificacion y acuse de recibo.
Direccion general / direccion de acreditacion y 20 Envia a cada coordinador de zona las certificaciones, los acuses y el reporte de

certificacion

certificaciones emitidas.

Fin de procedimiento.

6. Formato.

e Acusesy el reporte de certificaciones emitidas.
e Elreporte de certificaciones emitidas por coordinacion de zona.
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7. Flujograma.
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Educando / Técnico
Docente

Coordinador de zona /
Oficina de Acreditacion

Direccién General /
Direccion de Acreditacion
vy Certificacion

Inicio

o 1

IS

o

> |

~ 1

d

o &

<

Detalle de la actividad.

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

El educando solicita a la Coordinacién de zonal la emisién de su Certificacion
de Estudio.

Solicita datos generales del educando para la blUsqueda de su expediente o
registro en SASA.

Verifica de acuerdo a la fecha de conclusion de nivel si se cuente con algin
registro del educando (expediente fisico, registro en SASA o registro en
relacion de expedientes de educandos pendientes de recibir Certificado de
educacion Bésica.

Le informa al educando que no se cuenta con informacion de su estancia en el
ITEA, asi como las alternativas para su inscripcion y acreditacion. Termina
procedimiento.

Le solicita los documentos necesarios para la emisién de la certificacion.

Requisita formato de Tramites Especiales.

Envia la Direccion General, Formato de Tramites Especiales y los documentos
del educando (expediente), para la generacion de la Certificacion de Estudios.

Recibe documentos y verifica que estén completos y correctos.

Le indica a la Coordinacién de Zona que recabe los documentos faltantes y /o
correctos.

Una vez recabados los documentos regresa a la actividad No. 8 de este
procedimiento.

Revisa la informacion para validar la emision de la certificacion de estudios y
verifica en SASA la disponibilidad de folios vigentes para la emisién de las
certificaciones.

Solicita una nueva remesa de folios a la subdireccion de normatividad y
evaluacion de la direccion de acreditacion.
Una vez que cuenta con la nueva remesa.

En caso de ser un educando no registrado en SASA, selecciona en el médulo
de certificacion SASA, la opcion solicitud y registro historico/separador / hist.
NO SASA y agregar los datos generales del educando, el modelo educativo, el
promedio y la fecha con que concluyo nivel para poder emitir la certificacion
de Estudios.

Para emitir la certificacion, selecciona al educando en el modulo de
certificacion / opcion emision de formatos/separador certificacion o
duplicados del SASA y emite o reimprime la certificacion de estudios de
educacion primaria o certificacion de estudios de educacion Secundaria con
caracter de nivel o duplicado segun sea el caso.

Verifica que se haya emitido correctamente la certificacion.

Se registra en el SASA esta situacion y se envia automaticamente al educando
a la pestafia de reimpresion para una nueva emision de la certificacion. Se
registra automaticamente en el libro electrénico la cancelacion del folio por
error de impresion.
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Educando / Técnico Coordinador de zona/ Direccién General /
Docente Oficina de Acreditacion Direccion de Acreditacion
v Certificacion
16 16. Estampa sello de” CANCELADO “en el formato de certificacion y archiva.
v 17.  Pega la fotografia del educando, estampa sello oficial con la leyenda “sistema
17 educativo nacional” y recaba firma del director general.
v 18. Genera del SASA el reporte de certificaciones emitidas por coordinacién de
18 zona.
19. Fotocopia las certificaciones emitidas de primaria o secundaria para
y expediente y acuse de recibo.
19 . . e
20. Enviaa cada coordinador de zona las certificaciones, los acuses y el reporte de
v certificaciones emitidas.
20

Fin del procedimiento.

5.1.3. Entrega de Certificado de Terminacién de Estudio o Certificacién de Estudio.

1. Objetivo.
Otorgar el reconocimiento oficial a los estudios realizados por los educandos, conforme a los Planes y Programas de
Estudio vigentes de la Educacion Bésica en el Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA).

2. Alcance.
Aplica a todas las Coordinaciones de Zona, técnicos docentes, enlaces regionales y personas mayores de quince afios que
deseen concluir su educacion basica.

3. Politica de Operacion.

e Se procedera a la cancelacion de los certificados de terminacion de estudios de primaria o secundaria que no
sean recogidos por los educandos, después de un periodo de noventa dias y las certificaciones de estudios de
primaria o secundaria después de los cincuenta y cinco dias, ambos a partir de la fecha de expedicion.

e Las campafas o eventos de entrega de certificados de terminacion de estudios y certificaciones de estudio de
primaria y secundaria deberan ajustarse a la fecha limite de entrega.

e El Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA), serd responsable a través de las coordinaciones
de zona de la entrega correcta y oportuna de los certificados de terminacién de estudios o certificaciones de
estudio a los educandos. asimismo, deberan recabar la firma y asentar la fecha de recepcion en la copia fotostatica
de dicho documento. en caso de que sea entregado a algun familiar la coordinacion de zona debera solicitarle
una identificacion, registrando los datos en la fotocopia del certificado o certificacion y recabando la firma de
recibido.

4. Referencia Normativa.
Articulos 10, 14 y 17 Fraccion V11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.
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Responsable Paso Detalle de la Actividad
Direccion general del Instituto Tlaxcalteca Entrega mediante reportes generados por SASA a las coordinaciones de zona
para la Educacion de los Adultos/Direccion de | 1 certificados de terminacion de estudios y/o certificaciones de estudio con acuse de
acreditacion recibido.
L - L Verifica que los certificados de terminacion de estudio y/o certificaciones de
Coordinacion de zona/oficina de acreditacion 2 . q' . 3 y
estudio recibidos estén completos.
L - L Entrega as cada técnico docente mediante oficio los certificados y/o certificaciones
Coordinacién de zona/oficina de acreditacion 3 . .
con sus respectivos acuses de recibo para su entrega a los educandos.
P Recibe los certificados de terminacion de estudio y/o certificaciones de estudio con
Técnico Docente 4
acuses y entrega a los educandos.
Técnico Docente 5 Devuelve certificados, certificaciones y acuses de recibo a la coordinacion de zona.
Educando 6 Recibe certificado de terminacion de estudio y certificaciones de estudio y verifica
que sus datos estén correctos.
Educando 7 Indica error y devuelve al técnico docente.
Estampa su nombre, firma y fecha de recepcion en el acuse de recibo y lo entrega
Educando 8 . p y P y 9
al técnico docente.
- Recibe acuses dados con los originales de certificados o certificaciones no
Técnico docente 9 S
entregadas, y los entrega a la coordinacion de zona.
Recibe acuses, registra la fecha de entrega en el libro electrénico del control del
Coordinacién de zona/oficina de acreditacion 10 SASA y genera el reporte de certificados entregados y no entregados por
coordinacion de zona.
Envia a la direccién acuses de recibo, originales de certificados y certificaciones
Coordinacion de zona/oficina de acreditacion 11 no entregadas y los reportes respectivos, conservando copia del reporte respectivo
para control interno.
Ny . N Mediante oficio reporte a la direccion los certificados y certificaciones originales
Coordinacion de zona/oficina de acreditacion 12 P iy v d
no entregadas para su cancelacion.
Direccion General del Instituto Tlaxcalteca
para la Educacion de los Adultos/Direccion de | 13 Recibe acuse, originales de certificados y certificaciones no entregados y reportes.
acreditacion
Direccion General del Instituto Tlaxcalteca Archiva acuses de recibo en carpetas en forma consecutiva, cancela formatos de
para la Educacion de los Adultos/Direccion de | 14 certificados y/o certificaciones no entregadas estampando sello de “cancelado” y

acreditacion

archiva acuses de recibo.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.

e Certificados de Terminacién de Estudio.

e Certificaciones de reportes.
e Acuses de Recibo.




Periodico Oficial No. 4 Cuarta Seccién, Enero 27 del 2021 P4gina 73

7. Flujograma.

Direccion General del Coordinacién de Zona / Técnico Educando
ITEA/ Direccion de Oficina de Acreditacion Docente
Acreditacién
1
v
2
3
A 4
4
A\ 4
5
A 4
6
7
8
9 P
-
10
v
11
A
12
A 4
13
14
4

Fin

10.

11.

12.

13.

14.

Detalle de la actividad.

Entrega mediante reportes generados por SASA a las coordinaciones de
zona certificados de terminacion de estudios y/o certificaciones de
estudio con acuse de recibido.

Verifica que los certificados de terminacion de estudio y/o
certificaciones de estudio recibidos estén completos.

Entrega as cada técnico docente mediante oficio los certificados y/o
certificaciones con sus respectivos acuses de recibo para su entrega a los
educandos.

Recibe los certificados de terminacién de estudio y/o certificaciones de
estudio con acuses y entrega a los educandos.

Devuelve certificados, certificaciones y acuses de recibo a la
coordinacion de zona.

Recibe certificado de terminacion de estudio y certificaciones de estudio
y verifica que sus datos estén correctos.

Indica error y devuelve al técnico docente.

Estampa su nombre, firma y fecha de recepcion en el acuse de recibo y
lo entrega al técnico docente.

Recibe acuses dados con los originales de certificados o certificaciones
no entregadas, y los entrega a la coordinacion de zona.

Recibe acuses, registra la fecha de entrega en el libro electrénico del
control del SASA y genera el reporte de certificados entregados y no
entregados por coordinacion de zona.

Envia a la direccién acuses de recibo, originales de certificados y
certificaciones no entregadas y los reportes respectivos, conservando
copia del reporte respectivo para control interno.

Mediante oficio reporte a la direccion los certificados y certificaciones
originales no entregadas para su cancelacion.

Recibe acuse, originales de certificados y certificaciones no entregados
y reportes.

Archiva acuses de recibo en carpetas en forma consecutiva, cancela
formatos de certificados y/o certificaciones no entregadas estampando
sello de “cancelado” y archiva acuses de recibo.

Fin del procedimiento.
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6. Direccion de Administracién y Finanzas.
6.1. Oficina de Recursos Humanos.
6.1.1. Reclutamiento y Seleccion de Personal.

1. Objetivo.
Captar al personal necesario para cumplir con los objetivos y metas del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e Para ingreso de personal de base se realiza el proceso a través de la Sub-comision de Ingreso y Promocidn
conformada por personal de Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos (ITEA) y de la Seccién 29
Tlaxcala del Sindicato Nacional de trabajadores de Educacion para Adultos.

e Para ingreso de personal de confianza se realiza un proceso de seleccion a través de la oficina de recursos
humanos de Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA).

e El reclutamiento de personal deberd realizarse a través de una entrevista con el interesado y andlisis del
curriculum vitae.

e El curriculum vitae que proporcionen los aspirantes, deberan integrar las constancias que acrediten su nivel de
estudios.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la actividad

Areas del Instituto Tlaxcalteca para la 1 Proponen a sus candidatos a ocupar la plaza vacante y solicita mediante

Educacion de los Adultos memorandum la aplicacion de examen respectivo.

NP L v . Recibe propuestas de candidatos para ocupar la plaza vacante mediante

Direccion de Administracion y Finanzas 2 . prop . . P P P
memorandum, revisa autoriza y turna.

Oficina de Recursos Humanos 3 Recibe memorandum y documentacion de los candidatos a ocupar la plaza vacante.

Oficina de Recursos Humanos 4 Programa la aplicacion de exdmenes y entrevista a candidatos.

Oficina de Recursos Humanos 5 Aplica el examen de seleccion a candidatos a ocupar plaza vacante.

Oficina de Recursos Humanos 6 Comunica el resultado del examen al area solicitante para los efectos procedentes.
Fin de procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
e Examen de conocimientos.
e  Examen psicométrico.
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7. Flujograma.

Areas del ITEA Direccion de Oficina de Recursos
Administracion y Humanos
Finanzas
l Inicio l Detalle de la actividad.
A 4
1 1. Proponen a sus candidatos a ocupar la plaza vacante y solicita mediante
memorandum la aplicacién de examen respectivo.
> 2 2 Recibe propuestas de candidatos para ocupar la plaza vacante mediante
memorandum, revisa autoriza y turna.
A4
3 3. Recibe memordndum y documentacién de los candidatos a ocupar la plaza
vacante.
v
4 4. Programa la aplicacion de examenes y entrevista a candidatos.
5 5. Aplica el examen de seleccién a candidatos a ocupar plaza vacante.
6 . . .
6.  Comunica el resultado del examen al éarea solicitante para los efectos
procedentes.
\ 4

Fin Fin del procedimiento.

6.1.2. Movimiento Nominal para Alta de Personal.

1. Objetivo.
Integrar al personal a la némina del Instituto, con el propésito de que perciban su sueldo en tiempo y forma.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e La Oficina de Recursos Humanos es la Unica instancia autorizada para incorporar personal a la némina del
Instituto.

4 Referencia normativa.
Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas

de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.
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Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe memorandum de las areas del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los
Direccion de administracion y finanzas 1 Adultos con la propuesta del candidato para ocupar la plaza vacante con la
documentacién respectiva, se entera y turna.
Oficina de recursos humanos 2 Recibe memorandum del personal propuesto y la documentacion respectiva.
- Revisa la documentacion, verifica si cumple con los requisitos y determina si es
Oficina de recursos humanos 3 )
completa y correcta la documentacion.
Oficina de recursos humanos 4 Integra expediente.
Oficina de recursos humanos 5 Captura datos personales del candidato propuesto en el sistema de recursos humanos.
- Emite movimiento nominal, alta personal de confianza o eventual y determina si es
Oficina de recursos humanos 6 .
de confianza o eventual.
Oficina de recursos humanos 7 Archiva expediente.
Fin de Procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio de alta (original y acuse).

7. Flujograma.

Direccion de Oficina de Recursos
Administracién y Humanos
Finanzas
l Inicio l
\ 4
1
A 4
2
\ 4
3
4
5
Y
6
Y

Fin

Detalle de la actividad.

1. Recibe memorandum de las éareas del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion
de los Adultos con la propuesta del candidato para ocupar la plaza vacante con
la documentacion respectiva, se entera y turna.

2. Recibe memorandum del personal propuesto y la documentacion respectiva.

3. Revisa la documentacion, verifica si cumple con los requisitos y determina si
es completa y correcta la documentacion.

4. Integra expediente.

5. Captura datos personales del candidato propuesto en el sistema de recursos
humanos.

6. Emite movimiento nominal, alta personal de confianza o eventual y determina
si es de confianza o eventual.

7. Archiva expediente.

Fin del procedimiento.
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6.1.3. Tramite de Apertura de Cuenta Bancaria para el Pago de Sueldos.

1. Objetivo.
Dar de alta al personal al sistema del banco correspondiente, para otorgarle su tarjeta de némina.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Gnica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.
Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacidn de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos humanos | 1 Captura datos del trabajador en el sistema.
- Envia informacién en medio magnético del personal de nuevo ingreso a la oficina de recursos
Oficina de recursos humanos | 2 ] .
financieros.
Oficina de recursos Lo . L - .
i . 3 Recibe informacion, da atencion a lo solicitado y genera acuse de recibo.
financieros
Oficina de recursos humanos | 4 Recibe de la institucion bancaria via internet la cuenta bancaria de los trabajadores.
- Incorpora la cuenta bancaria del trabajador en el sistema e imprime acuerdo de adhesidon de dispersion
Oficina de recursos humanos | 5 P . .
de némina de la cuenta bancaria del trabajador.
Oficina de recursos humanos | 6 Recibe las tarjetas bancarias ni y acuse de recibo para su entrega a los trabajadores de nuevo ingreso.
- Recaba firmas del trabajador, firmas de director administrativo y director general, asi como del
Oficina de recursos humanos | 7 Lo .
representante de la institucion bancaria.
- Una vez recabadas las firmas por el acuerdo de adhesion de dispersién de némina, turna copias de este
Oficina de recursos humanos | 8
a cada uno de ellos.
Oficina de recursos humanos | 9 Distribuye y archiva.
Fin de Procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
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7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Inicio
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Detalle de la actividad.

1.  Captura datos del trabajador en el sistema.

2. Envia informacion en medio magnético del personal de nuevo ingreso a la
oficina de recursos financieros.

3. Recibe informacion, da atencion a lo solicitado y genera acuse de recibo.

4. Recibe de la institucién bancaria via internet la cuenta bancaria de los
trabajadores.

5. Incorpora la cuenta bancaria del trabajador en el sistema e imprime acuerdo de
adhesion de dispersion de némina de la cuenta bancaria del trabajador.

6.  Recibe las tarjetas bancarias ni y acuse de recibo para su entrega a los
trabajadores de nuevo ingreso.

7.  Recaba firmas del trabajador, firmas de director administrativo y director
general, asi como del representante de la institucién bancaria.

8. Una vez recabadas las firmas por el acuerdo de adhesion de dispersion de
némina, turna copias de este a cada uno de ellos.

9.  Distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.

6.1.4. Afiliacion de los Trabajadores al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado

1. Objetivo.

(ISSSTE).

Incorporar al personal de base y confianza al sistema del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado (ISSSTE), para recibir la atencidn médica necesaria, asi como accesar a los servicios que proporciona dicha

institucion.

2. Alcance.

Direccién General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.
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3. Politicas de operacién.

e LaOficina de Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de recursos humanos 1 Requisita formato de inscripcién del trabajador.

Oficina de recursos humanos 2 Elabora oficio y lo envia con formato para la inscripcién ante el ISSSTE.

1SSSTE 3 Rec.ibe formato y cuestionario médicq, revisa y asigna nimero de afiliacion y devuelve
copias del formato del patrén y trabajador.

Oficina de recursos humanos 4 Recibe copias de formato, cuestionario médico y distribuye.

Oficina de recursos humanos

Registra nimero de afiliacion en el sistema de recursos humanos, distribuye y archiva.

Fin de procedimiento.

6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

ISSSTE

1. Objetivo.

Detalle de la actividad.

1.  Requisita formato de inscripcion del trabajador.

2. Elabora oficio y lo envia con formato para la inscripcion ante el ISSSTE.

3. Recibe formato y cuestionario médico, revisa y asigna nimero de
afiliacion y devuelve copias del formato del patrén y trabajador.

4.  Recibe copias de formato, cuestionario médico y distribuye.

5. Registra nimero de afiliacion en el sistema de recursos humanos,
distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.

6.1.5. Alta del Seguro Colectivo de Vida.

Incorporar al personal de base y confianza al sistema de proteccién que proporciona el seguro de vida de la Institucidn.
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2. Alcance.
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Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e LaOficina de Recursos Humanos es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto
Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. Entrega formato de solicitud de alta al seguro colectivo de vida para que sea
Oficina de recursos humanos 1 2
requisitada.
Trabajador 2 Recibe solicitud de alta al seguro colectivo de vida, requisita y devuelve.
Oficina de recursos humanos 3 Recibe solicitud debidamente requisitada, autoriza y realiza trdmite correspondiente.
N Recibe solicitud debidamente requisitada, sella y remite copias de las pélizas para el
Institucion de seguros 4 -
trabajador contratante.
Oficina de recursos humanos 5 Recibe copias de las pélizas de seguros, distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Trabajador
Humanos

Institucion de Seguros

l Inicio l

1. Objetivo.

Detalle de la actividad.

1.  Entrega formato de solicitud de alta al seguro colectivo de vida para que sea
requisitada.

2. 2.Recibe solicitud de alta al seguro colectivo de vida, requisita y devuelve.

3. Recibe solicitud debidamente requisitada, autoriza y realiza tramite
correspondiente.

4. Recibe solicitud debidamente requisitada, sella y remite copias de las pélizas
para el trabajador contratante.

5. Recibe copias de las pdlizas de seguros, distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.

6.1.5. Alta del Seguro Colectivo de Vida.

Incorporar al personal de base y confianza al sistema de proteccion que proporciona el seguro de vida de la Institucion.
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2. Alcance.

Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Unica instancia autorizada para realizar este trdmite por parte del Instituto

Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos.

4. Referencia normativa.
Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de recursos humanos 1 Entrega formato de solicitud de alta al seguro colectivo de vida para que sea
requisitada.

Trabajador 2 Recibe solicitud de alta al seguro colectivo de vida, requisita y devuelve.

Oficina de recursos humanos 3 Recibe solicitud debidamente requisitada, autoriza y realiza tramite correspondiente.

Institucion de seguros 4 Recn:_)e solicitud debidamente requisitada, sella y remite copias de las pélizas para el
trabajador contratante.

Oficina de recursos humanos 5 Recibe copias de las pélizas de seguros, distribuye y archiva.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Trabajador

Institucion de Seguros

1

Fin

Detalle de la actividad.

Entrega formato de solicitud de alta al seguro colectivo de vida para que
sea requisitada.

Recibe solicitud de alta al seguro colectivo de vida, requisita y devuelve.

Recibe solicitud debidamente requisitada, autoriza y realiza tramite
correspondiente.

Recibe solicitud debidamente requisitada, sella y remite copias de las
poélizas para el trabajador contratante.

Recibe copias de las pélizas de seguros, distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.
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6.1.6. Actualizacién y Manejo de Plantillas de Personal.

1. Objetivo.
Contar con una némina confiable que contenga la informacién actualizada de los trabadores de la Institucion.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.
e Laintegraciony emision de la némina, deberé apegarse al calendario establecido.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
De los movimientos nominales efectuados por concepto de alta y/o baja del personal
Oficina de recursos humanos 1 de confianza y/o eventual, recategorizacion, promocién, cambio de adscripcién y
permuta; verifica datos y captura en el sistema de recursos humanos.
Oficina de recursos humanos 2 Emite plantilla actualizada de personal para la revision de datos y determina.
Oficina de recursos humanos 3 Valida plantilla.
Oficina de recursos humanos 4 Emite plantilla y archiva.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Humanos

Detalle de la actividad.

1. De los movimientos nominales efectuados por concepto de alta y/o baja del
personal de confianza y/o eventual, recategorizacion, promocién, cambio de
adscripcion y permuta; verifica datos y captura en el sistema de recursos
humanos.

2. Emite plantilla actualizada de personal para la revision de datos y determina.

3. \Valida plantilla.

]
3
v 4. Emite plantilla y archiva.

Fin del procedimiento.
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6.1.7. Vacaciones del Personal.

1. Objetivo.
Autorizar al personal de base y confianza su periodo vacacional correspondiente cuando se haya hecho acreedor a este
derecho.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos humanos 1 Emite reporte del personal que tiene derecho a vacaciones.
Oficina de recursos humanos 2 Envia circular anexando reporte vacacional y turna.
Areas del ITEA 3 Reciben circular y reporte de vacaciones.
Areas del ITEA 4 Elaboran el rol de vacaciones del personal.
Areas del ITEA 5 Turnan mediante el rol de vacaciones del personal.
S - L . Recibe mediante memorandum el rol de vacaciones del personal de las diversas &reas
Direccion de administracion y finanzas. 6 L
administrativas, se entera y turna.
Oficina de recursos humanos 7 Recibe el rol de vacaciones del personal y ordena.
- Captura en el sistema datos del trabajador e informacion del periodo vacacional a
Oficina de recursos humanos 8 .
disfrutar.
Oficina de recursos humanos 9 Fotocopia y archiva.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
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7. Flujograma.

Oficina de Recursos Areas del ITEA Dil_'e_ccién _de
Humanos Administracién y
Finanzas
Inicio .
Detalle de la actividad.
1 . . .
1. Emite reporte del personal que tiene derecho a vacaciones.
\ 4
2 2. Enviacircular anexando reporte vacacional y turna.
A 4
8 3. Reciben circular y reporte de vacaciones.
4 4.  Elaboran el rol de vacaciones del personal.
5 5. Turnan mediante el rol de vacaciones del personal.
A 4
6 6.  Recibe mediante memorandum el rol de vacaciones del personal de las
diversas reas administrativas, se entera y turna.
A 4
7
7.  Recibe el rol de vacaciones del personal y ordena.
\ 4
8 8. Captura en el sistema datos del trabajador e informaciéon del periodo
vacacional a disfrutar.

v 9.  Fotocopia y archiva.

Fin del procedimiento.

6.1.8. Movimiento Nominal Personal de Confianza por: Cambio de Adscripcion, Promocion, Recategorizacion y
Permuta.

1. Objetivo.
Realizar los movimientos de personal requeridos por las diferentes areas y de acuerdo a las necesidades del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fical en curso.
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5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
S - L . Recibe mediante memorandum la solicitud de movimiento nominal por cambio de
Direccion de administracion y finanzas 1 L L R . -
adscripcion, promocion, recategorizacion, permuta del trabajador, y verifica.
- Recibe memorandum de solicitud de movimiento nominal por cambio de
Oficina de recursos humanos 2 L - A . .
adscripcion, promocion, recategorizacion, permuta del trabajador, y verifica.
Oficina de recursos humanos 3 Captura datos del movimiento en el sistema.
- Emite movimiento nominal personal de confianza por adscripcion, promocion,
Oficina de recursos humanos 4 S
recategorizacion, o permuta.
Oficina de recursos humanos 5 Emite nombramiento.
Oficina de recursos humanos 6 Archiva en el expediente del personal.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Inicio

1

1. Objetivo.

w

-

o

Detalle de la actividad.

1.  Recibe mediante memorandum la solicitud de movimiento nominal por
cambio de adscripcién, promocién, recategorizacion, permuta del trabajador,
y verifica.

2. Recibe memorandum de solicitud de movimiento nominal por cambio de
adscripcion, promocién, recategorizacion, permuta del trabajador, y verifica.

3. Captura datos del movimiento en el sistema.

4. Emite movimiento nominal personal de confianza por adscripcion, promocion,
recategorizacion, o permuta.

5. Emite nombramiento.

6.  Archiva en el expediente del personal.

Fin del procedimiento.

6.1.9. Baja por Renuncia del Personal.

Ejecutar el proceso de baja del trabajador del Instituto.

2. Alcance.

Direccién General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.
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3. Politicas de operacion.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Recibe la renuncia original del trabajador mediante memorandum signado por el
titular, para su baja respectiva, se entera y turna.

Recibe memorandum de baja y renuncia original del trabajador, verifica y determina.
Emite el movimiento nominal de baja del personal.

Turna para su autorizacion.

Recibe movimiento nominal baja de personal y autoriza.

Recibe movimiento nominal baja de personal y archiva en el expediente personal.
Archiva.

Fin del procedimiento.

Direccion de administracion y finanzas 1

Oficina de recursos humanos
Oficina de recursos humanos
Oficina de recursos humanos
Direccion de administracién y finanzas
Oficina de recursos humanos
Oficina de recursos humanos

N|lo|g| b~ wlN

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Direccién de Oficina de Recursos
Administracion y Humanos
Finanzas
l Inicio l Detalle de la actividad.
A 4
1.  Recibe la renuncia original del trabajador mediante memorandum signado por
el titular, para su baja respectiva, se entera y turna.
A 4 . . . . . . e
2. Recibe memorandum de baja y renuncia original del trabajador, verifica y
2 determina.
v 3. Emite el movimiento nominal de baja del personal.
3
v 4 Turna para su autorizacion.
4
v 5 Recibe movimiento nominal baja de personal y autoriza.
5
L 2 6 Recibe movimiento nominal baja de personal y archiva en el expediente
6 personal.
7 7.  Archiva.
Y

Fin del procedimiento.
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6.1.10. Modificacidn de Salario o Baja del Trabajador ante el ISSSTE.

1. Objetivo.

Realizar los movimientos al personal requeridos por las diferentes areas y de acuerdo a las necesidades del Instituto.

2. Alcance.

Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e LaOficina de Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
- Genera datos en disco magnético de los movimientos del aviso de modificacién de
Oficina de Recursos Humanos 1 . . . .
salario o baja del trabajador ante el ISSSTE, segln sea el caso.
- Elabora y emite reporte de movimientos relacionados a los movimientos por
Oficina de Recursos Humanos 2 . ] o N .
trabajador y disco magnético, y turna para su autorizacién y tramite ante el ISSSTE.
- Recibe Reporte de movimientos operados “cifras de control de movimientos
Oficina de Recursos Humanos 3 .
procesados” por ISSSTE.
Oficina de Recursos Humanos 4 Fotocopia reporte y distribuye.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

l Inicio l

Fin

Detalle de la actividad.

1. Genera datos en disco magnético de los movimientos del aviso de
modificacion de salario o baja del trabajador ante el ISSSTE, segun sea el caso.

2. Elaboray emite reporte de movimientos relacionados a los movimientos por
trabajador y disco magnético, y turna para su autorizacion y trdmite ante el
ISSSTE.

3. Recibe Reporte de movimientos operados “cifras de control de movimientos
procesados” por ISSSTE.

4.  Fotocopia reporte y distribuye.

Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.
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6.1.11. Control de Asistencia.

Aplicar la normatividad en materia de control de asistencia al personal que registre entrada y salida en el Instituto asi

mismo llevar a cabo control de faltas y retardos.

2. Alcance.

Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.

e Laoficina de recursos humanos es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4, Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de recursos humanos 1 Registra la huella digital del trabajador en el sistema.
Oficina de recursos humanos 2 El personal registra su asistencia a través del lector de huella digital.

N Emite mensualmente el concentrado general de registro de asistencia e incidencias,
Oficina de recursos humanos 3 - . .

revisa, verifica y determina.

. Aplica sancién disciplinaria de acuerdo a los lineamientos generales en materia de

Oficina de recursos humanos 4 p p g

recursos humanos del ITEA.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Inicio

1

v

o |

Fin

Detalle de la actividad.

1.  Registra la huella digital del trabajador en el sistema.

2. El personal registra su asistencia a través del lector de huella digital.

3. Emite mensualmente el concentrado general de registro de asistencia e
incidencias, revisa, verifica y determina.

4. Aplicasancion disciplinaria de acuerdo a los lineamientos generales en materia
de recursos humanos del ITEA.

Fin del procedimiento.
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6.1.12. Solicitud y Expedicidn de Constancias de Ingreso y/o Laborales.

1. Objetivo.
Elaborar y entregar al trabajador las constancias oficiales que requiera expedidas por la Institucidn.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e LaOficina de Recursos Humanos es la Gnica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de recursos humanos 1 Recibe del trabajador solicitud de constancia de ingresos.
Oficina de recursos humanos Captura datos del trabajador e imprime constancia.

Oficina de recursos humanos Turna constancia para su autorizacion y firma.

Direccion de administracion y finanzas Recibe constancia, autoriza y turna.

Recibe constancia laboral o de ingresos debidamente firmada.
Entrega al trabajador y archiva.

Fin del procedimiento.

Oficina de recursos humanos

|||l WN

Oficina de recursos humanos

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Direccion de Oficina de Recursos
Administracion y Humanos

Finanzacg
Detalle de la actividad.
1
jz
3

1.  Recibe del trabajador solicitud de constancia de ingresos.
2. Captura datos del trabajador e imprime constancia.

3. Turna constancia para su autorizacion y firma.

4. Recibe constancia, autoriza y turna.

I—’ 5 5. Recibe constancia laboral o de ingresos debidamente firmada.

v 6.  Entrega al trabajador y archiva.

Fin del procedimiento.
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6.1.13. Incapacidad Médica.

1. Objetivo.
Realizar los movimientos de personal requeridos por las diferentes areas y de acuerdo a las necesidades del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e LaOficinade Recursos Humanos es la Gnica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion de administracion y finanzas 1 Recibe incapacidad médica del trabajador, mediante memorandum se enteray turna.
Oficina de recursos humanos 2 Recibe memorandum y original de la incapacidad médica.
Oficina de recursos humanos 3 Verifica el documento de incapacidad y determina.
Direccion de administracién y finanzas 4 Efectla registro de la incapacidad médica en el sistema.
Oficina de recursos humanos 5 Archiva incapacidad médica en el expediente del trabajador.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Direccion de Oficina de Recursos
Administracion y Humanos
Finanzas
Detalle de la actividad.
1 1. Recibe incapacidad médica del trabajador, mediante memorandum se
entera y turna.
A 4
2 2. Recibe memorandum y original de la incapacidad médica.
s 3. Verifica el documento de incapacidad y determina.
A 4

_4/J7 4.  Efectla registro de la incapacidad médica en el sistema.

5. Archiva incapacidad médica en el expediente del trabajador.

Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.

6.1.14. Licencia con o sin Goce de Sueldo.

Otorgar las licencias al personal del Instituto segln corresponda.

2. Alcance.

Direccion General, Coordinaciones de Zona, Plazas Comunitarias y personal de Instituto.

3 Politicas de operacion.

e LaOficinade Recursos Humanos es la inica instancia autorizada para realizar este trdmite por parte del Instituto.

4, Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccién de administracién y finanzas 1 Recibe solicitud de licencia con o sin goce de sueldo del trabajador, se entera y turna.
Oficina de recursos humanos 2 Recibe solicitud de licencia, se entera, analiza y determina.

. Verifica antecedentes del trdmite en sistema y expediente del trabajador, y
Oficina de recursos humanos 3 -

determina.

Oficina de recursos humanos 4 Captura la informacion en el sistema.
Oficina de recursos humanos 5 Distribuye y archiva memorandum de autorizacion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Oficina de Recursos
Humanos

Inicio

1

<
<

o |6

Detalle de la actividad.

1.  Recibe solicitud de licencia con o sin goce de sueldo del trabajador, se entera
y turna.

2. Recibe solicitud de licencia, se entera, analiza y determina.

3. Verifica antecedentes del tramite en sistema y expediente del trabajador, y
determina.

4. Captura la informacion en el sistema.

5.  Distribuye y archiva memorandum de autorizacién.

Fin del procedimiento.
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6.1.15. Elaboracion y Manejo de Néminas.

1. Objetivo.
Realizar los movimientos necesarios para actualizar la némina del Instituto en tiempo y forma de manera constante con
el proposito de realizar el pago de sueldos y salarios de manera eficiente.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e LaOficinade Recursos Humanos es la Ginica instancia autorizada para realizar este trdmite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de recursos humanos 1 Valida quincenalmente movimientos nominales en el sistema de ndminas.

Oficina de recursos humanos 2 Revisa y aplica deducciones por prestamos y/o créditos, etc.

Oficina de recursos humanos 3 Procesa e imprime néminas y determina.

Oficina de recursos humanos 4 Determina el costo de némina e informa.

Oficina de recursos humanos 5 Sggfr?niicc))rﬁnprobantes de pago digitales para el trabajador y envia a su correo

Oficina de recursos humanos 6 Emite reportes y realiza tramite de pago a terceros.

Oficina de recursos humanos 7 Captura y realiza la dispersién bancaria correspondiente.

Oficina de recursos humanos 8 Procede a recabar firma de los trabajadores en ndmina y entrega sus comprobantes
de pago.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
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7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Detalle de la actividad.

! 1. Valida quincenalmente movimientos nominales en el sistema de néminas.

j 2. Revisay aplica deducciones por prestamos y/o créditos, etc.

v 3 Procesa e imprime ndminas y determina.

3

v 4 Determina el costo de némina e informa.

4

v 5 Genera comprobantes de pago digitales para el trabajador y envia a su correo
5 electrénico.

v 6 Emite reportes y realiza tramite de pago a terceros.

6

v 7 Captura y realiza la dispersion bancaria correspondiente.

7

v 8 Procede a recabar firma de los trabajadores en némina y entrega sus
s comprobantes de pago.

Fin del procedimiento.

6.2. Oficina de Recursos Materiales.
6.2.1. Compras Directas.

1. Objetivo.
Realizar la adquisicion de los insumos necesarios para la operacién y funcionamiento de las areas que integran al Instituto.

2. Alcance.
Direccidn General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Recibe formato de solicitud de materiales, elabora cuadro comparativo de
cotizaciones y turna solicitud de validacion presupuestal.

Oficina de recursos materiales 1
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Direccion de planeacion

Recibe solicitud de validacién de suficiencia presupuestal y determina.

Direccion de planeacion

Autoriza solicitud de validacion de suficiencia presupuestal para la aplicacién del
gasto y turna.

Oficina de recursos materiales

Recibe solicitud de validacion de suficiencia presupuestal autorizada.

Oficina de recursos materiales

Realiza compra vigilando el cumplimiento de la normatividad en materia de
adquisiciones.

Oficina de recursos materiales

o O || W N

Requisita formatos: requisicion y pedido, recaba firmas y entrega dicho pedido.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Requisicion de Materiales.

e Pedido.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Materiales

Direccion de
Planeacion

Inicio

o 14

1. Objetivo.

Detalle de la actividad.

1.

Recibe formato de solicitud de materiales, elabora cuadro comparativo de
cotizaciones y turna solicitud de validacion presupuestal.

Recibe solicitud de validacion de suficiencia presupuestal y determina.

Autoriza solicitud de validacion de suficiencia presupuestal para la aplicacion
del gasto y turna.

Recibe solicitud de validacion de suficiencia presupuestal autorizada.

Realiza compra vigilando el cumplimiento de la normatividad en materia de
adquisiciones.

Requisita formatos: requisiciéon y pedido, recaba firmas y entrega dicho
pedido.

Fin del procedimiento.

6.2.2. Mantenimiento de Bienes Inmuebles.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas del Instituto.

2. Alcance.

Direccién General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.

e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del

Instituto.

4, Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Realiza inspeccion del inmueble, verifica su estado fisico y determina.
Oficina de recursos materiales Solicita visita del prestador del servicio para determinar el costo de reparacion.
Oficina de recursos materiales Solicita a la Direccion de Planeacion verifique suficiencia presupuestal.
Oficina de recursos materiales Recibe solicitud de validacién de suficiencia presupuestal autorizada.
Revisa los costos de mantenimiento presentados por los prestadores de servicio y
determina.
Requisita solicitud y orden de servicio, recaba firma y envia al prestador del servicio.
Recibe factura y anexo, se entera, verifica el trabajo y factura.
Sella la factura e integra documentos, recaba firma, distribuye y archiva.
Fin del procedimiento.

Oficina de recursos materiales

Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales

0N o [(Mlw|N

6. Formatos.
e Solicitud de validacion.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Materiales

Detalle de la actividad.

1. Realiza inspeccion del inmueble, verifica su estado fisico y determina.

X 2. Solicita visita del prestador del servicio para determinar el costo de reparacion.
v 3. Solicita a la Direccion de Planeacion verifique suficiencia presupuestal.

3 4. Recibe solicitud de validacién de suficiencia presupuestal autorizada.

v 5 Revisa los costos de mantenimiento presentados por los prestadores de servicio
4 y determina.

v 6 Reqyi_sita solicitud y orden de servicio, recaba firma y envia al prestador del
5 servicio.

‘ f 7. Recibe factura y anexo, se entera, verifica el trabajo y factura.
6

8.  Sella la factura e integra documentos, recaba firma, distribuye y archiva.

v Fin del procedimiento.

~

6.2.3. Mantenimiento Vehicular.

1. Objetivo.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las unidades de transporte del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.
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3. Politicas de operacién.
La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Verifica bitdcora de mantenimiento por tipo de vehiculo y atiende el reporte de falla
mecénica.

Solicita revision mecénica y presupuesto con el proveedor o taller mecénico.
Solicita a la direccién de planeacion verifique suficiencia presupuestal.

Entrega al proveedor la orden de servicio, recaba firma y sello de recibido.

Verifica los servicios contratados, seglin orden de servicio.

Recibe factura y tramita el pago correspondiente.

Fin del procedimiento.

Oficina de recursos materiales 1

Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales

OB |W|IN

6. Formatos.
e Bitacora de mantenimiento.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Materiales

tnicio Detalle de la actividad.

1. Verifica bitdcora de mantenimiento por tipo de vehiculo y atiende el
reporte de falla mecénica.

2. Solicita revision mecéanica y presupuesto con el proveedor o taller
mecanico.

3. Solicita a la direccién de planeacion verifique suficiencia presupuestal.

4. Entrega al proveedor la orden de servicio, recaba firma y sello de
recibido.

5. Verifica los servicios contratados, seglin orden de servicio.

6.  Recibe factura y tramita el pago correspondiente.

Fin del procedimiento.

n

&(m\«n«»< w<—m<—~0l

6.2.4. Entrada de Material al Almacén.

1. Objetivo.
Recibir e ingresar los materiales e insumos necesarios para la operacion del Instituto.

2. Alcance.
Oficina de Recursos Materiales de la Direccion de Administracion y Finanzas.
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3. Politicas de operacién.

e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.
Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas

de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Recibe de los proveedores el material solicitado en el formato de Pedido.
Oficina de recursos materiales 2 Verifica que el material retina las condiciones especificadas en el formato de Pedido.
- . Verifica que la descripcién de los materiales solicitados en el pedido coincida con la
Oficina de recursos materiales 3
factura.
A n Recibe los materiales y da entrada a los mismos en el formato de entradas de
Oficina de recursos materiales 4 ;
almaceén.
Oficina de recursos materiales 5 Sella de recibido la factura original al proveedor para tramite de pago.
. . Registra en el sistema para generar el formato de entradas de almacén, se archiva
Oficina de recursos materiales 6

formato con copia de la factura y turna para tramite de pago.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Requisicion.
e Pedido.

e Nota de entrada de almacén.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos

Materiales
Detalle de la actividad.
1 1. Recibe de los proveedores el material solicitado en el formato de Pedido.
A 4 2. Verifica que el material retina las condiciones especificadas en el formato de
2 Pedido.
3. Verifica que la descripcion de los materiales solicitados en el pedido coincida
3 con la factura.
A4 . . .
. 4. Recibe los materiales y da entrada a los mismos en el formato de entradas de
almacén.
Y 5. Sella de recibido la factura original al proveedor para tramite de pago.
5
6. Registra en el sistema para generar el formato de entradas de almacén, se
A 4 archiva formato con copia de la factura y turna para tramite de pago.
6
Fin del procedimiento.
A 4

Fin
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6.2.5. Inventario Fisico de Materiales en Almacén.

1. Objetivo.
Realizar el control de existencias de materiales de almacén propiedad del Instituto.

2. Alcance.
Oficina de Recursos Materiales de la Direccién de Administracion y Finanzas.

3. Politicas de operacion.
e Laoficinade recursos materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Clasifica los materiales por clave para levantamiento del inventario fisico.
Oficina de recursos materiales 2 Efectua conteo fisico de materiales.
Oficina de recursos materiales 3 Coteja inventario fisico de materiales.
Oficina de recursos materiales 4 Genera el reporte de inventario fisico.
Oficina de recursos materiales 5 Recaba firmas del reporte de inventario fisico y archiva.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos

Humanos

Detalle de la actividad.
v
1 1. Clasifica los materiales por clave para levantamiento del inventario fisico.
v
2 2. Efectua conteo fisico de materiales.
v
3 3. Coteja inventario fisico de materiales.

| A | 4. Genera el reporte de inventario fisico.

v 5. Recaba firmas del reporte de inventario fisico y archiva.

Fin Fin del procedimiento.
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6.2.6. Salida de Materiales del Almacén.

1. Objetivo.
Aplicar el proceso de abastecimiento, controlando adecuadamente los materiales que salen de almacén para las diferentes
areas solicitantes, en general del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e La oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Recaba firmas en el formato de solicitud de materiales de la persona que recibe y
las que entrega el material.

Con el formato solicitud de materiales debidamente requisitado, se procede a darle

Oficina de recursos materiales 1

Oficina de recursos materiales 2 salida del sistema de almacen.
. . El sistema genera un folio consecutivo que se anota en el formato de solicitud de
Oficina de recursos materiales 3 -
materiales.
Oficina de recursos materiales 4 Archiva documentacion.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Detalle de la actividad.
Inicio

1 1. Recaba firmas en el formato de solicitud de materiales de la persona que
v recibe y las que entrega el material.

2 2. Con el formato solicitud de materiales debidamente requisitado, se
v procede a darle salida del sistema de almacén.

3 3. El sistema genera un folio consecutivo que se anota en el formato de

solicitud de materiales.

v 4.  Archiva documentacion.

Fin Fin del procedimiento.
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6.2.7. Recepciodn - Entrega de Correspondencia y Paqueteria Certificada.

1. Objetivo.
Recibir documentacién y distribuir a las areas que corresponda en el Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.
Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas

de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Recibe de las diferentes éreas del ITEA, correspondencia para su distribucion.
Oficina de recursos materiales 2 Recibe, sella, ordena la documentacién por dependencia y/o entidad y verifica.
- . Verifica si la correspondencia se envia por mensajeria especializada segun solicite
Oficina de recursos materiales 3 !
el area.
Oficina de recursos materiales 4 Envia por mensajeria especializada.
- . Recibe de la compafiia de mensajeria relacion de documentos requisitada y sellada
Oficina de recursos materiales 5 . .
con numero de folio.
- . Registra informacioén de la documentacion entregada, y entrega a las areas relacion
Oficina de recursos materiales 6 gist hr 9 y 9
y copia de documentacion.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos

Materiales
Detalle de la actividad.

1 1. Recibe de las diferentes &reas del ITEA, correspondencia para su distribucion.
v 2. Recibe, sella, ordena la documentacion por dependencia y/o entidad y verifica.
2

3. Verifica si la correspondencia se envia por mensajeria especializada segin
v solicite el area.
3 ’ - , . -

4. Envia por mensajeria especializada.
4 B ~r B . .z ..

5. Recibe de la compafiia de mensajeria relacion de documentos requisitada y
v sellada con ndmero de folio.

6.  Registra informacion de la documentacion entregada, y entrega a las areas
v relacién y copia de documentacion.
6

Fin del procedimiento.
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6.2.8. Mantenimiento de Bienes Muebles.

1. Objetivo.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes y equipos del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
S - . . Recibe de las diferentes areas del ITEA, solicitud para el mantenimiento de
Direccion de administracion y finanzas 1 P -
mobiliario, equipo y turna.
Oficina de recursos materiales 2 Recibe memorandum y formato para el mantenimiento y solicita presupuesto al
prestador.
- . Recibe del prestador de servicios presupuesto y verifica si existe suficiencia
Oficina de recursos materiales 3 presupuestal a la Direccion de Planeacion.
Oficina de recursos materiales 4 Recnbe_l,a solicitud de validacion de suficiencia presupuestal el monto para la
reparacion.
Oficina de recursos materiales 5 Asigna a la mejor opcion o a quien present6 la cotizacién mas baja.
Oficina de recursos materiales 6 Requisita solicitud y orden de servicio y recaba firmas, elabora pase de salida y
distribuye.
Oficina de recursos materiales 7 Recibe del prestador de servicios factura, orden de servicio y determina.
- . Sella de recibido en la factura y anexa toda la documentacién comprobatoria para
Oficina de recursos materiales 8 tramite de pago.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Solicitud de mantenimiento.
e Orden de servicio.
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7. Flujograma.

Direccion de Oficina de Recursos
Administracion y Materiales
Finanzas

Inicio

Detalle de la actividad.

1. Recibe de las diferentes areas del ITEA, solicitud para el mantenimiento de
mobiliario, equipo y turna.

\4
2 2. Recibe memorandum y formato para el mantenimiento y solicita presupuesto
al prestador.
v p
3 3. Recibe del prestador de servicios presupuesto y verifica si existe suficiencia
7 presupuestal a la Direccion de Planeacion.
4 4. Recibe la solicitud de validacion de suficiencia presupuestal el monto para la
v reparacion.
5 5. Asignaa la mejor opcion o a quien presentd la cotizacion més baja.
v 6 Requisita solicitud y orden de servicio y recaba firmas, elabora pase de salida
6 y distribuye.
* 7. Recibe del prestador de servicios factura, orden de servicio y determina.
7
8.  Sella de recibido en la factura y anexa toda la documentacién comprobatoria
f para tramite de pago.
8

Fin del procedimiento.
Fin

6.2.9. Suministro de Garrafones de Agua.

1. Objetivo.
Suministrar agua para el consumo del personal que labora en las instalaciones fisicas del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e Laoficinade recursos materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Solicita al prestador del servicio el suministro de agua en garrafones.
Recibe la cantidad de agua requerida en garrafones y sella de recibido la nota de
remision y archiva.
Recibe factura, verifica notas de remision y determina.
Recibe la factura para tramite de pago.

Oficina de recursos materiales

Oficina de recursos materiales
Oficina de recursos materiales

AWl N
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Realiza tramite de factura para pago e integra documentacion, solicitud de validacion
Oficina de recursos materiales 5 de suficiencia presupuestal, orden de compra, entradas de almacén, solicitud de
materiales, solicitud de pago, distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Humanos

Detalle de la actividad.

! 1.  Solicita al prestador del servicio el suministro de agua en garrafones.

v 2. Recibe la cantidad de agua requerida en garrafones y sella de recibido la nota
2 de remisién y archiva.

L] 3 Recibe factura, verifica notas de remisién y determina.

3

v 4 Recibe la factura para tramite de pago.

4

5. Realiza tramite de factura para pago e integra documentacion, solicitud de
5 validacion de suficiencia presupuestal, orden de compra, entradas de almacén,
solicitud de materiales, solicitud de pago, distribuye y archiva.

Fin del procedimiento.

Fin

6.2.10. Recepcidn y Tramite de Facturas.

1. Objetivo.
Recibir las facturas para el tramite de pago correspondiente.

2. Alcance.
Direccidn General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Recibe factura y pedido respectivo.
Oficina de recursos materiales 2 Integra factura y documentacion y elabora solicitud de pago.
-, . Turna solicitud de pago mediante memorandum a la Oficina de Recursos
Oficina de recursos materiales 3 . . ]
Financieros para su pago respectivo.
Fin del procedimiento.




Pagina 104 Periodico Oficial No. 4 Cuarta Seccion, Enero 27 del 2021

6. Formatos.
e Solicitud de pago.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Materiales

Inicio Detalle de la actividad.

1. Recibe factura y pedido respectivo.

2. Integra factura y documentacion y elabora solicitud de pago.

) u H‘.

3. Turna solicitud de pago mediante memorandum a la Oficina de Recursos
Financieros para su pago respectivo.

Fin del procedimiento.

6.2.11. Baja de Mobiliario y Equipo.

1. Objetivo.
Efectuar la baja de bienes muebles cuando sea necesario, por condiciones en mal estado que se encuentren en el inventario

del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e Laoficinade recursos materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
S . i . Recibe memorandum de las areas que solicitan baja de mobiliario y equipo de
Direccion de administracion y finanzas. 1 S . - e
oficina o bienes informaticos.
Oficina de recursos materiales 2 Recibe memorandum, se entera y verifica baja.
Oficina de recursos materiales 3 Verifica tipo de bienes, si es mobiliario, equipo o bienes informaticos.
Oficina de recursos materiales 4 Transfiere al archivo para su guarda y custodia y solicita la baja correspondiente.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).
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7. Flujograma.

Direccién de
Administracion y
Finanzas

Oficina de Recursos
Humanos

Inicio

1

1. Objetivo.

Detalle de la actividad.

1. Recibe memorandum de las areas que solicitan baja de mobiliario y equipo de
oficina o bienes informaticos.

2. Recibe memorandum, se entera y verifica baja.

3. Verificatipo de bienes, si es mobiliario, equipo o bienes informéticos.

4. Transfiere al archivo para su guarda y custodia y solicita la baja
correspondiente.

Fin del procedimiento.

6.2.12. Transferencia de Mobiliario y Equipo o Bienes Informéticos.

Incorporar el mobiliario y equipo a las necesidades reales de las diferentes &reas del Instituto.

2. Alcance.

Direccién General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e Laoficinade recursos materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4, Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacién para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
S - i ] Recibe memorandum de las unidades administrativas solicitando la transferencia de
Direccion de administracion y finanzas. 1 S . - . - Ly
mobiliario y equipo de oficina y bienes informaticos.
Oficina de recursos materiales 2 Recibe memorandum, se entera y determina.
Oficina de recursos materiales 3 Elabora acta administrativa para reposicion de faltantes.
Oficina de recursos materiales 4 Elabora y requisita nuevo formato.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
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7. Flujograma.

Direccion de Oficina de Recursos
Administracion y Materiales
Finezas
Detalle de la actividad.
1 1. Recibe memorandum de las unidades administrativas solicitando la
transferencia de mobiliario y equipo de oficina y bienes informéticos.

v 2. Recibe memorandum, se entera y determina.
2
v 3. Elabora acta administrativa para reposicion de faltantes.
3

j 4. Elaboray requisita nuevo formato.
4

Fin del procedimiento.
Fin

6.2.13. Adquisicion y Suministro de Combustible.

1. Objetivo.
Adquirir el combustible en tiempo y forma, necesario para la operacion de las unidades de transporte propiedad del
Instituto.

2. Alcance.
Direccidn General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
- . Solicita a la direccion de planeacién la disponibilidad de recursos para adquisicion
Oficina de recursos materiales 1 .
de combustibles.
Direccion de planeacion. 2 Recibe solicitud de validacion de suficiencia presupuestal y determina.
A - Autoriza solicitud de validacion de suficiencia presupuestal para la aplicacién del
Direccion de planeacion. 3
gasto y turna.
Oficina de recursos materiales 4 Recibe solicitud de validacién de suficiencia presupuestal autorizada.
Oficina de recursos materiales 5 Elabora memorandum de solicitud de compra y turna.
Oficina de recursos materiales 6 Recibe transferencia electronica de pago y procede a la compra con el proveedor.
Oficina de recursos materiales 7 Recibe factura original y vales de gasolina del proveedor.
Oficina de recursos materiales 8 Verifica la factura y determina.
Oficina de recursos materiales 9 Elabora solicitud de pago con la documentacién correspondiente.
Oficina de recursos materiales 10 Entrega vales de combustible a tesoreria.
Fin del procedimiento.
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6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccién de
Materiales Planeacion
Detalle de la actividad.
1 1. Solicita a la direccion de planeacion la disponibilidad de recursos para
adquisicion de combustibles.
\ 4
2 2. Recibe solicitud de validacion de suficiencia presupuestal y determina.
v 3 Autoriza solicitud de validacién de suficiencia presupuestal para la aplicacion
3 del gasto y turna.

4. Recibe solicitud de validacién de suficiencia presupuestal autorizada.

5. Elabora memorandum de solicitud de compra y turna.

Recibe transferencia electrénica de pago y procede a la compra con el
proveedor.

7. Recibe factura original y vales de gasolina del proveedor.

8.  Verifica la factura y determina.

9.  Elabora solicitud de pago con la documentacién correspondiente.
’
: j 10. Entrega vales de combustible a tesoreria.

Fin del procedimiento.

Fin

6.2.14. Servicio de Fotocopiado.

1. Objetivo.
Efectuar el servicio de fotocopiado e impresion en las areas solicitantes del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Recibe del area solicitante “vale de fotocopiado”.
Oficina de recursos materiales. 2 Revisa que este correcto el llenado del “vale de fotocopiado”.
Oficina de recursos materiales 3 Autoriza y proporciona el servicio de fotocopiado.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Vale de Fotocopiado.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Materiales

Detalle de la actividad.

1

v

2 2. Revisa que este correcto el llenado del “vale de fotocopiado”.

1.  Recibe del area solicitante “vale de fotocopiado”.

3. Autoriza y proporciona el servicio de fotocopiado.

Fin Fin del procedimiento.

6.2.15. Recepciony Tramite de Facturas por Concepto de Mantenimiento Vehicular.

1. Objetivo.
Recibir facturacion de los prestadores del servicio de ramo automotriz que presenten para finiquito.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Materiales es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos materiales 1 Recepciona factura y orden de pedido.
Oficina de recursos materiales. 2 Revisa factura y orden de pedido.
Oficina de recursos materiales 3 Emite entrega del prestador de servicio contra-recibo.
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Oficina de recursos materiales 4 Integra factura y documentacién y elabora “solicitud de pago”.
- . Turna la “solicitud de pago” a la Oficina de Recursos Financieros para su tramite
Oficina de recursos materiales 5 .
correspondiente.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Materiales

Detalle de la actividad.

1.  Recepciona factura y orden de pedido.

2. Revisa factura y orden de pedido.

3. Emite entrega del prestador de servicio contra-recibo.

1
v
2
3
N 7
4 | 4.  Integra factura y documentacion y elabora “solicitud de pago”.
5

5. Turna la “solicitud de pago” a la Oficina de Recursos Financieros para su
tramite correspondiente.

Fin
Fin del procedimiento.

6.3. Oficina de Recursos Financieros.
6.3.1. Recepcidn de Facturas para Pago a través de Cheques a Proveedores y/o Prestadores de Servicios.

1. Objetivo.
Recepcionar facturas para programacion de pago mediante elaboracion de cheque.

2. Alcance.
Direccidn General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4 Referencia normativa.
Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas

de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Recibe solicitud de pago de facturas de proveedores y/o prestadores de servicios.
Oficina de recursos financieros Revisa facturas y documentacion soporte.
Oficina de recursos financieros Clasifica el gasto y elabora la afectacién correspondiente en la base de datos.
Oficina de recursos financieros Imprime cedula y anexa la documentacién soporte.

AlwN




P4agina 110 Periodico Oficial No. 4 Cuarta Seccion, Enero 27 del 2021

Oficina de recursos financieros
Direccién de administracién y finanzas
Oficina de recursos financieros
Tesoreria

Oficina de recursos financieros

Elabora péliza contable y cheque, y turna a la unidad general de administracion.
Recibe péliza de cheque para firma y la de director general y turna.

Recibe polizas firmadas y turna a tesoreria para su pago respectivo.

Recibe las pdlizas de cheques para su pago.

Recibe péliza y documentacién, revisa y archiva.

Fin del procedimiento.

|||

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).
e Solicitud de pago.
e Poliza de cheque.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccién de Tesoreria
Financieros Administracion y
Finanzas

Inicio
Detalle de la actividad.

1.  Recibe solicitud de pago de facturas de proveedores y/o prestadores de
Servicios.

2. Revisa facturas y documentacion soporte.

3. Clasifica el gasto y elabora la afectacion correspondiente en la base de datos.

4. Imprime cedula y anexa la documentacién soporte.

“ “‘U‘ i) I

5. Elabora péliza contable y cheque, y turna a la unidad general de
administracion.

A\ 4 . - . .
s 6.  Recibe pdliza de cheque para firma y la de director general y turna.
v 7. Recibe pdlizas firmadas y turna a tesoreria para su pago respectivo.
7 8.  Recibe las polizas de cheques para su pago.
A
8 9.  Recibe las polizas de cheques para su pago.
\ 4
9
Fin del procedimiento.
Fin

6.3.2. Recepcidn de Facturas para Pago a través de Transferencia Electronica a Proveedores y/o Prestadores de
Servicios.

1. Objetivo.
Recepcionar facturas para programacion de pago mediante elaboracion de transferencia electronica.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.
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4, Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Recibe solicitud de pago de facturas de proveedores y/o prestadores de servicios.
Oficina de recursos financieros 2 Revisa facturas y documentacion soporte.
Oficina de recursos financieros 3 Clasifica el gasto y elabora la afectacién correspondiente en la base de datos.
Oficina de recursos financieros 4 Imprime cedula y anexa la documentacion soporte.
- . . Elabora solicitud de pago a través de transferencia electrénica y turna a direccién de
Oficina de recursos financieros 5 P - ALY L
administracion y direccién general para su autorizacion.
N - > : Recibe solicitud de pago a través de transferencia electronica para su firma y de
Direccion de administracion y finanzas. 6 di
irector general y turna.
Recibe solicitud de transferencia, realiza el pago a través del sistema bancario y turna
Oficina de recursos financieros 7 al area de tesoreria, recaba sellos y entrega el comprobante de transferencia a
proveedores.
Tesoreria 8 Recibe el comprobante de transferencia para su entrega a los proveedores.
Oficina de recursos financieros 9 Recibe la documentacion, revisa y efectla su archivo correspondiente.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccién de Tesoreria
Financieros Administracion y
Finanzas

Detalle de la actividad.

1

1.  Recibe solicitud de pago de facturas de proveedores y/o prestadores de

v Servicios.
2 2. Revisa facturas y documentacion soporte.
3 3. Clasifica el gasto y elabora la afectacion correspondiente en la base de datos.

4. Imprime cedula y anexa la documentacidn soporte.

5. Elabora solicitud de pago a través de transferencia electrénica y turna a

5 direccion de administracion y direccion general para su autorizacion.
A 4 6.  Recibe solicitud de pago a través de transferencia electronica para su firmay
6 de director general y turna.

7. Recibe solicitud de transferencia, realiza el pago a través del sistema bancario
y turna al area de tesoreria, recaba sellos y entrega el comprobante de
transferencia a proveedores.

v 8.  Recibe el comprobante de transferencia para su entrega a los proveedores.

9. Recibe la documentacidn, revisa y efecttia su archivo correspondiente.

Fin del procedimiento.

Fin
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6.3.3. Pago de Sueldos y Salarios a través de Cheque, al Personal de Confianza y Eventual.

1. Objetivo.
Efectuar el pago de sueldos al personal que por esa modalidad reciban su sueldo o salario.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Pasos Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Sei(i:ti)tc])i. de la oficina de Recursos Humanos mediante memorandum, néminas y
Oficina de recursos financieros 2 Revisa los recibos y/o némina con documentacion soporte.
Oficina de recursos financieros 3 Analiza y clasifica el gasto.
Oficina de recursos financieros 4 Elabora cédula y anexa a la documentacion.
Direccion de administracion y finanzas 5 Elabora péliza contable de cheque y turna para firma.
Oficina de recursos financieros 6 Recibe y firma las pélizas de cheques y recaba la firma del Director General.
Tesoreria 7 Recibe cheques, efectla el pago al personal y turna.
Oficina de recursos financieros 8 Recibe polizas, revisa y archiva para su control.

Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
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7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccion de
Financieros Administracion y

Tesoreria

Finanzas
Inicio

Fin

Detalle de la actividad.

1.

Recibe de la oficina de Recursos Humanos mediante memorandum,
noéminas y recibos.

Revisa los recibos y/o némina con documentacion soporte.

Analiza y clasifica el gasto.

Elabora cédula y anexa a la documentacion.

Elabora péliza contable de cheque y turna para firma.

Recibe y firma las pélizas de cheques y recaba la firma del Director
General.

Recibe cheques, efectla el pago al personal y turna.

Recibe polizas, revisa y archiva para su control.

Fin del procedimiento.

6.3.4. Registro del Pago de Sueldos y Salarios del Personal de Confianza y Base, a través de Nomina Electronica.

1. Objetivo.

Efectuar el pago de sueldos al personal que por esa modalidad reciban su sueldo o salario.

2. Alcance.

Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del

Instituto.

4, Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Recibe de la oficina de recursos humanos mediante memorandum, costo de némina
y archivo para realizar dispersion.
- . - Realiza proceso de dispersion en el sistema bancario, imprime comprobantes y turna
Oficina de recursos financieros 2 o
a la oficina de recursos humanos.
Oficina de recursos financieros 3 Revisa los importes del costo de némina.
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Oficina de recursos financieros

Realiza la afectacion presupuestal correspondiente.

Oficina de recursos financieros

Elabora registro contable en pdliza de diario y turna para firma.

Direccion de administracion y finanzas.

Recibe y firma pdliza de diario y turna.

Oficina de recursos financieros

~N|o|o| b~

Recibe documentos, verifica firmas y archiva.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

Oficio del interesado (original y acuse).

Examen de conocimientos.

Examen psicométrico.

Control de folio y registro.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Financieros

Direccion de
Administracion y
Finanzas

Inicio

1

P
<«

“ &

1. Objetivo.
Realizar el pago de gastos de traslado de acuerdo a las solicitudes presentadas por el personal del Instituto y a la comisién
que se le encomiende.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.

Detalle de la actividad.
1. Recibe de la oficina de recursos humanos mediante memorandum, costo de
némina y archivo para realizar dispersion.

2. Realiza proceso de dispersion en el sistema bancario, imprime comprobantes
y turna a la oficina de recursos humanos.

3. Revisa los importes del costo de némina.

4.  Realiza la afectacion presupuestal correspondiente.

5.  Elabora registro contable en péliza de diario y turna para firma.

6.  Recibey firma péliza de diario y turna.

7. Recibe documentos, verifica firmas y archiva.

Fin del procedimiento.

6.3.5. Pago de Vidticos, Pasajes y Peajes.

La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del

Instituto.
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4 Referencia normativa.
Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Tesoreria 1 Turna solicitud de viaticos, pasajes, peajes y formato tnico de comision.
.- . . Recibe solicitud de viéticos, pasajes, peajes y formato nico de comisién y revisa
Oficina de Recursos Financieros 2 . - B [T, (el y
que esté debidamente requisitado.
- . . Realiza pago via transferencia electrénica y turna la documentacién soporte para
Oficina de Recursos Financieros 3 . Pag y P P
firma.
Tesoreria 4 Recibe transferencias electronicas para la firma y turna.
- . . Recibe transferencia con documentos soportes, elabora péliza de diario y turna para
Oficina de Recursos Financieros 5 B
su autorizacion.
Direccion de Administracion y Finanzas. 6 Recibe poliza de diario para su autorizacién y turna.
Oficina de Recursos Financieros 7 Recibe las pdlizas de Diario con documentos soportes, revisa y archiva.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Tesoreria

Oficina de Recursos
Financieros

Direccion de
Administracién y
Finanzas

Inicio

1

o

v_

Detalle de la actividad.

1.  Turnasolicitud de viaticos, pasajes, peajes y formato Unico de comision.

2. Recibe solicitud de viaticos, pasajes, peajes y formato Unico de comision y
revisa que esté debidamente requisitado.

3. Realiza pago via transferencia electrénica y turna la documentacion soporte
para firma.

4. Recibe transferencias electronicas para la firmay turna.
5. Recibe transferencia con documentos soportes, elabora péliza de diario y turna
para su autorizacion.

6.  Recibe pdliza de diario para su autorizacion y turna.

7.  Recibe las p6lizas de Diario con documentos soportes, revisa y archiva.

Fin del procedimiento.
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6.3.6. Reposicion de Fondo Fijo.

1. Objetivo.
Levar a cabo la reposicion del fondo fijo en base a los requerimientos que se presenten en el Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
- . . Recibe mediante memorandum la documentacién comprobatoria para la reposicion
Oficina de recursos financieros 1 -
de fondo fijo.
Oficina de recursos financieros 2 Revisa la documentacion y determina.
Oficina de recursos financieros 3 Clasifica el gasto para realizar la afectacion presupuestal.

Elabora cedula de gastos en el sistema de control presupuestal y anexa a la

e g documentacién soporte.
Oficina de recursos financieros 5 Realiza el registro contable, elabora pdlizas de cheques y turna para firma.
Direccion de administracion y finanzas. 6 Recibe poliza de cheques, autoriza y recaba firma del director general.
Oficina de recursos financieros 7 Recibe y turna a la tesoreria.
Tesoreria 8 Recibe polizas de cheques, efectda el pago y turna para su archivo.
Oficina de recursos financieros 9 Recibe polizas pagadas, revisa y archiva.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).
e Control de folio.
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7. Flujograma.

Oficina de Recursos Tesoreria Direccion de
Financieros Administracion y
Finanzas
Detalle de la actividad.

1 1. Recibe mediante memorandum la documentacion comprobatoria para la
¥ reposicion de fondo fijo.
2 2. Revisa la documentacion y determina.
3 3. Clasifica el gasto para realizar la afectacion presupuestal.

\ 4 )

. 4.  Elabora cedula de gastos en el sistema de control presupuestal y anexa a la

documentacion soporte.
Y . . - .
5 5. Realiza el registro contable, elabora pdlizas de cheques y turna para firma.
‘6' 6.  Recibe péliza de cheques, autoriza y recaba firma del director general.

\ 4 7.  Recibey turna a la tesoreria.
7

v 8.  Recibe pdlizas de cheques, efectla el pago y turna para su archivo.

8 9.  Recibe pdlizas pagadas, revisa y archiva.
A 4
9

Fin del procedimiento.

A 4

Fin

6.3.7. Registro de Comprobacion de Gastos por Concepto de Viaticos, Pasajes y Peajes.

1. Objetivo.
Recibir y aplicar la documentacion generada por las diferentes areas, para llevar a cabo el registro de los recursos
generados por concepto de gastos de traslado.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Tesoreria 1 Turna la comprobacion de viaticos, pasajes y peajes para su registro correspondiente.
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Oficina de recursos financieros Recibe la documentacion y realiza afectacion presupuestal correspondiente.
Elabora cedula de operacion presupuestaria del gasto en el sistema de control
presupuestal.

Recibe las pdlizas de diario con documentacion soporte, revisa, autoriza y turna.
Recibe péliza y documentacién autorizada, revisa y efectla su archivo
correspondiente.

Fin del procedimiento.

Oficina de recursos financieros

Direccion de administracion y finanzas

g | w N

Oficina de recursos financieros

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Tesoreria Direccion de
Financieros Administracion y
Finanzac
Detalle de la actividad.
1 1.  Tura la comprobacién de viaticos, pasajes y peajes para su registro
correspondiente.
Y
2 2. Recibe la documentacion y realiza afectacion presupuestal correspondiente.
v 3. Elabora cedula de operacion presupuestaria del gasto en el sistema de control
3 presupuestal.
v 4. Recibe las pélizas de diario con documentacion soporte, revisa, autoriza y
J turna.
4
v 5. Recibe poéliza y documentacion autorizada, revisa y efectia su archivo
. correspondiente.
Fin del procedimiento.
Fin

6.3.8. Pago de Impuestos Federales, Retenciones del Impuesto Sobre la Renta a través de Transferencia Electrdnica.

1. Objetivo.
Efectuar el pago de las obligaciones fiscales por concepto de pago de impuestos federales.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Gnica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Recibe de la oficina de recursos humanos cedula de determinacion del impuesto
sobre sueldos y salarios a enterar.
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Oficina de recursos financieros

Genera el analitico de la cuenta a pagar y se determina el impuesto a enterar.

Oficina de recursos financieros

Se revisa que los datos proporcionados por la oficina de recursos humanos
correspondan en el sistema contable.

Direccion de administracion y finanzas

Con base a saldos determinados del impuesto a enterar efectia el pago llenando
formato y realizando transferencia electrénica con impresion de comprobante.

Oficina de recursos financieros

Realiza el registro contable y elabora poéliza de diario de comprobantes de pago
impreso y turna.

Director de administracion y finanzas

Recibe poliza, revisa y autoriza, firma y turna.

Oficina de recursos financieros

Recibe y revisa péliza de diario autorizada e integrada y procede a archivo.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

Oficio del interesado (original y acuse).

e Cedula de determinacién del impuesto sobre la renta.

e Poliza de diario autorizada e integrada.

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccién de
Financieros Administracion y
Finanzas
1
2
3
Y

B

A 4

Fin

1. Objetivo.

Detalle de la actividad.

1. Recibe de la oficina de recursos humanos cedula de determinacion del
impuesto sobre sueldos y salarios a enterar.

2. Genera el analitico de la cuenta a pagar y se determina el impuesto a enterar.

3. Se revisa que los datos proporcionados por la oficina de recursos humanos
correspondan en el sistema contable.

4. Conbase asaldos determinados del impuesto a enterar efecta el pago llenando
formato y realizando transferencia electronica con impresion de comprobante.

5. Realiza el registro contable y elabora péliza de diario de comprobantes de pago
impreso y turna.

6.  Recibe pdliza, revisa y autoriza, firmay turna.

7. Recibey revisa pdliza de diario autorizada e integrada y procede a archivo.

Fin del procedimiento.

6.3.9. Pago de Impuesto Estatal.

Efectuar el pago de las obligaciones fiscales por concepto de pago de impuestos estatales.

2. Alcance.

Direccién General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.

e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del

Instituto.
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4, Referencia normativa.
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Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),

para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Determina la base para el calculo del impuesto.
Oficina de recursos financieros 2 Efectla el calculo del impuesto aplicando tasa del 2 %.
Oficina de recursos financieros 3 Requisita el formato y elabora pélizas de cheque para su pago.
Direccion de administracion y finanzas. 4 Turna las pélizas de cheques y formato respectivo para su autorizacion.
- . - Recibe pélizas de cheques y formato, revisa, autoriza y recaba firma de director
Oficina de recursos financieros 5
general y turna.
Oficina de recursos financieros 6 Recibe las pdlizas de cheques y turna a tesoreria para su pago.
Tesoreria. 7 Recibe cheque, efectda el pago y turna para su archivo.
Oficina de recursos financieros 8 Recibe y revisa las pdlizas que estén integradas y archiva.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccion de
Financieros Administracion y
Finanzas

Tesoreria

l Inicio l

<
<

o &

Fin

Detalle de la actividad.

1.  Determina la base para el calculo del impuesto.

2. Efectla el calculo del impuesto aplicando tasa del 2 %.

3. Requisita el formato y elabora pélizas de cheque para su pago.

4. Turna las pélizas de cheques y formato respectivo para su autorizacion.

5. Recibe pdlizas de cheques y formato, revisa, autoriza y recaba firma de

director general y turna.

6.  Recibe las pélizas de cheques y turna a tesoreria para su pago.

7. Recibe cheque, efectla el pago y turna para su archivo.

8.  Recibe y revisa las pélizas que estén integradas y archiva.

Fin del procedimiento.
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6.3.10. Creacion de Pasivos por Cierres Mensuales.

1. Objetivo.
Aplicar las provisiones necesarias para la aplicacion eficiente de los recursos del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Recibe de la oficina de recursos materiales copia de las facturas con su
documentacion soporte.

Revisa facturas con su documentacion.

Clasifica el gasto, elabora cedula de operacion presupuestaria del gasto y anexa
documentacion.

Realiza el registro contable, elabora péliza de diario y turna para firma.

Recibe, revisa, firma péliza de diario y turna para archivo.

Recibe documentos, verifica firma y archiva.

Fin del procedimiento.

Oficina de recursos financieros 1

Oficina de recursos financieros

Oficina de recursos financieros

Oficina de recursos financieros.
Direccion de administracion y finanzas.
Oficina de recursos financieros

OO W (N

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Direccion de
Financieros Administracion y
Finanzas

Inicio Detalle de la actividad.

1.  Recibe de la oficina de recursos materiales copia de las facturas con su
documentacion soporte.

2. Revisa facturas con su documentacion.

Clasifica el gasto, elabora cedula de operacion presupuestaria del gasto y
anexa documentacion.

4.  Realiza el registro contable, elabora p6liza de diario y turna para firma.

w

5. Recibe, revisa, firma p6liza de diario y turna para archivo.

6.  Recibe documentos, verifica firma y archiva.

Fin del procedimiento.

Fin



Pagina 122 Periodico Oficial No. 4 Cuarta Seccion, Enero 27 del 2021

6.3.11. Elaboracion de Estados Financieros.

1. Objetivo.
Realizar los Estados financieros correspondientes para el cumplimiento de los requerimientos de las diferentes instancias
y para la entrega de la cuenta publica del Instituto en tiempo y forma.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.

e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para la educacién de los adultos.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Verifica la informacion contable y presupuestal y determina.
Oficina de recursos financieros Emite reportes presupuestales y analiticos de saldos.
Oficina de recursos financieros Concilia saldos contables y presupuestales y determina.
Oficina de recursos financieros. Concilia cifras contables y financieras de cuentas bancarias con cifras de tesoreria.
Oficina de recursos financieros. Emite analiticos presupuestales y contables.
Oficina de recursos financieros Revisa la informacion y recaba firma del director general.
Oficina de recursos financieros Respalda la informacién y archiva.
Fin del procedimiento.

~N|ojo|b~|lwN

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos
Financieros

- Detalle de la actividad.
Inicio
1. Verifica la informacion contable y presupuestal y determina.

1

v 2. Emite reportes presupuestales y analiticos de saldos.
2
v . .
3 3. Concilia saldos contables y presupuestales y determina.
v 4.  Concilia cifras contables y financieras de cuentas bancarias con cifras de
4 tesoreria.
v 5. Emite analiticos presupuestales y contables.
5
v 6 Revisa la informacion y recaba firma del director general.
6

7.  Respalda la informacién y archiva.

Fin del procedimiento.
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6.3.12. Pago a Personal de Contrato y Personal que Caus6 Baja, por Medio de Cheque.

1. Objetivo.
Efectuar el pago a personal que causa baja, en base a los acuerdos que se hayan realizado con el Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Turna a tesoreria remesa de pélizas de cheques para su pago.
Tesoreria. 2 Recibe remesas de pdlizas de cheques y revisa.
Tesoreria 3 Efectla el registro de las pélizas de cheques.
Tesoreria. 4 Procede a realizar el pago al personal.
Tesoreria. 5 Registra fecha de pago y turna a la oficina de recursos financieros.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Tesoreria
Financieros

Detalle de la actividad.

1 1.  Turnaatesoreria remesa de pdlizas de cheques para su pago.

2. Recibe remesas de pdlizas de cheques y revisa.

Efectua el registro de las pdlizas de cheques.

4. Procede a realizar el pago al personal.

ol = (wq..\,g
w

5. Registra fecha de pago y turna a la oficina de recursos financieros.

o Fin del procedimiento.
n
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6.3.13. Elaboracion de Conciliaciones Bancarias.

1. Objetivo.
Llevar a cabo las conciliaciones entre los registros bancarios y los estados financieros del Instituto, para tener informacion
precisa y confiable con disponibilidad inmediata.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
La Oficina de Recursos Financieros es la Gnica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. Recibe de la Oficina de Recursos Financieros reportes de movimientos, auxiliar de
Tesoreria. 1 o
bancos y analitico de saldos mensuales.
q Determina las partidas de conciliacion para verificar los cheques en circulacion y
Tesoreria. 2 . .
cargos indebidos.
. Concilia diferencias de movimientos bancarios con la oficina de recursos
Tesoreria 3 . -
financieros.
Tesoreria. 4 Elabora formatos de conciliacién bancaria y anexos.
. Turna los formatos de conciliacion bancaria para firma del director de
Tesoreria. 5 L - .
administracion y finanzas.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Tesoreria

Detalle de la actividad.

1 1. Recibe de la Oficina de Recursos Financieros reportes de movimientos,

3 auxiliar de bancos y analitico de saldos mensuales.

2 2. Determina las partidas de conciliacion para verificar los cheques en
circulacion y cargos indebidos.

3 3. Concilia diferencias de movimientos bancarios con la oficina de recursos
financieros.

| . | 4.  Elabora formatos de conciliacién bancaria y anexos.

5. Turna los formatos de conciliacion bancaria para firma del director de
administracion y finanzas.

o

o Fin del procedimiento.
in
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6.3.14. Atencién de Solicitudes de Viaticos, Pasajes y Peajes, para Tramite de Pago.

1. Objetivo.
Proporcionar los recursos necesarios para el cumplimiento de las funciones o actividades del personal respecto de su
traslado.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
La Oficina de Recursos Financieros es la Gnica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Tesoreria. 1 Recibe solicitud de viéticos, pasajes, peajes y revisa.
p Procede a recibir en el sistema de viaticos y recaba firma del director de
Tesoreria. 2 e iy A
administracién para autorizacion de pago.
Tesoreria 3 Turna a la Oficina de Recursos Financieros para su trdmite.
Oficina de recursos financieros 4 EfectUa transferencia electrénica de fondos en la cuenta de los comisionados y turna.
. Recibe original de transferencia electrénica de fondos, valida, registra y recaba
Tesoreria. 5 firmas.
Tesoreria. 6 Turna trar}sferepcias electronicas de fondos debidamente requisitadas a la oficina de
recursos financieros.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e  Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Tesoreria
Financieros

Detalle de la actividad.

L 1.  Recibe solicitud de viaticos, pasajes, peajes y revisa.
v 2. Procede a recibir en el sistema de viaticos y recaba firma del director de
2 administracion para autorizacion de pago.
3 3. Turnaa la Oficina de Recursos Financieros para su tramite.
A 4
4 4. Efectia transferencia electronica de fondos en la cuenta de los comisionados
y turna.
A 4
5. Recibe original de transferencia electrénica de fondos, valida, registra y
v recaba firmas.
6 6.  Turna transferencias electronicas de fondos debidamente requisitadas a la
oficina de recursos financieros.
A 4
Fin

Fin del procedimiento.
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1. Objeti
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6.3.15. Comprobacidon de Gastos por Concepto de Viaticos, Pasajes y Peajes.

VO.

Recibir la documentacién comprobatoria de los recursos suministrados al personal por concepto de gastos de traslado

para el cumplimiento de sus funciones.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.

La Oficina de Recursos Financieros es la Gnica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del Instituto.

4, Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. Recibe del comisionado formato Gnico de comprobacién y documentacion soporte,
Tesoreria. 1 . o y: S
revisa y analiza si la documentacion esta requisitada.
. Valida la comprobacion, recibe en el sistema de viaticos, recaba sello de recibido de
Tesoreria. 2 Y J g .
la direccién de administracién y finanzas.
Tesoreria 3 Determina el céalculo de la comprobacién y/o liquidacion de viaticos.
Tesoreria 4 Sella de recibido los formatos Gnicos de comprobacién y los de comision.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Tesoreria

l Inicio l

-

~

o &

- &

Fin

Detalle de la actividad.

1.  Recibe del comisionado formato Unico de comprobacién y documentacion
soporte, revisa y analiza si la documentacion esta requisitada.

2. Valida la comprobacion, recibe en el sistema de viaticos, recaba sello de
recibido de la direccion de administracion y finanzas.

3. Determina el calculo de la comprobacién y/o liquidacion de viaticos.

4. Sella de recibido los formatos Gnicos de comprobacion y los de comision.

Fin del procedimiento.
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6.3.16. Bonificaciones de Cargos Indebidos.

1. Objetivo.
Solicitar a la institucién bancaria correspondiente, el reintegro de los recursos por concepto de aplicacién indebida.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Tesoreria. 1 Determina mediante la conciliacién bancaria los cargos indebidos.
q Elabora oficio solicitando las bonificaciones, a la institucion bancaria y recaba firma
Tesoreria. 2

del director de administracion y finanzas.

Tesoreria 3 Entrega oficio a la institucién bancaria para su atencién.

Tesoreria 4 Efectla el seguimiento a través del estado de cuenta verificando las bonificaciones.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Tesoreria

Detalle de la actividad.
Inicio

1

1.  Determina mediante la conciliacion bancaria los cargos indebidos.

2. Elabora oficio solicitando las bonificaciones, a la institucién bancaria y
recaba firma del director de administracion y finanzas.

v 3. Entrega oficio a la institucion bancaria para su atencion.

v 4. Efectta el seguimiento a través del estado de cuenta verificando las
bonificaciones.

Fin del procedimiento.
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6.3.17. Pago a Proveedores y/o Prestadores de Servicios, por Medio de Cheque.

1. Objetivo.
Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas del Instituto.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de recursos financieros 1 Turna a la tesoreria remesa de pélizas de cheques para sus pagos.
Tesoreria. 2 Recibe y revisa remesa de cheques.
Tesoreria 3 Efectla registro de las pélizas de cheques para su control.
Tesoreria 4 Procede al pago de cheques a proveedores y prestadores de servicios.
Tesoreria 5 Registra fecha del pago de las pélizas de cheques para su control.
q Sella de pagado la documentacion soporte de las pélizas de cheques y turna a la
Tesoreria 6 oy - .
oficina de recursos financieros.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Oficio del Interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Tesoreria
Financieros

y
q Detalle de la actividad.

1

1. Turnaa latesoreria remesa de pdlizas de cheques para sus pagos.

Y . .
) 2. Recibe y revisa remesa de cheques.
3. Efectla registro de las p6lizas de cheques para su control.
5
4.  Procede al pago de cheques a proveedores y prestadores de servicios.
4
5. Registra fecha del pago de las p6lizas de cheques para su control.
A 4
5
6.  Sella de pagado la documentacion soporte de las pélizas de cheques y turna
* a la oficina de recursos financieros.
6

Fin del procedimiento.
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6.3.18. Entrega de Reportes de Transferencia Electronica de Fondos a Proveedores y/o Prestadores de Servicios.

1. Objetivo.
Proporcionar el comprobante de pago a los proveedores y/o prestadores de servicios por la transferencia electrénica
aplicada.

2. Alcance.
Direccion General, Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacién.
e La Oficina de Recursos Financieros es la Unica instancia autorizada para realizar estas labores por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA),
para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de Recursos Financieros 1 Turna a la tesoreria remesa de transferencias electrénicas de fondos.
Tesoreria. 2 Recibe y revisa la remesa transferencias electrénicas.
Tesoreria 3 Efectla registro de las transferencias electrénicas para su control.
Tesoreria 4 Proc_e(_je a entregar la transferencia electronica a proveedores y prestadores de
Servicios.
Tesoreria 5 Registra fecha del pago de las pélizas de cheques para su control.
q Sella de pagado la transferencia electrénica y documentacion soporte, y turna a la
Tesoreria 6 L " .
oficina de recursos financieros.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Oficio del interesado (original y acuse).

7. Flujograma.

Oficina de Recursos Tesoreria
Financieros
Detalle de la actividad.
1 1. Turnaa la tesoreria remesa de transferencias electrénicas de fondos.
A 4 2. Recibe y revisa la remesa transferencias electronicas.

‘ f 3. Efectla registro de las transferencias electrénicas para su control.
5

4. Procede a entregar la transferencia electronica a proveedores y prestadores de
Servicios.

v 5. Registra fecha del pago de las p6lizas de cheques para su control.
5

6.  Sella de pagado la transferencia electronica y documentacion soporte, y turna
v a la oficina de recursos financieros.
6

Fin del procedimiento.
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7. Direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo.
7.1. Oficina de Programacidn y Presupuesto.

7.1.1. Elaboracion del Presupuesto Anual.

1. Objetivo.
Elaborar el presupuesto anual por fuente de financiamiento, con el fin de programar y solicitar los recursos necesarios
para la operacion del ejercicio fiscal siguiente.

2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, a las Direcciones y Coordinaciones de Zona del Instituto.

3. Politicas de operacién.
e LaDireccion de Planeacién y Seguimiento Operativo solicitara a las areas correspondientes la planeacion de las
actividades que requieren, mismas que deberan ser cuantificadas para la integracion del presupuesto con el que
operara el Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion | del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
5 _— Solicita a la direccion general, direcciones y coordinaciones de zona del instituto, la
Areas del instituto tlaxcalteca para la L 2. i
. 1 planeacion de sus actividades para la elaboracion del anteproyecto de presupuestos
educacion de los adultos.
de egresos.
Oficina de programacion y presupuestos 2 Recepcion de la informacion requerida.
- . Elabora el anteproyecto de presupuesto por fuente de financiamiento de acuerdo a
Oficina de programacion y presupuestos 3 . - . N A
las necesidades requeridas y al comportamiento histérico del gasto ejercido.
Oficina de programacién y presupuestos 4 Presenta} a la direccion de planeacion el anteproyecto de presupuesto para su
aprobacion.
- L Entrega a la oficina de programacion y presupuestos el techo financiero y la guia
Oficina de programacion y presupuestos 5 programatica presupuestal.
Oficina de programacion y presupuestos 6 Elabora las cedulas presupuestales por fuente de financiamiento.
- . Presenta a la direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para su revision y
Oficina de programacion y presupuestos 7 - . -
aprobacion de la junta de gobierno.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Sin formato.
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7. Flujograma.

Avreas del Instituto Tlaxcalteca
para la Educacién de los
Adultos

y
Detalle de la actividad.

1

Oficina de Programacién y
Presupuesto

1.  Solicita a la direccién general, direcciones y coordinaciones de zona del
instituto, la planeacion de sus actividades para la elaboracién del
anteproyecto de presupuestos de egresos.

\4

2 2. Recepcion de la informacion requerida.

3 3. Elabora el anteproyecto de presupuesto por fuente de financiamiento de
acuerdo a las necesidades requeridas y al comportamiento histdrico del gasto
ejercido.

A4

4 4.  Presenta a la direccion de planeacion el anteproyecto de presupuesto para su

¥ aprobacion.

5 5. Entrega a la oficina de programacion y presupuestos el techo financiero y la
guia programatica presupuestal.

| 6 | 6.  Elabora las cedulas presupuestales por fuente de financiamiento.
7.  Presenta a la direccion de Planeacion y Seguimiento Operativo para su

; revision y aprobacion de la junta de gobierno.

Fin del procedimiento.

7.1.2. Estados Financieros Presupuestales.

1. Objetivo.
Elaborar estados financieros presupuestales por fuente de financiamiento.

2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, a la Direccion de Administracion y Finanzas y la Direccion de
Planeacién y Seguimiento operativo.

3. Politicas de operacion.
e Lassolicitudes de recursos serdn presentadas por las areas solicitantes en los plazos establecidos por la direccion
de administracion y finanzas.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion XX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccion de administracion y finanzas 1 Entrega a la oficina de programacion y presupuestos las solicitudes de recursos.
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Oficina de programacion y presupuestos 5 R_’eglst.ra y codifica las solicitudes y comprobaciones de gasto por fuente de
financiamiento.
- . Entrega las solicitudes y comprobaciones ya codificadas a la oficina de recursos
Oficina de programacion y presupuestos 3 fi -
inancieros.
.- ., Elabora las ministraciones de acuerdo a los presupuestos autorizados de las
Oficina de programacion y presupuestos 4 : : vt
diferentes fuentes de financiamiento.
- - Entrega las ministraciones a la direccién de administracién y finanzas para su
Oficina de programacion y presupuestos 5 tramite
Oficina de recursos financieros 6 Entrega a la oflgma de programacion y presupuesto las pélizas de diario, ingresos y
egresos de las diferentes fuentes de financiamiento.
Oficina de programacion y presupuestos 7 Reglstre_\ en los auxiliares pre_supue_stal_es el presupuesto asignado, recibido y ejercido
de las diferentes fuentes de financiamiento.
oficina de recursos financieros 8 Conciliacion de presupuesto ministrado y ejercido.
Oficina de programacion y presupuestos 9 Elaboracion de estados financieros presupuestales.
- "z Entrega a la Oficina de Recursos Financieros para su firma los estados financieros
Oficina de programacion y presupuestos 10
presupuestales.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Sin formato.

7. Flujograma.

Direccion de Oficina de Oficina de Recursos
Administracion y Programacion y Financieros
Finanzas Presupuesto
ivi
Detalle de la actividad.
1 . . " ..

1. Entrega a la oficina de programacion y presupuestos las solicitudes de
v recursos.
2 2. Registra y codifica las solicitudes y comprobaciones de gasto por fuente de
v financiamiento.
3 3. Entrega las solicitudes y comprobaciones ya codificadas a la oficina de
v recursos financieros.
4 4.  Elabora las ministraciones de acuerdo a los presupuestos autorizados de las
v diferentes fuentes de financiamiento.
5 5. Entrega las ministraciones a la direccién de administracion y finanzas para su

trémite.
A 4
6 6. Entrega a la oficina de programacion y presupuesto las pélizas de diario,
ingresos y egresos de las diferentes fuentes de financiamiento.

7. Registra en los auxiliares presupuestales el presupuesto asignado, recibido y
7 ejercido de las diferentes fuentes de financiamiento.
* 8.  Conciliacion de presupuesto ministrado y ejercido.
8 > 8
v 9.  Elaboracion de estados financieros presupuestales.
9

10. Entrega a la Oficina de Recursos Financieros para su firma los estados
* financieros presupuestales.
10

Fin del procedimiento.
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7.1.3. Elaboracién de Reportes Programaticos - Presupuestales (Mensuales, Bimestrales y Trimestrales).

1. Objetivo.
Informar a las diferentes instancias del avance presupuestal.

2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable a la Direccion General, Direccion de Administracion y Finanzas, Direccidn de Planeacion
y Seguimiento Operativo.

3. Politicas de operacién.
e Presentar estados financieros presupuestales, debidamente conciliados entre la Oficina de Programacion y
Presupuestos y la Oficina de Recursos Financieros.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccidn 1V del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Elabora informes programéticos presupuestales, con la informacién de los estados
Oficina de programacion 'y presupuestos 1 financieros presupuestales, para las diferentes instancias federales y estatales
solicitantes, los cuales turna a la oficina de estadistica.
Oficina de estadistica 2 Conjunta la informacién entregada por la oficina de programacién y presupuestos.
Direccion de planeacion y seguimiento . . .
operativo 3 Revisa y valida los informes.
RIS de Placsnlan 5 Ssnuliias 4 Envia los informes a las distintas instancias solicitantes.
Operativo
- ., Envia a la direccién de informética los informes que tienen que ser publicados
Oficina de programacion y presupuestos 5 .
conforme a la normativa.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Sin formato.

7. Flujograma.

Oficina de Oficina de Estadistica Direccion de
Programacion y Planeaciony
Presupuesto Seguimiento Operativo
Inicio .
Detalle de la actividad.
1 - Zas - -z
1.  Elabora informes programaticos presupuestales, con la informacién de los
estados financieros presupuestales, para las diferentes instancias federales y
estatales solicitantes, los cuales turna a la oficina de estadistica.
v 2. Conjunta la informacién entregada por la oficina de programacion y
2 presupuestos.
A4 3. Revisay valida los informes.
3
v 4. Envialos informes a las distintas instancias solicitantes.
4
\ 4 5. Enviaaladireccion de informética los informes que tienen que ser publicados
5 conforme a la normativa.

Fin Fin del procedimiento.
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7.2. Oficina de Estadistica.

7.2.1. Portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda (PASH).

1. Objetivo.

Actualizar la informacion en forma trimestral para la Secretaria de Hacienda.

2. Alcance.

Informar a la Secretaria de Hacienda los avances de los indicadores.

3. Politicas de operacion.

e La Oficina de Estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite.

4, Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion XX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de estadistica 1 Se accede al portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda con la clave autorizada.
Oficina de programacion y presupuestos 2 Se informa a la oficina de programacion y presupuestos para su llenado respectivo.
Oficina de estadistica 3 Llena_do con la informacién obtenida del sistema automatizado de seguimiento y
acreditacion (SASA).
Oficina de estadistica 4 Se conjunta la informacioén de las areas involucradas se revisa y captura.
Oficina de estadistica 5 Se sube a la pagina de la Secretaria de Hacienda.
s a 7 La Secretaria de Finanzas revisa la informacion y valida, si hay alguna observacion
ecretaria de finanzas 6

informa a la oficina para su correccion.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Sin formato.

7. Flujograma.

Oficina de Estadistica Oficina de Secretaria de Finanzas
Programacion y
Presupuesto
1
A 4

w

-

o &

Detalle de la actividad.

1. Se accede al portal aplicativo de la Secretaria de Hacienda con la clave
autorizada.

2. Se informa a la oficina de programacién y presupuestos para su llenado
respectivo.

3. Llenado con la informacion obtenida del sistema automatizado de
seguimiento y acreditacion (SASA).

4. Se conjunta la informacion de las &reas involucradas se revisa y captura.

5. Sesube a la pagina de la Secretaria de Hacienda.

6. La Secretaria de Finanzas revisa la informacion y valida, si hay alguna
observacion informa a la oficina para su correccion.

Fin del procedimiento.
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1. Objetivo.

7.2.2. Reporte Programatico Presupuestal (RPP).

Mantener la informacidn actualizada de la meta- logros con relacion al gasto.

2. Alcance.

Informar a oficinas centrales del INEA, area de planeacién.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.
Articulo 10, 14 y 15 Fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de estadistica 1 Se accede al portal correspondiente y se guarda el formato respectivo.

Oficina de programacion y presupuestos 2 Se informa a la oficina de programacion y presupuestos para su llenado.

Oficina de estadistica 3 La ,oficina de prog(amacién y presupuestos lo regresa a la oficina de estadistica y
esta llena los espacios que le corresponde.

Oficina de estadistica 4 Se envia a oficinas centrales del INEA para su revision.

Oficina de centrales 5 Revisa y valida la informacion y si hay alguna observacion la hace llegar para su
correccion.

Oficina de estadistica 6 Se informa al jefe de la direccién de planeacién y seguimiento operativo.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Sin formato.

7. Flujograma.

Oficina de Estadistica

Oficina de
Programacion y
Presupuesto

Oficinas Centrales

Inicio

1

Detalle de la actividad.

1. Seaccede al portal correspondiente y se guarda el formato respectivo.
2. Seinforma a la oficina de programacion y presupuestos para su llenado.

3. Laoficinade programacion y presupuestos lo regresa a la oficina de estadistica
y esta llena los espacios que le corresponde.

4. Se envia a oficinas centrales del INEA para su revision.

5. Revisay valida la informacion y si hay alguna observacion la hace llegar para
su correccion.

6.  Seinforma al jefe de la direccion de planeacion y seguimiento operativo.

Fin del procedimiento.
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7.2.3. Informe de Autoevaluacion Trimestral (IAT).

1. Objetivo.
Evaluar el impacto de los programas y estrategias que permitan conocer la efectividad y eficiencia de las acciones que
realiza el Instituto.

2. Alcance.
Facilitar y orientar la planeacién de las areas estatal y coordinaciones de zona en la operacion de los servicios de educacién
para adultos.

3. Politicas de operacion.
e Laoficina de estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccién VI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de estadistica 1 Se recibe los formatos con la informacién solicitada por oficinas centrales.
Proyectos institucionales 2 Se envia a cada area para su llenado correspondiente de acuerdo a lo solicitado.
Oficina de estadistica 3 Se recopila y conjunta la informacién recibida de las areas.
. o Se revisa la informacién obtenida por el jefe de la direccion de planeacion y
Direccion de planeacion 4 A ;
seguimiento operativo.
S i Se envia a la subdireccion de evaluacion institucional de oficinas centrales en forma
Direccion de planeacion 5 - P
impresa y correo electronico.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.
e Sin formato.
7. Flujograma.
Oficina de Estadistica Proyectos Direccion de
Institucionales Planeaciony
Sequimiento Operativo

Detalle de la actividad.

1

1. Serecibe los formatos con la informacién solicitada por oficinas centrales.

2. Seenviaacada area parasu llenado correspondiente de acuerdo a lo solicitado.

3. Serecopilay conjunta la informacién recibida de las areas.

4. Se revisa la informacion obtenida por el jefe de la direccion de planeacion y
seguimiento operativo.

5. Seenvia a la subdireccion de evaluacion institucional de oficinas centrales en
v forma impresa y correo electronico.
5

Fin del procedimiento.
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7.2.4. Modelo de Evaluacién Institucional (MEI).

1. Objetivo.
Evaluar el impacto de los programas y estrategias que permitan conocer la efectividad y eficiencia de las acciones que
realiza el Instituto.

2. Alcance.
Facilitar y orientar la planeacidn a nivel estado en las coordinaciones de zona para operacion de servicios en educacion
para adultos.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14y 15 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de estadistica 1 Se recibe los formatos con la informacién solicitada por oficinas centrales.
Proyectos institucionales 2 Se envia a cada éarea para su llenado correspondiente de acuerdo a lo solicitado.
Oficina de estadistica 3 Se recopila y conjunta la informacién recibida de las areas.
. - De acuerdo a la evaluacion del trimestre anterior se evalian los indicadores
Direccion de planeacion 4 3
correspondientes.
L, L Se revisa la informacién obtenida por el jefe de la direccién de planeacion y
Direccion de planeacion 5 . -
seguimiento operativo.
S v Se envia a la subdireccion de evaluacion institucional de oficinas centrales en forma
Direccion de planeacion 6 - P
impresa y correo electrénico.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.
e  Sin formato.
7. Flujograma.
Oficina de Estadistica Proyectos Direccion de
Institucionales Planeacion y
Seguimiento Operativo

'
Detalle de la actividad.

1

1. Serecibe los formatos con la informacién solicitada por oficinas centrales.

2. Seenviaacada area parasu llenado correspondiente de acuerdo a lo solicitado.

3. Serecopilay conjunta la informacién recibida de las areas.

A
3
v 4. De acuerdo a la evaluacion del trimestre anterior se evalGan los indicadores
correspondientes.
4
5. Se revisa la informacion obtenida por el jefe de la direccion de planeacion y
v seguimiento operativo.
5
6.  Seenviaa la subdireccién de evaluacion institucional de oficinas centrales en
v forma impresa y correo electrénico.
6

Fin del procedimiento.
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7.2.5. Captura de Indicadores Programaticos.

1. Objetivo.
Informar del avance de las metas programadas.

2. Alcance.
Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina de estadistica 1 Se recopila la informacion de las areas involucradas de acuerdo a los indicadores.

Oficina de estadistica 2 Se accede al portal de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado (SIIF).

Director de planeacion 3 Revisa la informacion y valida.

Oficina de estadistica 4 Se realiza [a captura de la informacién solicitada, se guarda e imprime y se envia a
la Secretaria de Finanzas.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Sin formato.

7. Flujograma.

Oficina de Estadistica Direccion de
Planeacion y
Seguimiento Operativo

Detalle de la actividad.

1 1. Se recopila la informacién de las areas involucradas de acuerdo a los
indicadores.

2

2. Seaccede al portal de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado (SIIF).

v 3. Revisa la informacion y valida.

4. Se realiza la captura de la informacion solicitada, se guarda e imprime y se
envia a la Secretaria de Finanzas.

Fin del procedimiento.
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7.2.6. Reporte Bimestral de Metas.

1. Objetivo.
Informar del avance de las metas programas bimestrales preliminares y final.

2. Alcance.
Unidad técnica de evaluacion del desempefio de la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de Tlaxcala.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fical en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de Estadistica 1 Se recopila la informacién de las areas involucradas de acuerdo a los indicadores.
Direccion de planeacion 2 Revisa la informacion y valida.

Se realiza la captura de la informacion solicitada en el formato correspondiente, se

Oficina de Estadistica 3 T p h .
imprime y envia a la Secretaria de Finanzas.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.
e Sin formato.

7. Flujograma.

Oficina de Estadistica Direccion de
Planeacion y
Seguimiento Operativo

Detalle de la actividad.

1

1. Se recopila la informacién de las éareas involucradas de acuerdo a los
v indicadores.

2. Revisa la informacion y valida.

3. Se realiza la captura de la informacion solicitada en el formato
correspondiente, se imprime y envia a la Secretaria de Finanzas.

Fin del procedimiento.
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7.2.7. Anuario Estadistico del Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica (INEGI).

1. Objetivo.
Informar de los resultados obtenidos del afio anterior.

2. Alcance.
Instituto Nacional de Estadistica Geografia e Informatica.

3. Politicas de operacion.
e La Oficina de Estadistica es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccién VIII del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos para el ejercicio fiscal en curso.

5 Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
.- L Se solicita informacion a la direccion de informética de la informacion solicitada por

Oficina de estadistica 1 INEGI

Oficina de estadistica 2 Se revisa'y captL[ra la informacion en el sistema integrado de productos estadisticos
(SIPrE) y se envia al INEGI.

INEGI 3 Revisa la informacion y valida el INEGI, si hay alguna observacion informa a la
oficina.

Oficina de estadistica 4 Se envia oficio al INEGI con la conclusion de la captura de la informacioén solicitada.
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Oficio de captura de informacion.

7. Flujograma.

Oficina de Estadistica INEGI
Inicio ..
Detalle de la actividad.
B 1. Se solicita informacion a la direccion de informética de la informacion
solicitada por INEGI.
5 2. Serevisay captura la informacion en el sistema integrado de productos
estadisticos (SIPrE) y se envia al INEGI.
\ 4
3 3. Revisa la informacion y valida el INEGI, si hay alguna observacion
informa a la oficina.
\4
4 4. Seenvia oficio al INEGI con la conclusion de la captura de la informacion
solicitada.

Fin Fin del procedimiento.
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7.2.8 Logros por Técnico Docente Trimestral.

1. Objetivo.
Informar de los avances trimestrales de los técnicos docentes.

2 Alcance.
Sindicato y Oficina de Recursos Humanos.

3. Politicas de operacion.
e Contrato Colectivo de Trabajo Articulo 111.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion IV del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Se captura la informacién de los logros de los técnicos docentes al cierre de cada
mes.

Se concentra la informacién trimestral, meta- logro.

Se envia al sindicato la informacion.

Se envia a la oficina de recursos humanos para su validacién y pago.

Fin del procedimiento.

Oficina de estadistica 1

Oficina de estadistica
Oficina de estadistica
Oficina de estadistica

Alw|N

6. Formatos.
e Sin formato.

7. Flujograma.

Oficina de Estadistica

Detalle de la actividad.

! 1. Se captura la informacion de los logros de los técnicos docentes al cierre de
v cada mes.

2 2. Se concentra la informacion trimestral, meta- logro.

3 3. Seenvia al sindicato la informacion.

4 4. Seenviaa la oficina de recursos humanos para su validacion y pago.

Fin del procedimiento.
Fin

7.3. Oficina de Difusion.

7.3.1. Disefio de Propaganda Institucional.

1. Objetivo.
Difundir y promover los programas educativos del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA)
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educacién basica, campafia nacional de alfabetizacion, para poder abatir el rezago educativo, en coordinacién con
acciones del responsable en el Instituto.

2. Alcance.

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de las areas administrativas
que integran el Instituto, realizan para efecto del control la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
servicio publico, en plena observancia a la legislacién propia de la materia.

3. Politicas de operacién.
e Laelaboracion de Campafias internas y externas, que tiene como objetivo de promover y difundir las acciones y
programas del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA).

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccién XIlI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacién para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Disefio de campafias, definiendo los objetivos y analizando la informacién recabada, se elabora y se pasa para su
aprobacion una vez analizado.

Disefio de anuncios para revistas y/o periédicos, disefio de portada, toma de datos por parte de la revista o periédico.
Area de difusion 2 Cuando se tiene listo el borrador o domi, se presenta al titular para su aprobacion. Si es aprobado por el titular se manda
a impresion

Disefio de lonas y medios impresos, se presenta al titular en borrador o domi para que lo muestre con el programa a
encargo, una vez aprobado se manda a imprimir y se entrega al responsable del evento.

Disefio de reconocimientos, cuando solicitan algin reconocimiento para eventos se toman los datos, se presenta al titular
en borrador o0 domi, una vez aprobado se manda a imprimir y se entrega al responsable del evento.

Fin del procedimiento.

Area de difusion 1

Area de difusion 3

Area de difusion 4

6. Formatos.
e Sin formato.

7. Flujograma.

Area de Difusion

Detalle de la actividad.

. 1. Disefio de campafias, definiendo los objetivos y analizando la informacién
recabada, se elabora y se pasa para su aprobacién una vez analizado.

v 2. Disefio de anuncios para revistas y/o periddicos, disefio de portada, toma de

2 datos por parte de la revista o periédico. Cuando se tiene listo el borrador o

domi, se presenta al titular para su aprobacion. Si es aprobado por el titular se
manda a impresion.

A 4 3. Disefio de lonas y medios impresos, se presenta al titular en borrador o domi
3 para que lo muestre con el programa a encargo, una vez aprobado se manda a
imprimir y se entrega al responsable del evento.

4, Disefio de reconocimientos, cuando solicitan algin reconocimiento para
\ 4 eventos se toman los datos, se presenta al titular en borrador o domi, una vez
4 aprobado se manda a imprimir y se entrega al responsable del evento.

Fin del procedimiento.

Fin
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7.3.2.  Seguimiento Operativo.

1. Objetivo.

Difundir y promover los programas educativos del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA),
educacién béasica, campafia nacional de alfabetizacién para abatir el rezago educativo, ademas de las acciones del
responsable del Instituto.

2. Alcance.

Detallar de manera ordenada y sistematica, los principales procedimientos que el personal de las areas administrativas
que integran el Instituto, realizan para efecto del control, legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el
servicio publico, en plena observancia a la legislacion propia de la materia.

3. Politicas de operacién.
e Difundir a través de notas informativas las acciones del director en turno, asi como los programas del Instituto
Tlaxcalteca para la Educacidn de los Adultos (ITEA).

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion XIV del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Cobertura del funcionario, revision de agenda, se avisa a los representantes, directivos y
Oficina de difusion 1 reporteros de los medios del evento, concluido el evento se envia boletin y fotografias a medios

de comunicacién impresos y electrénicos.

Elaboracioén de notas informativas, se recopila la informacion elaboran e imprimen la nota para
envio a los medios de comunicacidn, se archiva y se retroalimentan la redes sociales.

El comercial para radio, se realiza mediante proyecto y dependiendo la temética, se elabora el
Direccion general 3 guion que se enviara a las radiodifusoras, una vez que se valora y autoriza por parte de Direccién
se envia para su publicacion.

Programa de radio “Espacio para ITEA” XETT Radio Tlaxcala y Radio Calpulalpan,
elaboracion del guion para cada programa en Vvivo.

Programa de Television, difundir todos los programas y jornadas que organiza el ITEA, amplia
Oficina de difusion 5 difusion de la campafia nacional de alfabetizacion asi como la transmision en vivo de la serie
televisiva “Yo sé que Puedo”.

Se sostiene una constante colaboracion con el jefe de informacion de la CGRP con el fin de que
los boletines emitidos por el area de difusion del ITEA sean incluidos en el paquete de

Oficina de difusion 2

Oficina de difusion 4

Oficina de difusion 6 . . p L : -
publicaciones que esta dependencia envia de forma diaria a los diferentes medios de
comunicacion local, regional y nacional.

- . municacion ial INEA, Elaboracién maner. manal y mensual llan 1

Oficina de difusion 7 Co_ unicacion socia , _abo_aco de manera semanal y mensual que detallan las
actividades de las aéreas y coordinaciones de zona.

. Los informes se envian también a otras areas del INEA como la direccion de delegaciones a fin

Oficinas centrales 8 S p .
de que conozcan las actividades que realiza el Instituto.

Las evidencias fotograficas se destinan para vestir reportes, facturas e informacion que se envia

Oficina de difusion 9 a los medios de comunicacion de tipo impreso, elaboracion y disefio de carteles, dipticos,
tripticos, manta alusivas para los eventos, diplomas, reconocimientos e invitaciones para los
eventos.

. A Se envia informacion para la alimentacion de la pagina de internet del ITEA, al menos dos o

Oficina de difusion 10 P € 'a pag
tres veces por semana sobre los eventos y actividades.

Las redes sociales como Facebook es una de las principales herramientas de informacién hacia
- | exterior el insti hi fa con di realicen comentari re | m | di

Oficina de difusion 11 el exterior el instituto, de ahi que dia con dia se realicen comentarios sobre los temas del dia 'y
eventos.

Se utiliza como foro para invitaciones y anuncio de actividades que realizara el ITEA.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Guion para Radiodifusoras.



Pagina 144

7. Flujograma.
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Oficina de Difusion

Direccién General

Oficinas Centrales

Inicio

Fin

Detalle de la actividad.

10.

11.

Cobertura del funcionario, revisién de agenda, se avisa a los representantes,
directivos y reporteros de los medios del evento, concluido el evento se envia
boletin y fotografias a medios de comunicacion impresos y electrénicos.

Elaboraciéon de notas informativas, se recopila la informacion elaboran e
imprimen la nota para envié a los medios de comunicacion, se archiva y se
retroalimentan la redes sociales.

El comercial para radio, se realiza mediante proyecto y dependiendo la
tematica, se elabora el guion que se enviara a las radiodifusoras, una vez que
se valora y autoriza por parte de Direccion se envia para su publicacion.

Programa de radio “Espacio para ITEA” XETT Radio Tlaxcala y Radio
Calpulalpan, elaboracion del guion para cada programa en vivo.

Programa de Television, difundir todos los programas y jornadas que organiza
el ITEA, amplia difusion de la campafia nacional de alfabetizacién asi como la
transmision en vivo de la serie televisiva “Yo sé que Puedo”.

Se sostiene una constante colaboracion con el jefe de informacién de la CGRP
con el fin de que los boletines emitidos por el area de difusién del ITEA sean
incluidos en el paquete de publicaciones que esta dependencia envia de forma
diaria a los diferentes medios de comunicacién local, regional y nacional.

Comunicacion social INEA, Elaboracién de manera semanal y mensual que
detallan las actividades de las aéreas y coordinaciones de zona.

Los informes se envian también a otras areas del INEA como la direccion de
delegaciones a fin de que conozcan las actividades que realiza el Instituto.

Las evidencias fotograficas se destinan para vestir reportes, facturas e
informacion que se envia a los medios de comunicacién de tipo impreso,
elaboracion y disefio de carteles, dipticos, tripticos, manta alusivas para los
eventos, diplomas, reconocimientos e invitaciones para los eventos.

Se envia informacidn para la alimentacion de la pagina de internet del ITEA,
al menos dos o tres veces por semana sobre los eventos y actividades.

Las redes sociales como Facebook es una de las principales herramientas de
informacion hacia el exterior el instituto, de ahi que dia con dia se realicen
comentarios sobre los temas del dia y eventos. Se utiliza como foro para
invitaciones y anuncio de actividades que realizara el ITEA.

Fin del procedimiento.
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7.4. Unidad de Apoyo y Logistica.

7.4.1 Elaboracién de Mecanismos para la Distribucidn de Material Didactico y Realizacién de la Némina para
Pagos via TELECOMM.

1. Objetivo.

Establecer los mecanismos para la distribucion de los materiales educativos, y garantizar el suministro oportuno, confiable
y sistematico a las Coordinaciones de Zona, asi como realizar la némina para realizar los pagos correspondientes via
TELECOMM.

2. Alcance.
Actualizacidn del inventario en las coordinaciones de zona, y la distribucion del material educativo en base a sus metas,
como la conciliacion de existencias fisicas con el almacén estatal.

3. Politicas de operacién.
e La oficina de unidad de apoyo logistico es la Gnica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del
Instituto.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 15 Fraccion XVI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidon del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Oficina: unidad de apoyo logistico 1 Determinar los requerimientos de material educativo del programa operativo anual.

Oficina: unidad de apoyo logistico 2 Elab(_)rar las solicitudes de material didactico a la direccion de planeacion y evaluacion del INEA
cuatrimestralmente.

Oficina: unidad de apoyo logistico 3 gietlg;ar la propuesta de distribucion del material didactico a coordinaciones de zona en base a sus

Oficina: unidad de apoyo logistico 4 eEsltaat;glr.ar las requisiciones de salida de material didactico a las coordinaciones de zona y del almacén

Oficina: unidad de apoyo logistico 5 Recibir y analizar los informes mensuales de material didactico de las coordinaciones de zona.

Oficina: unidad de apoyo logistico 6 Conciliar las existencias fisicas de material didactico con el almacén estatal.

Oficina: unidad de apoyo logistico 7 fgﬁf?:ﬁ; rer:] :Eggﬂzcsic;eiz?tgdgiss;rilgu(;:iigécciignl%Z r:zs;tle.riales educativos en las coordinaciones de
Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Sin formato.
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7. Flujograma.

Unidad de Apoyo
Logistico

y
Detalle de la actividad.

1 . L . . .
1.  Determinar los requerimientos de material educativo del programa operativo

L7 anual.

2 2. Elaborar las solicitudes de material didactico a la direccion de planeacién y

v evaluacion del INEA cuatrimestralmente.

3 3. Realizar la propuesta de distribucion del material didéactico a coordinaciones

v de zona en base a sus metas.

4 4. Elaborar las requisiciones de salida de material didéctico a las coordinaciones

v de zona y del almacén estatal.

5 5. Recibir y analizar los informes mensuales de material didactico de las

v coordinaciones de zona.

6 6. Conciliar las existencias fisicas de material didactico con el almacén estatal.

v 7 Supervisar el adecuado uso y distribucion de los materiales educativos en las

7 coordinaciones de zona e informar de los resultados a la direccion general.

\ 4 Fin del procedimiento.

7.5. Contraloria Social.

7.5.1. Conformacién de Comités de Contraloria Social.

1. Objetivo.
Proporcionar a los beneficiarios de las plazas comunitarias la informacién respecto al programa, promoviendo para que
estos participen activamente la conformacién de comités de contraloria social.

2. Alcance.
Coordinaciones de Zona y Plazas Comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e La Direccion de Planeacion es la Unica instancia autorizada para realizar este tramite por parte del Instituto.

4. Referencia normativa.
Avrticulo 10 y 14 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las Reglas
de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos.
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5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
L i Llenar trimestralmente la cedula de vigilancia del servicio educativo que se
Direccion de planeacion 1 . -
proporciona en las plazas comunitarias.
S A Asistir a las sesiones del comité de contraloria social de acuerdo al calendario de
Direccion de planeacion 2 o
visitas.
S L Observar con atencion los avances o las posibles irregularidades que se llegasen a
Direccion de planeacion 3
presentar y marcarlos en la cedula.
Ay e Evaluar el servicio con detenimiento y honestidad para tener un registro y conocer
Direccion de planeacion 4 .
la manera en que este se proporciona.
A - Aportar recomendaciones para mejorar el servicio, procurando una atencién con
Direccion de planeacion 5 .
respeto y calidad.
L o Dar seguimiento a las actividades de contraloria social durante el periodo vigente
Direccion de planeacion 6

del comité.

Fin del procedimiento.

6. Formatos.

e Acta de integracion o acta de hechos del comité de contraloria social en plazas comunitarias.

7. Flujograma.

Direccion de
Planeacién y
Seguimiento Operativo

Inicio

1

v
2

o

-~ &

o e

o 1

Detalle de la actividad.

1. Llenar trimestralmente la cedula de vigilancia del servicio educativo que se
proporciona en las plazas comunitarias.

2. Asistir a las sesiones del comité de contraloria social de acuerdo al calendario
de visitas.

3. Observar con atencion los avances o las posibles irregularidades que se
llegasen a presentar y marcarlos en la cedula.

4. Evaluar el servicio con detenimiento y honestidad para tener un registro y
conocer la manera en que este se proporciona.

5. Aportar recomendaciones para mejorar el servicio, procurando una atencién
con respeto y calidad.

6.  Dar seguimiento a las actividades de contraloria social durante el periodo
vigente del comité.

Fin del procedimiento.
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8. Direccion de Informatica.
8.1. Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.
8.1.1. Capacitacidn a Usuarios del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién.
1. Objetivo.
Brindar una capacitacion al personal que se integra a colaborar, de acuerdo a su rol, para que adquiera los conocimientos

necesarios del sistema y desempefie mejor su trabajo.

2. Alcance.
Aplica a los Directores de Areas, responsables de programas y proyectos y coordinaciones de zona.

3. Politicas de operacién.
e Atender las solicitudes de capacitacion en el sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccioén VI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidon del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Directores de 4reas, responsables de 1 Solicita al director(a) de informética una capacitacion para nuevos usuarios del
programas o coordinador de zona sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.
Director(a) de informética 2 Recibe solicitud.
Relne a la responsable de la oficina de desarrollo y mantenimiento de sistemas para
Director(a) de informatica 3 determinar la fecha, hora y lugar de capacitacion o taller de acuerdo al rol de los
nuevos usuarios del sistema.
Oficina de desarrollo y mantenimiento de 4 Revisa en el sistema automatizado de seguimiento y acreditacion si los usuarios tienen
sistemas cuenta.
Oficina de desarrollo y mantenimiento de 5 No: tienen cuenta del sistema.
sistemas Si: tienen, continua con el proceso.
Oficina de desarrollo y mantenimiento de 6 Identifica los roles que tienen los nuevos usuarios del sistema, para preparar la
sistemas capacitacion en base al rol que desempefian en el instituto.
gigmzsde desarrollo y mantenimiento de 7 Lleva acabo la capacitacion o taller en el lugar y la hora agendada.
Oficina de desarrollo y mantenimiento de 8 Aplica una evaluacion diagnostica después de haber recibido la capacitacion/taller del
sistemas sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.
Oficina de desarrollo y mantenimiento de - S . . .
sistemas 9 Califica la evaluacién diagnostica y proporciona resultados al personal capacitado.
Oficina de desarrollo y mantenimiento de Propprciona a los nuevos usu_ario_s’del sistema correos de la direcci_c’m Qe inf_ormética
sistemas 10 y telgfonos para tener comunicacion en caso de enfrentarse alguna incidencia o duda
del sistema.
gigmzsde desarrollo y mantenimiento de 11 Comunica a directora de informatica el desarrollo y resultado de la capacitacion.
Director(a) de informética 12 Recibe el comunicado del desarrollo de la capacitacion/taller.
La directora de informética comunica al director, responsable de programa o
Director(a) de informética 13 coordinador de zona que el personal ha quedado capacitado en el sistema
automatizado de seguimiento y acreditacion.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Formato de solicitud de cuenta del sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.
e  Carta responsiva del sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.
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7. Flujograma.

Directores de Area,
Responsables de
Programas o
Coordinador de zona

Director de Informética

Oficina de Desarrollo y
Mantenimiento de
Sistemas

Inicio

w [

o &

Detalle de la actividad.

10.

11.

12.

13.

Solicita al director(a) de informatica una capacitacion para nuevos usuarios del
sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.

Recibe solicitud.

ReUne a la responsable de la oficina de desarrollo y mantenimiento de sistemas
para determinar la fecha, hora y lugar de capacitacion o taller de acuerdo al rol
de los nuevos usuarios del sistema.

Revisa en el sistema automatizado de seguimiento y acreditacién si los

usuarios tienen cuenta.

No: tienen cuenta del sistema.

Si: tienen, continua con el proceso.

Identifica los roles que tienen los nuevos usuarios del sistema, para preparar la
capacitacion en base al rol que desempefian en el instituto.

Lleva acabo la capacitacion o taller en el lugar y la hora agendada.

Aplica una evaluacién diagnostica después de haber recibido la
capacitacion/taller del sistema automatizado de seguimiento y acreditacion.

Califica la evaluacién diagnostica y proporciona resultados al personal
capacitado.

Proporciona a los nuevos usuarios del sistema correos de la direccion de
informética y teléfonos para tener comunicacion en caso de enfrentarse alguna
incidencia o duda del sistema.

Comunica a directora de informética el desarrollo y resultado de la
capacitacion.

Recibe el comunicado del desarrollo de la capacitacion/taller.
La directora de informatica comunica al director, responsable de programa o

coordinador de zona que el personal ha quedado capacitado en el sistema
automatizado de seguimiento y acreditacion.

Fin del procedimiento.
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8.1.2. Generacion de Informacion del Sistema Automatizado.

1. Objetivo.
Dar informacion relevante del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion al personal institucional y a otros
Organismos de la Administracién Publica Estatal y Federal, para el seguimiento a programas o proyectos.

2. Alcance.
Aplica a la Direccion de Informatica e instancias que soliciten la informacidn.

3. Politicas de Operacion.
e Una vez recibida la solicitud de informacién requerida con la especificacion clara y precisa, se atenderan por
orden cronolégico, prioridades o por linea de mando.
e Para generar la evidencia de la solicitud de informacion se debera enviar via correo electrénico a los correos
institucionales del director(a) de informatica y de la oficina de mantenimiento y desarrollo de sistemas.
e El reporte generado con la informacién se hara llegar a los correos institucionales de las instancias que hayan
solicitado la informacién.

4. Referencias Normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fracciones | y Il del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidon del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Usuario del sistema automatizado 1 Solicita informacion estadistica o con detalle.
Director(a) de informética 2 Recibe la solicitud de informacién via correo electrénico.

Analiza la solicitud y entabla comunicacion con el jefe de oficina de desarrollo y

Director(a) de informatica 3 mantenimiento de sistemas para aclarar dudas sobre la solicitud requerida.

Si: cuenta con la consulta, continua con el proceso.
4 No: elabora un nuevo reporte, solicita la publicacion del mismo, en cuanto reciba
notificacion que el reporte fue publicado lo vélida.

Jefe de oficina de desarrollo mantenimiento
y de sistemas

Jefe de oficina de desarrollo mantenimiento

y de sistemas 5 Genera reporte de acuerdo a los datos solicitados.

Director(a) de informética 6 Recibe y vélida la informacion del reporte.

Si el reporte es correcto, le pide al jefe de la oficina de desarrollo y manteniendo de

Director(a) de informética 7 . -
sistemas que lo envié.
Jefe de oficina de desarrollo mantenimiento 8 Redacta contestacion y anexa el reporte con los datos solicitados via correo
y de sistemas electronico, con copia al correo de la director(a) de informatica.
Usuario del sistema automatizado 9 Recibe la informacion solicitada.

Fin del procedimiento.

6. Formatos
e Sin formato.
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7. Flujograma.

Usuario del Sistema Director de Informatica Jefe de Desarrollo y
Automatizado Mantenimiento de
Sistemas
ivi
Detalle de la actividad.
1 1. Solicita informacién estadistica o con detalle.
\ 4
2 2. Recibe la solicitud de informacion via correo electrénico.
3 3. Analiza lasolicitud y entabla comunicacion con el jefe de oficina de desarrollo
y mantenimiento de sistemas para aclarar dudas sobre la solicitud requerida.
A 4
4 4, Si: cuenta con la consulta, continua con el proceso.
No: elabora un nuevo reporte, solicita la publicacién del mismo, en cuanto
reciba notificacion que el reporte fue publicado lo valida.
5. Genera reporte de acuerdo a los datos solicitados.
5
v 6.  Recibe y vélida la informacion del reporte.
6
7. Si el reporte es correcto, le pide al jefe de la oficina de desarrollo y
v manteniendo de sistemas que lo envié.
7
8.  Redacta contestacion y anexa el reporte con los datos solicitados via correo

y electrénico, con copia al correo de la director(a) de informatica.

8
_A 9.  Recibe la informacién solicitada.

Fin del procedimiento.

8.1.3. Soporte Técnico a Sistemas Automatizados en Operacion.

1. Objetivo.
Brindar el soporte técnico a los usuarios de los sistemas automatizados en operacion al personal que lo solicite.

2. Alcance.
Aplica a la Direccion de Acreditacion y Sistemas del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, las Direcciones,
programas, proyectos y Coordinaciones de Zona.

3. Politicas de operacion.
e Dar respuesta de solucidn via correo electrénico a los usuarios que solicitan soporte técnico de los sistemas
automatizados.
e Las inconsistencias de los sistemas deben presentar evidencias claras y precisas, se debera enviar en el formato
con todos los datos solicitados.

4. Referencia normativa.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccidn I11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.
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mantenimiento de sistemas.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. . Solicita el usuario de algun sistema automatizado via telefénica o por correo electronico apoyo para
Usuarios de los sistemas 1 . - . : . . ]
atender algin proceso, reporte 0 comunica alguna inconsistencia presentando evidencias.
Director(a) de informética. 2 Recibe la solicitud.
Analiza la solicitud si es apta para un soporte técnico de sistemas que brinda apoyo informatico.
Director(a) de informatica. 3 En caso de no serlo, orienta al usuario con quien puede dirigirse.
Si lo es, continua con el proceso.
. . - Comunica y orienta en la oficina de desarrollo y mantenimiento de sistemas la solicitud y le indica
Director(a) de informética. 4 .
que lo atienda.
Oflcma_ . de d_esarrollo y 5 Revisa de qué sistema es la solicitud.
mantenimiento de sistemas.
Oficina  de  desarrollo vy 6 Valida si es una inconsistencia, el proceso es incorrecto o verifica que no se visualiza el reporte en el
mantenimiento de sistemas. sistema.
Oficina  de  desarrollo vy 7 Levanta la incidencia con evidencias y lo envia a sistemas del instituto nacional para la educacion de
mantenimiento de sistemas. los adultos.
Oficina de  desarrollo vy 8 Da seguimiento por correo electrénico y via telefénica, en cuanto sistemas INEA corrija la
mantenimiento de sistemas. inconsistencia, el proceso incorrecto o que el reporte no se visualice, le comunica al usuario.
Oficina de desarrollo Si no hay error en el_sisten_\a, redacta_ un informe a detalle de la situacién que ti_ene gl sistema, explica
9 porque no es inconsistencia, el funcionamiento del proceso o por qué no se visualiza el reporte y se

lo envia al usuario por correo electrénico, con evidencias.

Fin del procedimiento.

6.- Formatos.

e Formato de Inconsistencias de Sistemas.

7. Flujograma.

Usuarios de los
Sistemas

Director de Informatica

Oficina de Desarrollo y
Mantenimiento de

Sistemas
l Inicio l Detalle de la actividad.
\ 4
1 1.  Solicita el usuario de algun sistema automatizado via telefénica o por correo
electrénico apoyo para atender algin proceso, reporte 0 comunica alguna
inconsistencia presentando evidencias.
A 4 2. Recibe la solicitud.
2
v 3. Analiza la solicitud si es apta para un soporte técnico de sistemas que brinda
3 apoyo informatico.
En caso de no serlo, orienta al usuario con quien puede dirigirse.
Si lo es, continua con el proceso.
\ 4 4. Comunicay orienta en la oficina de desarrollo y mantenimiento de sistemas la
4 solicitud y le indica que lo atienda.
A 5. Revisa de qué sistema es la solicitud.
6.  Valida si es una inconsistencia, el proceso es incorrecto o verifica que no se
v visualiza el reporte en el sistema.
6 7. Levantalaincidenciacon evidencias y lo envia a sistemas del instituto nacional
v para la educacién de los adultos.
7 8. Da seguimiento por correo electrénico y via telefénica, en cuanto sistemas
INEA corrija la inconsistencia, el proceso incorrecto o que el reporte no se
v visualice, le comunica al usuario.
8 9. Sino hay error en el sistema, redacta un informe a detalle de la situacion que
v tiene el sistema, explica porque no es inconsistencia, el funcionamiento del
proceso o por qué no se visualiza el reporte y se lo envia al usuario por correo
9 electrénico, con evidencias.

Fin del procedimiento.
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8.1.4. Analisis de las Inconsistencias en las Gratificaciones a las Figuras Solidarias.

1. Objetivo.
Solicitar la correccion en el Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion al presentarse alguna inconsistencia
en las gratificaciones a figuras solidarias.

2. Alcance.
Aplica a las Coordinaciones de Zona, Direccion de Informatica y areas involucradas en la emision de gratificaciones a
figuras solidarias.

3. Politicas de Operacion.

e Una vez recibida la solicitud via correo electronico en el formato de “Inconsistencias del Sistema Automatizado
de Seguimiento y Acreditacion”, se atenderan por orden de entrada, prioridades o por linea de mando.

e Para generar la evidencia de la solucion de la inconsistencia del sistema se debera enviar via correo electrénico
a los correos institucionales de la directora de informatica y de la oficina de mantenimiento y desarrollo de
sistemas.

e El informe del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacién se haré llegar al correo del responsable de
informatica en coordinacidn de zona, al coordinador de zona y areas involucradas en la emisién de gratificaciones
a figuras solidarias.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccidn |11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Responsable de informética en 1 Envia la solicitud por medio del “Formato de inconsistencias” del Sistema Automatizado de
coordinacién de zona Seguimiento y Acreditacion, con los datos necesarios y las evidencias claras.
Recibe la inconsistencia del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, comunica al
. . - jefe de la oficina de Desarrollo y mantenimiento de Sistemas que analice la inconsistencia y emita
Director(a) de informatica 2 . - . . o .Y a
un informe de lo registrado en Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, dé una
respuesta a la Coordinacion de Zona y turne copia a las &reas involucradas.
Jefe de la oficina de desarrollo y . . . . .
L . 3 Analiza la inconsistencia en el Sistema.
mantenimiento y de sistemas
Jefe de la oficina de desarrollo y 5 . . 5 .
4 Si es una inconsistencia, continua con el proceso.

mantenimiento y de sistemas

Levanta la incidencia con evidencias y lo manda a Subdireccién de Tecnologias de la Informacién
5 del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, da seguimiento para saber cuando se hace
la correccion.

Jefe de la oficina de desarrollo y
mantenimiento y de sistemas

Subdireccion de tecnologias de la Recibe la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién del Instituto Nacional para la Educacion
informacion del instituto nacional 6 de los Adultos la inconsistencia del Sistema y cuando queda corregida la inconsistencia lo
para la educacion de los adultos comunica.

Jefe de la oficina de desarrollo y

S . 7 Recibe notificacion y vélida.
mantenimiento y de sistemas
Jefe de la oficina de desarrollo y a A-n
S . 8 Es correcta Si contintia con el proceso.
mantenimiento y de sistemas
Jefe de la oficina de desarrollo y 9 Si no comunica a Subdireccion de Tecnologias de la Informacion del Instituto Nacional para la

mantenimiento y de sistemas
Subdireccion de tecnologias de la
informacion del instituto nacional 10 Recibe notificacion, corrige y comunica nuevamente.
para la educacion de los adultos
Jefe de la oficina de
mantenimiento y desarrollo de 11
sistemas

Responsable de informatica en
coordinacion de zona

Educacion de los Adultos, no esta corregida la inconsistencia.

Comunica al Responsable de Informatica que ya esta corregida la inconsistencia que tenia el
sistema.

12 Recibe respuesta de la correccién de la inconsistencia.

Fin del procedimiento.
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6. Formatos.
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e Formato de inconsistencias del Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion.

7. Flujograma.

Responsable de Jefe de la Subdireccion de
Informética en Director de Oficina de Tecnologias de
Coordinacion Informatica Desarrollo y la Informacion

de Zona Mantenimiento del INEA
de Sistemas
1
A 4
2
A\ 4
3
4
5
A 4
6
A 4
7
8
A\ 4
9
A 4
10
A\ 4

11

Detalle de la actividad.

10.

11.

12.

Envia la solicitud por medio del “Formato de inconsistencias” del Sistema
Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, con los datos necesarios y las
evidencias claras.

Recibe la inconsistencia del Sistema Automatizado de Seguimiento y
Acreditacion, comunica al jefe de la oficina de Desarrollo y mantenimiento de
Sistemas que analice la inconsistencia y emita un informe de lo registrado en
Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion, dé una respuesta a la
Coordinacion de Zona y turne copia a las &reas involucradas.

Analiza la inconsistencia en el Sistema.

Si es una inconsistencia, continua con el proceso.

Levanta la incidencia con evidencias y lo manda a Subdireccion de
Tecnologias de la Informacién del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos, da seguimiento para saber cuando se hace la correccion.

Recibe la Subdirecciéon de Tecnologias de la Informaciéon del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos la inconsistencia del Sistema y
cuando queda corregida la inconsistencia lo comunica.

Recibe notificacion y vélida.

Es correcta Si continGia con el proceso.

Si no comunica a Subdireccion de Tecnologias de la Informacién del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos, no esta corregida la inconsistencia.
Recibe notificacion, corrige y comunica nuevamente.

Comunica al Responsable de Informéatica que ya estd corregida la

inconsistencia que tenia el sistema.

Recibe respuesta de la correccion de la inconsistencia.

Fin del procedimiento.



Periddico Oficial No. 4 Cuarta Seccion, Enero 27 del 2021 P4gina 155

8.1.5. Generacidn de los Archivos para Ejercer los Apoyos Econémicos de Figuras Solidarias.

1. Objetivo.
Generar archivos para gratificar a los educandos que se alfabetizan, a las figuras operativas solidarias que obtuvieron
productividad y a las figuras administrativas por periodo via Telecomunicaciones de México.

2. Alcance.
Aplica a las Direcciones: Patronato pro Educacién de los Adultos del Estado de Tlaxcala, Coordinaciones de Zona,
educandos y figuras solidarias, subdireccion de tecnologias de la informacion, telecomunicaciones de México.

3. Politicas de Operacion.

e Registro correcto de educandos y de figuras solidarias, vinculacién de médulos a educandos y calificacion de
examenes en coordinaciones de zona.

e Aseguramiento de calidad en los registros de los sistemas.

e Lafuente generadora de los apoyos econémicos es:

Sistema Automatizado de Seguimiento y Acreditacion con todos los movimientos operativos de incorporacion,
atencion, acreditacién y certificacion de educandos, para gratificar a las figuras solidarias y educandos al cierre
de cada mes.

e Aplicacion automatizada para gratificar a las figuras solidarias e institucionales administrativas por quincena.

e Validar en la Direccion de Informatica y subdireccion de tecnologias de la informacion del Instituto Nacional
para la Educacion de los Adultos, los archivos que contienen la relacion de gratificaciones con datos especificos
requeridos por Telecomunicaciones de México.

e Notificar a la direccidn de informética en tiempo y forma las gratificaciones extraordinarias.

e Las gratificaciones seran en base al esquema de gratificacién y vigencia autorizado por la Direccion de
Planeacion del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).

e Gratificaciones menores a $50.00 no se emitirdn en el periodo por Telecomunicaciones de México, se adicionara
en siguiente periodo.

e Cumplir con los procesos establecidos en el calendario elaborado previamente por todas las instancias
administrativas involucradas.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccion XI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Revisar el periodo de ndmina, es segunda quincena, la Unidad de Apoyo Logistico envia
1 a la Director(a) de Informética con copia a la Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas, los archivos de gratificaciones a figuras administrativas.

Genera a través del médulo informético de pagos, las relaciones de gratificaciones por rol
con importe a cobrar por la productividad que obtuvieron en el mes anterior, los roles son:

Responsable de la unidad de apoyo
logistico

Oficina de desarrollo y mantenimiento

de sistemas 2 Asesores, Orientadores Educativos, Aplicadores de Examenes, Promotor y Apoyo Técnico
de Plaza Comunitaria.

Oficina de desarrollo y mantenimiento 3 Envia a los Responsables de Acreditacion en Coordinaciones de Zona, las relaciones de

de sistemas aplicadores de exdmenes para validar las gratificaciones por productividad.

Responsable de acreditacién en 4 Valida las gratificaciones por productividad de los Aplicadores de Examenes, y lo regresa

coordinacién de zona a la Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.

Oficina de desarrollo y mantenimiento 5 Revisa y valida las gratificaciones por productividad de los Aplicadores de Examenes.

de sistemas

Elimina sedes que no se gratificaran y acumula los examenes aplicados en la sede de las
6 relaciones de gratificaciones por productividad de los Aplicadores de Examenes y se
calcula el importe total por sede de acuerdo a las reglas de operacion vigentes.

Oficina de desarrollo y mantenimiento Valida los importes por CZ y por rol que coincidan tantos los de conceptos como los de
de sistemas datos.

Oficina de desarrollo y mantenimiento
de sistemas
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Oficina de desarrollo y mantenimiento

Genera Apoyos Econémicos del médulo informatico de pagos de los roles que no estaban

de sistemas e correctos.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 9 Integrar en un solo archivo todos los reportes por rol y por conceptos gratificables de las
de sistemas 7 Zonas.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 10 Elabora un cuadro de importe total por rol de las 7 Coordinaciones de Zona (“Formato
de sistemas importe total a gratificar de las figuras solidarias”).
Oficina de desarrollo y mantenimiento 1 Envia los reportes de gratificaciones de figuras solidarias, via correo electronico a la
de sistemas Unidad de Apoyo Logistico, para el proceso de asignacién de ramo.
Recibe las relaciones de gratificaciones de figuras solidarias por conceptos y asigna el ramo
Unidad de apoyo logistico 12 que le corresponde de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y reglas de Operacion
vigentes.
Envia a la Director(a) de Informatica con copia a la Oficina de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas, las gratificaciones de figuras solidarias por conceptos con el
Unidad de apoyo logistico 13 ramo asignado, adiciona las gratificaciones de figuras solidarias administrativas de la
primera quincena y el cuadro de gasto (anexo 1 A) por ramo con el importe del recurso
asignado.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 14 Integra en un solo archivo los “reportes de datos” de todas las Coordinaciones de Zona,
de sistemas con este proceso se genera la “GRAN BASE”.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 15 Agrega al reporte de la “GRAN BASE” el ramo asignado por la Unidad de Apoyo
de sistemas Logistico y la clave de la oficina (TELECOMM) en la que cobraran las figuras solidarias.
Oflc_lna de desrally 37 e i n0ET 16 Separa por ramos el reporte de la “GRAN BASE” a través de Excel.
de sistemas
Oficina de desarrollo y mantenimiento 17 Separa por ramos las gratificaciones de figuras solidarias administrativas a través de
de sistemas Microsoft Visual FoxPro.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 18 Modifica los folios de la aplicacion automatizada que genera las gratificaciones via
de sistemas TELECOMM para que sean consecutivos del mes anterior.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 19 Ubica los archivos de la “Gran Base” en la aplicacion informatica que genera los pagos del
de sistemas mes anterior.
Oficina de desarrollo y mantenimiento Modifica los folios de la aplicacion automatizada que genera las gratificaciones via
A 20 -
de sistemas TELECOMM para que sean quincenales.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 21 Ubica los archivos de las figuras administrativas en la aplicacion informatica que genera
de sistemas los pagos quincenales.
Oficina de desarrollo y mantenimiento 2 Ejecuta el programa que genera las gratificaciones quincenales, para gratificar a figuras
de sistemas administrativas.
Oflc_ma de desarrollo y mantenimiento 23 Valida los archivos con un programa que es el validador TELECOMM.
de sistemas
Oficina de desarrollo y mantenimiento 24 Elabora el “Formato de Control de Roles Registros y montos a gratificar via
de sistemas TELECOMM”.
Solicita via correo electrénico la validacion de los archivos de gratificaciones via
Oficina de desarrollo y mantenimiento 25 TELECOMM, a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion, se anexan en el correo
de sistemas los layout que son los archivos que contienen la relacion de gratificaciones con datos
especificos requeridos, y el “Formato de control de roles, registros y montos a gratificar”.
Oficina de Desarrollo v Mantenimiento Envia al Patronato Pro Educacion de los adultos del Estado via correo electronico el
- y 26 “Formato de Control de Roles Registros y montos a pagar via TELECOMM?” del periodo
de Sistemas it
a gratificar.
Subdireccién de Tecnologias de la . . - -
Informacion 27 Recibe los archivos, vélida y notifica resultado.
Director(a) de informatica 28 Recibe los resultados de la validacién de los archivos de las gratificaciones por parte de la

Subdireccion de Tecnologias de la Informacion.

Fin del procedimiento.

6.- Formatos.

e Anexo 1 A (Cuadro de gasto por ramo).
e Formato control de montos y registros TELECOMM del periodo que se gratifica.
e Formato importe total a gratificar de las figuras solidarias.
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7. Flujograma.
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Detalle de la actividad.

10.

11

12.

13.

14.

Revisar el periodo de némina, es segunda quincena, la Unidad de Apoyo
Logistico envia a la Director(a) de Informéatica con copia a la Oficina de
Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas, los archivos de gratificaciones a
figuras administrativas.

Genera a través del moédulo informético de pagos, las relaciones de
gratificaciones por rol con importe a cobrar por la productividad que
obtuvieron en el mes anterior, los roles son: Asesores, Orientadores
Educativos, Aplicadores de Examenes, Promotor y Apoyo Técnico de Plaza
Comunitaria.

Envia a los Responsables de Acreditacion en Coordinaciones de Zona, las
relaciones de aplicadores de exdmenes para validar las gratificaciones por
productividad.

Valida las gratificaciones por productividad de los Aplicadores de Examenes,
y lo regresa a la Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.

Revisa y vélida las gratificaciones por productividad de los Aplicadores de
Examenes.

Elimina sedes que no se gratificaran y acumula los examenes aplicados en la
sede de las relaciones de gratificaciones por productividad de los Aplicadores
de Exédmenes y se calcula el importe total por sede de acuerdo a las reglas de
operacion vigentes.

Vélida los importes por CZ y por rol que coincidan tantos los de conceptos
como los de datos.

Genera Apoyos Econdmicos del médulo informético de pagos de los roles que
no estaban correctos.

Integrar en un solo archivo todos los reportes por rol y por conceptos
gratificables de las 7 Zonas.

Elabora un cuadro de importe total por rol de las 7 Coordinaciones de Zona
(“Formato importe total a gratificar de las figuras solidarias”).

Envia los reportes de gratificaciones de figuras solidarias, via correo
electrénico a la Unidad de Apoyo Logistico, para el proceso de asignacion de
ramo.

Recibe las relaciones de gratificaciones de figuras solidarias por conceptos y
asigna el ramo que le corresponde de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
y reglas de Operacion vigentes.

Envia a la Director(a) de Informética con copia a la Oficina de Desarrollo y
Mantenimiento de Sistemas, las gratificaciones de figuras solidarias por
conceptos con el ramo asignado, adiciona las gratificaciones de figuras
solidarias administrativas de la primera quincena y el cuadro de gasto (anexo
1 A) por ramo con el importe del recurso asignado.

Integra en un solo archivo los “reportes de datos” de todas las Coordinaciones
de Zona, con este proceso se genera la “GRAN BASE”.
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Responsable de
la Unidad de
Apoyo Logistico

Oficina de
Desarrollo y

Mantenimiento
de Sistemas

Responsable de

Acreditacion en

Coordinacion

de Zona

Subdireccion de

Tecnologias de
la Informacién

Director de
Informética

H

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Fin
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

Agrega al reporte de la “GRAN BASE” el ramo asignado por la Unidad de
Apoyo Logistico y la clave de la oficina (TELECOMM) en la que cobraran las
figuras solidarias.

Separa por ramos el reporte de la “GRAN BASE” a través de Excel.

Separa por ramos las gratificaciones de figuras solidarias administrativas a
través de Microsoft Visual FoxPro.

Modifica los folios de la aplicacion automatizada que genera las
gratificaciones via TELECOMM para que sean consecutivos del mes anterior.

Ubica los archivos de la “Gran Base” en la aplicacion informatica que genera
los pagos del mes anterior.

Modifica los folios de la aplicacion automatizada que genera las
gratificaciones via TELECOMM para que sean quincenales.

Ubica los archivos de las figuras administrativas en la aplicacién informéatica
que genera los pagos quincenales.

Ejecuta el programa que genera las gratificaciones quincenales, para gratificar
a figuras administrativas.

Vélida los archivos con un programa que es el validador TELECOMM.

Elabora el “Formato de Control de Roles Registros y montos a gratificar via
TELECOMM”.

Solicita via correo electrénico la validacion de los archivos de gratificaciones
via TELECOMM, a la Subdireccion de Tecnologias de la Informacion, se
anexan en el correo los layout que son los archivos que contienen la relacion
de gratificaciones con datos especificos requeridos, y el “Formato de control
de roles, registros y montos a gratificar”.

Envia al Patronato Pro Educacion de los adultos del Estado via correo
electronico el “Formato de Control de Roles Registros y montos a pagar via
TELECOMM?” del periodo a gratificar.

Recibe los archivos, valida y notifica resultado.

Recibe los resultados de la validacion de los archivos de las gratificaciones por
parte de la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién.

Fin del procedimiento.
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8.1.6. Autorizacion de Consumibles Informéticos para las Areas Administrativas de la Direccion General y
Coordinaciones de Zona.

1. Objetivo.
Proporcionar consumibles informaticos para la Direccion General y/o Coordinacién de Zona.

2. Alcance.
Aplica a todo el personal que requiera consumibles informaticos ya sea de la Direccion General y/o Coordinacion de
Zona.

3. Politicas de operacion.
Una vez recibida la solicitud de material de consumibles informaticos se le dara tramite a esta.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccidon 1V del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacién para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Asistente de informéatica 1 Recibe la solicitud de material en 3 juegos.
Asistente de informatica 2 Se sella de recib_ido en su acuse y se queda con 2 tantos uno para Informética y otro para
Recursos Materiales.
Asistente de informéatica 3 Se anota quien recibi6 el documento y la hora.

Oficina de soporte técnico y

S 4 Se anota y se respalda en el registro correspondiente.
capacitacion y p g p

Si: se anota en el documento la fecha del bien similar que solicito el area solicitante,
5 pasa a punto 7.
No: Si no ha solicitado en el afio, se coloca la leyenda sin datos.

Oficina de soporte técnico vy
capacitacion

Directora de informatica 6 Se pasa a autorizacion con la Directora de Informatica.

Oficina _de  soporte técnico y 7 Se entrega solicitud autorizada a Recursos Materiales

capacitacion Y :

Recursos materiales 8 Sella Recursos Materiales de recibido, anotando fecha y hora.

Oficina .,de soporte  técnico 9 Se avisa al &rea solicitante que su solicitud se ha pasado a Recursos Materiales.
capacitacion

Recursos materiales 10 Recursos Materiales otorga el bien solicitado al Area solicitante.

Avrea solicitante 11 Avrea solicitante recibe el bien.

Oficina de soporte técnico vy
capacitacion

Se registra y guarda cuando recibi6 el area solicitante el consumible en el control

1z correspondiente.

Fin del procedimiento.

6. Formatos
e Solicitud de material
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7. Flujograma.

Asistente de Oficina de Directora de Recursos Area
Informatica Soporte Informética Materiales Solicitante
Técnico y
Capacitacio

Detalle de la actividad.

1.  Recibe lasolicitud de material en 3 juegos.

2 . -
2. Se sella de recibido en su acuse y se queda con 2 tantos uno para Informética
v y otro para Recursos Materiales.

3. Seanota quien recibi6 el documento y la hora.

4
4 4.  Seanotay se respalda en el registro correspondiente.
5 5. Si: se anota en el documento la fecha del bien similar que solicito el area
solicitante, pasa a punto 7.
No: Si no ha solicitado en el afio, se coloca la leyenda sin datos.
\ 4
6 6.  Se pasa a autorizacion con la Directora de Informética.
A 4
7 7.  Seentrega solicitud autorizada a Recursos Materiales.
A 4
8 8. Sella Recursos Materiales de recibido, anotando fecha y hora.
Y
9 9.  Seavisaal area solicitante que su solicitud se ha pasado a Recursos Materiales.
v 10.  Recursos Materiales otorga el bien solicitado al Area solicitante.
10
v P . . .
o 11.  Area solicitante recibe el bien.
A\ 4

12.  Se registra y guarda cuando recibi6 el area solicitante el consumible en el

12 control correspondiente.

Fin Fin del procedimiento.
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8.1.7. Atender Reportes de Fallas de Equipo de Computo.

1. Objetivo.
Proporcionar un desempefio dptimo de los equipos de computo e impresoras a todos los usuarios de equipo en sus
diferentes areas de trabajo.

2. Alcance.
Aplica a todo el personal que cuenta con un equipo de computo o impresora de la Direccion General y Coordinacién de
Zona.

3. Politicas de operacién.
e Una vez recibida la solicitud de falla del equipo en cuestion de alguna area ya sea de manera verbal, por
mensajeria en linea 0 mediante un escrito con la especificacion clara y precisa, se atenderan por orden
cronoldgico, prioridades o por Jerarquia de autoridad.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14y 18 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Asistente de informéatica 1 Recibe la solicitud de falla de equipo.
Directora de informatica 2 Canaliza la solicitud y da seguimiento con la Oficina de Soporte Técnico y

Capacitacion para aclarar dudas sobre el equipo reportado.

Oficina de soporte técnico y capacitacion 3 Se localiza el lugar de operacion del equipo.

Si es en Direccion General sigue a paso 7, Si no sigue a paso 4,
Oficina de soporte técnico y capacitacion 4 Si es en Coordinacion de Zona se solicita que se remita anexando memorandum
a la Direccién de Informatica.

Oficina de soporte técnico y capacitacion 5 Se recibe equipo con falla.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 6 Se efectla atencion para solucionar la falla reportada.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 7 Si se .soluc!ona la falla, Se regresa equipo a usuario pasa a punto 12, Si no se
soluciona sigue punto 10.
- P S Si requiere mantenimiento correctivo se remite a empresa externa para
Oficina de soporte técnico y capacitacion 8 di - - ,
iagnostico mediante un memorandum.
Directora de informatica 9 Autoriza la salida del bien para reparacion.
Empresa externa 10 Si diagnostico dictamina que se puede reparar se repara.
Empresa externa 11 Si se repara el equipo se entrega a area, llevando anexo un memorandum.
Area correspondiente 12 Se entrega a Area correspondiente y se concluye.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 13 Si no se puede reparar se envia para baja.
Fin del procedimiento.
6. Formatos.

e Solicitud de falla.
e Solicitud de baja.
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7. Flujograma.

Asistente de
Informética

Director de
Informatica

Oficina de Soporte
Téenicoy
Capacitacion

Empresa
Externa

Area Correspondiente

Inicio

1

1. Objetivo.
Proporcionar informacion actualizada de inventario de equipo de computo en Direccion General y/o Coordinacién de

Zona.

10

11

12

13

Fin
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Detalle de la actividad.

1.

10.

11.

12.

13.

Recibe la solicitud de falla de equipo.

Canaliza la solicitud y da seguimiento con la Oficina de Soporte Técnico y
Capacitacion para aclarar dudas sobre el equipo reportado.

Se localiza el lugar de operacién del equipo.

Si es en Direccion General sigue a paso 7, Si no sigue a paso 4.

Si es en Coordinacién de Zona se solicita que se remita anexando
memorandum a la Direccién de Informatica.

Se recibe equipo con falla.

Se efectlia atencion para solucionar la falla reportada.

Si se soluciona la falla, Se regresa equipo a usuario pasa a punto 12, Si no se

soluciona sigue punto 10.

Si requiere mantenimiento correctivo se remite a empresa externa para
diagnostico mediante un memorandum.
Autoriza la salida del bien para reparacion.

Si diagnostico dictamina que se puede reparar se repara.

Si se repara el equipo se entrega a area, llevando anexo un memorandum.

Se entrega a Area correspondiente y se concluye.

Si no se puede reparar se envia para baja.

Fin del procedimiento.

8.1.8. Control de Inventario.
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2. Alcance.
Aplica a todo el personal que necesite este tipo de informacion ya sea de la Direccion General y/o Coordinacién de Zona.

3. Politicas de operacion.
e Una vez recibida la informacidn de algin cambio de alguna &rea ya sea de manera verbal, por mensajeria en
linea 0 mediante un escrito, se actualizaré la informacion.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccion IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Oficina de soporte técnico y capacitacion 1 Recibe la informacién para actualizarla.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 2 Si solo se actualiza nombre de usuario pasa a punto 4.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 3 Sino es nuevo y es cambio de adscripcion, se actualiza el tipo de bien, tomando en

cuenta marca, modelo, nimero de serie y nimero de inventario.
Se actualiza informacion, enviandosela a la directora de informética para su

Directora de informética 4 resguardo.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 5 Se guarda informacion.
Fin de procedimiento.
6.- Formatos.

e Formato de inventario de equipo de cémputo.

7. Flujograma.

Oficina de Soporte Directora de
Técnico y Capacitacion Informética

.
Detalle de la actividad.

1. Recibe la informacion para actualizarla.

2. Sisolo se actualiza nombre de usuario pasa a punto 4.

3. Sinoesnuevoy es cambio de adscripcion, se actualiza el tipo de bien, tomando
en cuenta marca, modelo, nimero de serie y nimero de inventario.

v
v
\

y 4, Se actualiza informacidn, enviandosela a la directora de informatica para su
4 resguardo.

A 4

5 5. Se guarda informacion.

A 4

Fin del procedimiento.
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8.1.9. Seguimiento de Mantenimiento Preventivo a Equipo de Cémputo.

1. Objetivo.
Proporcionar un desempefio dptimo de los equipos de computo e impresoras a todos los usuarios de equipo en sus
diferentes areas de trabajo.

2. Alcance.
Aplica a todo el personal que cuenta con un equipo de computo o impresora de la Direccién General y Coordinacion de
Zona.

3. Politicas de operacion.
e Se concentra el nimero de equipo de computo por areas en la Direccién General, Coordinaciones de Zona y
Otras.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14y 18 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Directora de Informéatica 1 Informa que se efectuara mantenimiento preventivo.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 2 Se programa el mantenimiento.
. o N, Se concentra por area el total de equipo para mantenimiento y se envia concentrado
Oficina de soporte técnico y capacitacion 3 a Directora de Informatica.
Recursos materiales 4 Envia para cotizaciones.
Directora de informatica 5 Aprueba} la cantidad Qe equipos para mantenimientoy recibe asignacion de empresa
que realizara mantenimiento.
Oficina de soporte técnico v capacitacion 6 Se calendariza fechas para Areas y Coordinaciones de Zona, asiste a supervision
P ycap de mantenimiento preventivo.
. Se efectlia mantenimiento y se genera evidencia de mantenimiento por equipo
Empresa mantenimiento 7
(fotos y reporte).
Oficina de soporte técnico y capacitacion 8 Si no se termina se reprograma nueva fecha para el area respectiva.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 9 Se coteja evidencias nimeros de reportes con empresa.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 10 Se entrega concentrado a Directora de Informatica.
Directora de informética 11 Recibe concentrado de mantenimiento.
Fin de procedimiento.
6. Formatos.

e Sin formato.
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7. Flujograma.

Director de Oficina de Recursos Empresa

Informatica Soporte Técnico Materiales Mantenimiento
y Capacitacion

y
Detalle de la actividad.

1

1.  Informa que se efectuara mantenimiento preventivo.
A 4
2 2. Seprograma el mantenimiento.
3 3. Se concentra por area el total de equipo para mantenimiento y se envia
v concentrado a Directora de Informética.
4 4. Envia para cotizaciones.
A 4
5 5. Aprueba la cantidad de equipos para mantenimiento y recibe asignacién de
empresa que realizara mantenimiento.
A 4
6 6. Se calendariza fechas para Areas y Coordinaciones de Zona, asiste a
supervision de mantenimiento preventivo.
A 4
B 7.  Se efectia mantenimiento y se genera evidencia de mantenimiento por equipo
(fotos y reporte).
A 4 . . . .
s 8. Sino se termina se reprograma nueva fecha para el &rea respectiva.
v 9 Se coteja evidencias nimeros de reportes con empresa.
9
v 10.  Se entrega concentrado a Directora de Informética.
10
v 11. Recibe concentrado de mantenimiento.
1
Fin del procedimiento.
Fin
8.1.10. Mantenimiento y Configuracion de Red de Datos.
1. Objetivo.

Optimizar configuracion de red de datos en Direccion General.

2. Alcance.
Aplica a todo el personal que requiera conectividad para trabajar con Internet en la Direccion General.

3. Politicas de operacion.
e Una vez recibida la solicitud para que un usuario tenga conectividad a la red de Datos de alguna area ya sea de
manera verbal, 0 mediante un escrito, se actuara en consecuencia.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccién VII del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidon del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Area solicitante 1 Presenta la falla y se comunica a Informatica.
Asistente de informatica 2 Recibe solicitud.
Directora de informatica 3 Asigna para control.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 4 Visualiza Area respectiva.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 5 Se asigna a la etiqueta numérica (IP, Protocolo de Internet) correspondiente.

Se comprueba conectividad.

Gz dle sapaifs IR0 3 E2 R EETT 8 Si no hubiera se reasigna la etiqueta numérica (IP, Protocolo de Internet).
Oficina de soporte técnico y capacitacion 7 Se comprueba conectividad.
Oficina de soporte técnico y capacitacion 8 Se genera reporte “Servicio Express”.
Fin de procedimiento.
6. Formatos.

e Formato de soporte técnico expreés.

7. Flujograma.

Area Solicitante Asistente de Director de Oficina de
Informatica Informética Soporte Técnico
y Capacitacion

Detalle de la actividad.

1 1. Presenta la falla y se comunica a Informatica.

2 2. Recibe solicitud.

3. Asigna para control.

\ 4 .
. 4. Visualiza Area respectiva.
s 5. Seasignaa la etiqueta numérica (1P, Protocolo de Internet) correspondiente.
v 6.  Se comprueba conectividad.
6
Si no hubiera se reasigna la etiqueta numérica (IP, Protocolo de Internet).

7.  Se comprueba conectividad.
7
v 8.  Se genera reporte “Servicio Express”.

Fin del procedimiento.
Fin
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8.1.11. Implementacion de Herramientas para Video Conferencias.

1. Objetivo.
Proporcionar las herramientas necesarias para efectuar videoconferencias en las areas solicitantes.

2. Alcance.
Este procedimiento es aplicable para todo el personal del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos.

3. Politicas de operacién.
e Se contesta a una solicitud de préstamo e instalacién de herramientas a través de correo electronico o
memorandum, dirigido al director de informatica a través de su asistente, proporcionando lugar, fecha y hora de

implementacion.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccién V del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Detalle de la actividad
Responsable Paso
5 . Recibe la solicitud via correo electrénico o memorandum, y solicita el apoyo del
Area solicitante 1 . ; "
asistente de informética.
. . - Verifica si procede o no, en el caso de que no procediera la solicitud se establece
Asistente de informética 2 asip A - 9 A
comunicacion con el area solicitante. Si procede continua al paso 3.
El asistente de informatica, prepara las siguientes herramientas:
- Microfono de pedestal.
Asistente de informatica 3 - Céamara web de alta definicion.
- Altavoces.
- Equipo de cdmputo en dptimas condiciones.
. . - Elabora vale de préstamo provisional especificando las condiciones del equipo a su
Asistente de informatica 4 dep R el e e
entrega y revisando su correcto funcionamiento.
5 . Personal del area solicitante recibe el equipo firmando de conformidad en el vale de
Area solicitante 5 ! ree . quip
préstamo provisional (copia).
. 5 - En caso de solicitar apoyo para su instalacion y utilizacién, lo hara saber al Asistente
Asistente de informéatica 6 ; P - P .
para que acuda personal de la Direccion de Informética que esté disponible.
5 . Al finalizar la sesion de videoconferencia el &rea solicitante entrega a la Direccion de
Area solicitante 7 o - L ; o
Informética el equipo utilizado con el vale de préstamo provisional.
El personal de la Direccion de informética revisa el estado del equipo y cancela el
Personal de la direccion de informatica 8 vale de resguardo provisional, valida que sea correcto de acuerdo a la normatividad
establecida.
Asistente de informética . - . . . -
9 Asistente de Informatica resguarda los equipos y archiva el vale provisional utilizado.
Fin de procedimiento.

6. Formatos.
e Sin formato.
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7. Flujograma.

Area Solicitante Asistente de Personal de la
Informética Direccién de
Infarméatica

Detalle de la actividad.
1
v
2

1. Recibe la solicitud via correo electrénico o memorandum, y solicita el apoyo
del asistente de informatica.

2. Verifica si procede o no, en el caso de que no procediera la solicitud se
establece comunicacion con el rea solicitante. Si procede continua al paso 3.

3. Elasistente de informatica, prepara las siguientes herramientas:
) Micréfono de pedestal.
o Céamara web de alta definicion.
) Altavoces.
5 Equipo de computo en éptimas condiciones.

A 4 4.  Elabora vale de préstamo provisional especificando las condiciones del equipo

J a su entrega y revisando su correcto funcionamiento.

5. Personal del area solicitante recibe el equipo firmando de conformidad en el

4 vale de préstamo provisional (copia).
5
6.  En caso de solicitar apoyo para su instalacion y utilizacion, lo hara saber al
\ 4 Asistente para que acuda personal de la Direccion de Informatica que esté
6 disponible.
v 7. Al finalizar la sesion de videoconferencia el é&rea solicitante entrega a la
7 Direccién de Informética el equipo utilizado con el vale de préstamo
provisional.

| 8.  Elpersonal de la Direccion de informatica revisa el estado del equipo y cancela
el vale de resguardo provisional, valida que sea correcto de acuerdo a la
normatividad establecida.

v 9.  Asistente de Informéatica resguarda los equipos y archiva el vale provisional
utilizado.

Fin del procedimiento.

8.1.12. Mantenimiento del Servicio Web.

1. Objetivo.

Dar acceso al ciudadano sobre los programas que en el Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos (ITEA) se
realizan a través de su pagina web institucional, obtener informacion, sin necesidad de desplazarse hasta las instalaciones
y lograr el conocimiento 6ptimo.
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2. Alcance.

P4gina 169

Este procedimiento es aplicable para todo el pablico en general que pueda acceder a la pagina web.

3. Politicas de operacion.

e Laoficinade Difusién envia un boletin via correo electrénico al Administrador web de la pagina del ITEA donde
adjunta el boletin y un album de imagenes, audio o video dispuestos para enfatizar en el tipo de nota que se dara
a conocer en la pagina web del ITEA. El administrador web verifica el tipo de nota e identifica las fotografias
para integrarlo al boletin y al carrusel de imagenes de la pagina principal.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. e, Envia por correo el boletin con el 4lbum de imagenes al administrador del web e indica
Oficina de difusion 1 - . -
que imagen es la principal de dicha nota.
e 2 Recibe correo electrénico, verifica la informacion ubica el archivo fuente de la nota y la
Administrador web . A
integra al editor web.
Administrador web 3 Inicia sesion en el editor de articulos contenido en local host.
Administrador web 4 Crea un articulo en blanco.
Administrador web 5 Integra la imagen indicada como nota principal en la pagina inicial del sitio.
Administrador web 6 Crea el album web en el directorio del sitio donde se guardaran archivos multimedia.
Administrador web 7 Recorta y optimiza calidad en fotografias con salida correcta y nitida para pagina de
internet.
A En editor principal de articulos se detallan aspectos de visualizacion, fuente,
Administrador web 8 - . . .
posicionamiento, posibles errores ortogréaficos., etc.
Administrador web 9 Se publica la nota en la pagina web.
. Verifica accesos, contenido del boletin, generacion de multimedia, incorpora palabras
Administrador web 10 - . - ,
claves de busqueda por indexacion web para blsqueda en navegadores.
Administrador web 1 Verlflcz:i la disponibilidad de la pagina. Si la verificacion es correcta continua al siguiente
paso. Sino regresa al paso 8.
Administrador web 12 Realiza respaldo.
. Notifica por correo a la oficina de difusion sobre la correcta integracion de la nota en la
Administrador web 13 P
pagina web del ITEA.
Oficina de difusion 14 Recibe notificacion.

Fin de procedimiento

6. Formatos.
e Sin formato.
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7. Flujograma.

Oficina de Difusion

Administrador Web

Inicio

1

N}

o

-

o 1
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Detalle de la actividad.

10.

11.

12.

13.

14.

Envia por correo el boletin con el &lbum de imégenes al administrador del web
e indica que imagen es la principal de dicha nota.

Recibe correo electronico, verifica la informacion ubica el archivo fuente de la
nota y la integra al editor web.

Inicia sesion en el editor de articulos contenido en local host.

Crea un articulo en blanco.

Integra la imagen indicada como nota principal en la pagina inicial del sitio.

Crea el album web en el directorio del sitio donde se guardaran archivos
multimedia.

Recorta y optimiza calidad en fotografias con salida correcta y nitida para
pagina de internet.

En editor principal de articulos se detallan aspectos de visualizacion, fuente,
posicionamiento, posibles errores ortograficos., etc.

Se publica la nota en la pagina web.
Verifica accesos, contenido del boletin, generacion de multimedia, incorpora
palabras claves de bUsqueda por indexacion web para blsqueda en

navegadores.

Verifica la disponibilidad de la pagina. Si la verificacion es correcta continua
al siguiente paso. Sino regresa al paso 8.

Realiza respaldo.
Notifica por correo a la oficina de difusion sobre la correcta integracion de la
nota en la pagina web del ITEA.

Recibe notificacion.

Fin del procedimiento.

8.1.13. Atencion de Incidencias Técnico - Operativo a Apoyos Técnicos de Plazas Comunitarias.

1. Objetivo.

Apoyar en los procesos informaticos de acuerdo a las incidencias que se van suscitando en las plazas comunitarias, a fin
de mantener un éptimo funcionamiento en todos y cada uno de los equipos informaticos principalmente en software.
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2. Alcance.

El soporte técnico regional es responsable en colaboracion del apoyo técnico de las plazas comunitarias en operacion, las
cuales estan establecidas en las principales cabeceras municipales del Estado. La principal finalidad es mantener vigente
las actualizaciones y gestiones que en el area de informatica se van realizando para obtener el correcto funcionamiento
en las plazas comunitarias.

3. Politicas de operacion.
e Unavezrecibido el correo del apoyo técnico, se contesta inmediatamente solicitando la fecha y hora para agendar
la visita a la plaza comunitaria.
e En caso de proporcionar un equipo de soporte se elabora un Memorandum con las caracteristicas del mismo,
contando con los datos del apoyo técnico y la leyenda de “Recibi Equipo, nombre, firma y cargo”.
e Una vez finalizada la visita se realiza un reporte de cierre de incidencias el cual debe ser firmando por el apoyo
técnico de la plaza comunitaria.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14y 18 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5.Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
P Elabora un correo electronico dirigido al soporte técnico mencionando el problema a
Apoyo tecnico 1 - N
resolver y un posible diagnéstico.
. . 2 Analiza el correo recibido y programa la visita a la plaza comunitaria sugiriendo fecha y
Soporte técnico regional hora

Elabora los siguientes formatos:
- Oficio de comisién.
Asistente de direccion de informética 3 - Ruta.
- Oficio de pasajes.
- Memorandum (en caso necesario).

Asistente de direccién de informatica 4 Abastece del equipo y/o herramienta necesaria para lleva acabo la funcién determinada.

Firma los documentos elaborados por el asistente de la direccion de informatica

Direccién de informatica 5 - -
autorizando la salida.

Se presenta en la plaza comunitaria en la fecha y hora acordada, realiza el procedimiento
Soporte técnico regional 6 de correccidn y si esta queda correctamente el apoyo técnico firma el reporte junto con el
soporte técnico.

Entrega reportes y oficio de comision al asistente de direccién de informética para

Soporte técnico regional 7 archivar.

Fin de procedimiento

6. Formatos.
e Oficio de comisién.
e Oficio de Ruta.
e Oficio de pasajes.
e Memorandum (en caso necesario).
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7. Flujograma.

Apoyo Técnico Soporte Técnico Asistente de Direccion de

Regional Direccion de Informatica
Informéatica

Detalle de la actividad.

1

1.  Elabora un correo electrénico dirigido al soporte técnico mencionando el
v problema a resolver y un posible diagnéstico.

2. Analiza el correo recibido y programa la visita a la plaza comunitaria
sugiriendo fecha y hora.

8 3. Elabora los siguientes formatos:

- Oficio de comisién.

- Ruta.

- Oficio de pasajes.

- Memorandum (en caso necesario).

4 4. Abastece del equipo y/o herramienta necesaria para llevar acabo la funcién
determinada.

5 5. Firma los documentos elaborados por el asistente de la direccion de
informatica autorizando la salida.

6 6.  Se presenta en la plaza comunitaria en la fecha y hora acordada, realiza el
procedimiento de correccion y si esta queda correctamente el apoyo técnico
firma el reporte junto con el soporte técnico.

v 7.  Entrega reportes y oficio de comision al asistente de direccion de informatica
para archivar.

Fin del procedimiento.

8.1.14. Recepcion y Configuracion de Bienes TIC's en Plazas Comunitarias.

1. Objetivo.
Recibir y configurar los equipos de computo nuevos para la instalacion en las plazas comunitarias requeridas y darle el
uso adecuado por el usuario.

2. Alcance.
Actualizar e instalar los programas que se requieran para que sean utilizados en beneficio a la plaza comunitaria y el
usuario.

3. Politicas de operacion.

e Pararealizar esta operacion, se necesita recibir con anterioridad un comunicado en el cual nos marque la fecha,
hora y lugar para poder recibir los equipos de computo y verificar si han llegado completos, de esta manera se
programa la instalacion en las plazas comunitarias y en el mismo lugar se llevan los programas requerido para
su buen funcionamiento y se hace la configuracion correspondiente.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccion IX del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Responsable del area de materiales 1 Elabora un e§cr|t0 pidiendo _al area de informaética la participacion para recibir los equipos
nuevos de computo puntualizando lugar, fecha y hora de la recepcion.
< . - 2 Recibe el escrito y de manera inmediata organiza al personal para asistir a la recepcion
Area de informética - x
del equipo de computo.
Asistente de direccion de informética 3 Realiza oficios de comision para el personal que ira a la recepcion del equipo de cdmputo.
Soporte técnico regional 4 Prepara manuales y herramienta necesaria para configurar el equipo.
. . - Se presenta al lugar en donde sera recibido el equipo a la hora indicada. De este modo,
Personal del &rea de informatica 5 . . L ~
abre los equipos para constatar que el equipo ha llegado completo y sin ningin dafio.
Aren b et 6 Partlup_an en cc_)pjunto con el personal de materiales en el traslado del equipo de computo
para la instalacion del mismo.
Soporte técnico regional 7 Instala y configura el equipo de computo realizando las pruebas suficientes.
Soporte técnico regional 8 Capacita al apoyo técnico para el buen uso del equipo, indicandole lo necesario para

cualquier problema.

Fin de procedimiento

6. Formatos.
e Oficio de comision.
e Oficio de pasajes.

e Memorandum (en caso necesario).

7. Flujograma.

Responsable Areade Asistente de
del Area de Informética Direccion de
Materiales Informética

Soporte
Técnico o
Regional

Personal del
Area de
Informatica.

Inicio

Detalle de la actividad.

1. Elabora un escrito pidiendo al area de informética la participacion para
recibir los equipos nuevos de computo puntualizando lugar, fecha y hora
de la recepcion.

v
2 2. Recibe el escrito y de manera inmediata organiza al personal para asistir
a la recepcion del equipo de computo.
h 4
_3/J_ 3. Realiza oficios de comision para el personal que ira a la recepcion del
equipo de cémputo.
\ 4
4 4. Prepara manuales y herramienta necesaria para configurar el equipo.
v 5. Se presenta al lugar en donde sera recibido el equipo a la hora indicada.
5 De este modo, abre los equipos para constatar que el equipo ha llegado
completo y sin ningun dafio.
A4 6.  Participan en conjunto con el personal de materiales en el traslado del
6 equipo de cdmputo para la instalacion del mismo.
v 7. Instala y configura el equipo de computo realizando las pruebas
suficientes.
7
8.  Capacita al apoyo técnico para el buen uso del equipo, indicandole lo
v necesario para cualquier problema.

Fin del procedimiento.
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8.1.15. Atencion y Solucion de Incidencias Técnico - Operativos de las TIC’s en Plazas Comunitarias.

1. Objetivo.
Apoyar en los procesos informaticos brindandoles la solucién y buen funcionamiento de los bienes Tics, quedando al cien
por ciento la plaza comunitaria para su buen desempefio con los usuarios.

2. Alcance.
Como soporte técnico, se tiene la responsabilidad de instalar, mejorar y actualizar los programas afines para el uso del
equipo de computo y brindar el mejor servicio a los usuarios que lo manipulan.

3. Politicas de operacién.

e Pararealizar esta operacion, se necesita tener una constante comunicacion con el apoyo técnico ya sea mensajeria
instantanea, correo y/o por teléfono ya que se debe tener conocimiento y un posible diagnostico del problema
que reporta el apoyo técnico, ya que esta informacion es muy valiosa para poder darle una solucion certeray lo
mas rapido posible.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14y 18 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Analiza el error que se presenta en la plaza comunitaria y determina un posible

Apoyo técnico 1 S - P J - .
poy diagnostico. En seguida envia un correo electrénico mencionando con detalle lo sucedido.

2 Recibe y analiza el correo que fue enviado por parte del apoyo técnico y diagnostica para

Soporte técnico regional - o
P 9 dar una posible solucion.

Programa la visita a la plaza comunitaria, proponiendo horay fecha mandandole un correo

rte técnico regional .
Soporte técnico regional 3 electronico.
Asistente de direccion de informética 4 Realiza los oficios de comision, pasajes y ruta para poder visitar la plaza comunitaria.

P . Analiza y prepara sus herramientas de trabajo para realizar las posibles soluciones al
Soporte técnico regional 5

problema.

Asistente de direccion de informatica 6 Abastece del equipo necesario al soporte técnico regional.

_— . Se traslada a la plaza comunitaria dando la solucién al problema el cual capacita al apoyo
Soporte técnico regional 7

técnico para futuros errores.

Dictamina y firma el reporte ya solucionado con las especificaciones de como se
Apoyo técnico 8 soluciono el problema y puntualizando la capacitacion que se le da en esos momentos al
apoyo técnico.

Soporte técnico regional 9 Entrega los documentos necesarios para justificar la salida a la plaza.

Fin de procedimiento

6. Formatos.
e Oficio de comisién.
e Oficio de pasajes.
e Memorandum (en caso necesario).
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7. Flujograma.

Apoyo Técnico Soporte Técnico Asistente de Direccion
Regional de Informatica
Detalle de la actividad.
Inicio
1 1. Analizael error que se presenta en la plaza comunitaria y determina un posible
diagnoéstico. En seguida envia un correo electrénico mencionando con detalle
lo sucedido.
A 4
2 2. Recibe y analiza el correo que fue enviado por parte del apoyo técnico y
3 diagnostica para dar una posible solucién.
3 3. Programa la visita a la plaza comunitaria, proponiendo hora y fecha
mandéandole un correo electrénico.
" . . . .z - . .
4 4.  Realiza los oficios de comisién, pasajes y ruta para poder visitar la plaza
comunitaria.
A 4 ) . . . .
s 5. Analiza y prepara sus herramientas de trabajo para realizar las posibles
soluciones al problema.
A 4 . . o .
6.  Abastece del equipo necesario al soporte técnico regional.
6
v 7.  Se traslada a la plaza comunitaria dando la solucién al problema el cual
7 capacita al apoyo técnico para futuros errores.
A 4
8 8.  Dictaminay firma el reporte ya solucionado con las especificaciones de como
se soluciond el problema y puntualizando la capacitacién que se le da en esos
momentos al apoyo técnico.
\ 4 9.  Entrega los documentos necesarios para justificar la salida a la plaza.

Fin del procedimiento.

8.1.16. Supervision en el Cumplimiento del Contrato de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Bienes TIC's de
Plazas Comunitarias.

1. Objetivo.

Cumplir correctamente el proceso de mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes TIC's bajo las normas ya
establecidas en el contrato, fungiendo como supervisor e intermediario bajo las reglas previamente hechas y supervisadas
por Direccion General.

2. Alcance.
Llevar a cabo correctamente las normas establecidas en el contrato para el beneficio de las plazas comunitarias,
funcionando en un 100% los equipos de cémputo supervisado por el soporte técnico y el apoyo técnico.

3. Politicas de operacion.
e Para poder realizar la supervision del mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes TICs, se necesita
leer el contrato muy detalladamente con anterioridad y especificar los puntos mas importantes en presencia del
area de informatica, plazas comunitarias y la empresa, puntualizando las normas que el contrato establece y
aclarando cualquier duda que se pudiera generar.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccidn |11 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.
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5. Procedimiento.
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Responsable Paso Detalle de la actividad
Responsable del area 1 Solicita una junta para verificar el contrato en compariia de la empresa, area de plazas comunitarias y area de
de informatica informética.
Soporte técnico 2 Cuestionan todos los puntos importantes para el proceso de mantenimiento.
Empresa 3 Contesta todas las dudas y aclara posibles confusiones sobre el contrato en el instante.
Responsable de plazas 4 Programa una reunién con las figuras de las plazas comunitarias para darles la informacion necesaria de como
comunitarias se trabajara con la empresa.
Responsable de plazas 5 Exponen de manera explicita y concreta los puntos importantes del contrato y la informacion necesaria para
comunitarias inicia el mantenimiento.
Soporte técnico 6 Elabora un calendario en dgnd_e orga_niza las _selilidas hacia las plaza_s para el mantenimiento, colocando fecha,
hora y nombre del soporte técnico quien acudird a realizar el mantenimiento.
Apoyo técnico 7 Recibe el correo y confirma la fecha y hora, manteniendo informado al coordinador de zona.
S P Se presenta al mantenimiento junto con la empresa, en caso de duda el soporte se comunica con la directora de
oporte técnico 8 - o
informética.
P Verifica que el mantenimiento se cumpla de acuerdo al contrato y firma junto al soporte técnico la hoja de
Apoyo técnico 9 R .
solucion, junto al checklist de la empresa.
Fin de procedimiento

6. Formatos.

e  Oficio de comision.
e Oficio de pasajes.
e  Checklist de la empresa.

e Contrato.
7. Flujograma.

Responsable del Soporte Empres Responsable de Apoyo
Areade Técnico a Plazas Técnico
Informética Comunitarias
Detalle de la actividad.
1
1.  Solicita una junta para verificar el contrato en compafiia de la empresa, area de
\ 4 plazas comunitarias y area de informatica.
2
2. Cuestionan todos los puntos importantes para el proceso de mantenimiento.
A 4 3. Contesta todas las dudas y aclara posibles confusiones sobre el contrato en el
3 instante.
v 4 Programa una reunién con las figuras de las plazas comunitarias para darles la
4 informacion necesaria de como se trabajara con la empresa.
v 5. Exponen de manera explicita y concreta los puntos importantes del contrato y
s la informacién necesaria para inicia el mantenimiento.
6.  Elabora un calendario en donde organiza las salidas hacia las plazas para el
v mantenimiento, colocando fecha, hora y nombre del soporte técnico quien
acudira a realizar el mantenimiento.
6
—/J 7. Recibe el correo y confirma la fecha y hora, manteniendo informado al
coordinador de zona.
A 4
7 8.  Se presenta al mantenimiento junto con la empresa, en caso de duda el soporte
se comunica con la directora de informaética.
\ 4
8 9.  Verifica que el mantenimiento se cumpla de acuerdo al contrato y firma junto
al soporte técnico la hoja de solucién, junto al checklist de la empresa.
A 4
9 - - -
Fin del procedimiento.
\ 4

Fin
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8.1.17. Seleccion de la Figura de Apoyo Técnico de Plazas Comunitarias.

1. Objetivo.
Seleccionar al futuro personal que fungird como apoyo técnico en una Plaza Comunitaria, contando con los conocimientos
basicos de informatica para la solucién de futuros problemas.

2. Alcance.
Contar con un personal independiente para la solucidn de problemas informaticos de sus Plazas Comunitarias contando
con sus conocimientos basicos de informatica.

3. Politicas de operacién.
e Se realiza un examen al aspirante divido en dos partes, la primera es un examen teorico y la segunda es un
examen practico, el cual debe cumplir con una calificacion aprobatoria.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccién VI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
< o Propone al aspirante para futuro apoyo técnico y lo envia al area de informatica para
Avrea de plazas comunitarias 1 P p P ro apoy y p
aplicarle el examen correspondiente.
2

Direccion de informatica Aplica el examen dividido en dos partes, tedrico y practico.

Termina el examen y es llevado al &rea de plazas para recibir los Gltimos detalles del

Aspirante 3

proceso.
S . - Califica el examen y de manera inmediata es informado al area de plazas comunitarias

Direccion de informética 4 A
para su conocimiento.

Area de plazas comunitarias 5 Nombra gl aspirante apoyo técnico de una plaza comunitaria si la calificacion fue
aprobatoria.
Fin de procedimiento

6. Formatos.

e Examen tedrico-practico.

7. Flujograma.

Area de Plazas Direccion de
Comunitarias Informética

Aspirante

Detalle de la actividad.

1. Propone al aspirante para futuro apoyo técnico y lo envia al area de informatica
para aplicarle el examen correspondiente.

2. Aplica el examen dividido en dos partes, teérico y practico.

3. Termina el examen y es llevado al area de plazas para recibir los ultimos
detalles del proceso.

4.  Califica el examen y de manera inmediata es informado al area de plazas
comunitarias para su conocimiento.

5. Nombra al aspirante apoyo técnico de una plaza comunitaria si la calificacion
fue aprobatoria.

Fin del procedimiento.
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8.1.18. Elaboracion y Entrega de Manuales de Apoyo.

1. Objetivo.

Lograr que todas y cada una de las plazas comunitarias cuente con manuales de apoyo para asi realizar distintas
actividades de manera correcta mejorando la automatizacidn de estas, incluso con el mantenimiento a los bienes Tic y asi
se encuentren trabajando muy bien disminuyendo incidencias.

2. Alcance.
El soporte técnico regional es responsable de elaborar el manual de apoyo de manera clara y concisa para emplearse mejor
de parte del apoyo técnico.

3. Politicas de operacién.
e Correo electronico dirigido a la Direccion de Informatica.
e Autorizacion para la elaboracion del manual de apoyo por parte de la Direccion del area de Informatica.
e Elaboracién del manual de apoyo.
e Programacion de visitas.
Autorizacion de visitas.
Confirmacion de la asistencia a la plaza dirigida al area de Plazas Comunitarias.
Enviar de correo electrénico informando al apoyo Técnico de la plaza comunitaria de la visita.
Realizar la entrega del manual al apoyo técnico de la plaza comunitaria.
Firma de los formatos oficios de comision via formato preestablecido que avala lo realizado.
Firmar el reporte de actividades via formato preestablecido.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccion 1V del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Se pasa correo electronico a la directora de informatica con la peticion de autorizacion de
Area de plazas comunitarias 1 creacion del manual de apoyo segln se necesite, asi como un oficio en forma fisica en la
cual se expliquen los motivos por los cuales se llevara acabo la actividad.

Recibe el correo y oficio de peticion de autorizacion para la creacion del manual de apoyo
que servira para la agilizacion de la comunicacion y automatizacion de actividades que
2 beneficien al mantenimiento de los bienes tic de la institucion.

Direccién de informatica

Autoriza y re-envia correo de confirmacion de autorizacion para la creacién del manual

en cuestion.
- Recibe el correo de autorizacion de creacion del manual de apoyo para agilizacion de
Aspirante 3 L L S . :
comunicacion, actividades para el mantenimiento de bienes tic etc.
L . " Elabora el manual de apoyo que servira al sustento técnico a realizar las actividades
Direccion de informatica 4 ; Ly
necesarias de manera mas agil.
< - Agenda junto con el o los poyos técnicos las vistas a la plaza o plazas en las cuales se
Area de plazas comunitarias 5 !
haré la entrega del manual elaborado.
. . Envia por correo la agenda de la o las visitas programadas que se plantean para la entrega
Soporte técnico regional 6 P o . itas prog q P p 9
de los manuales a la directora de informatica.
Recibe el correo y autoriza la agenda de visitas a realizar por parte del soporte técnico,
L . - envia confirmacion de autorizacion o denegacion y motivos por los cuales se deniega.
Direccion de informética 7

Si se autoriza (paso 8).
Si no se autoriza (paso 9).
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Recibe el correo y envia confirmacion de visita al o los apoyos técnicos con copia a:
- La directora de informatica.

Soporte técnico regional 8 - Coordinacién de zona.
- Directora del &rea de plazas.
- Cuse.
- . Recibe el correo y re-agenda la o las visitas para otro dia en colaboracién con el apoyo
Soporte técnico regional 9 o
técnico.
El soporte técnico elabora los formatos y materiales necesarios para acudir a la plaza
Asistente de direccion de informética 10 comunitaria (oficios de comision, oficio para la camioneta, reporte de actividades) en
colaboracion con el asistente de la direccion de informatica.
Soporte técnico regional 11 Acude a la plaza comunitaria el diay la hora programados con los documentos necesarios.
Soporte técnico regional 12 Hace entrega recepcion del manual de apoyo elaborado al apoyo técnico de la plaza
comunitaria.
- . Hace el llenado del reporte de actividades (formato preestablecido), entrega los formatos
Soporte técnico regional 13 : . L "
que comprueban la asistencia y reporte de actividades para firma.
Apoyo técnico 14 F|rma_lqs oficios de comision (del soporte técnico regional y de la camioneta) y el reporte
de actividades
Regresa a la direccion de informética y se envia copia del reporte de actividades a:
- Direccion de informética.
Soporte técnico regional 15 ) Cuse.

- Coordinacion de zona.
- Apoyo técnico.
- Direccion de plazas comunitarias.

Fin de procedimiento

6. Formatos.

e Oficios de comision.
e Oficio de la camioneta.
e Reporte de actividades.

7. Flujograma.

Soporte Técnico Director de Apoyo Técnico Asistente de
Regional Informatica Director de
Informética
Detalle de la actividad.
1 Jon . . o . -z

1. Se pasa correo electronico a la directora de informatica con la peticion de

autorizacion de creacion del manual de apoyo segun se necesite, asi como un

oficio en forma fisica en la cual se expliquen los motivos por los cuales se

v llevard acabo la actividad.

2. Recibe el correo y oficio de peticion de autorizacion para la creacion del
manual de apoyo que servird para la agilizacion de la comunicacion y
automatizacion de actividades que beneficien al mantenimiento de los bienes
tic de la institucion.

Autoriza y re-envia correo de confirmacion de autorizacién para la creacion
del manual en cuestion.

3. Recibe el correo de autorizacién de creacion del manual de apoyo para
agilizacion de comunicacion, actividades para el mantenimiento de bienes tic
etc.

4.  Elabora el manual de apoyo que servird al sustento técnico a realizar las
actividades necesarias de manera mas agil.
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Soporte Técnico Director de Apoyo Técnico Asistente de
Regional Informatica Director de
Infarmética
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Fin
1. Objetivo.

Agenda junto con el o los poyos técnicos las vistas a la plaza o plazas en las
cuales se hard la entrega del manual elaborado.

Envia por correo la agenda de la o las visitas programadas que se plantean para
la entrega de los manuales a la directora de informatica.

Recibe el correo y autoriza la agenda de visitas a realizar por parte del soporte
técnico, envia confirmacion de autorizacion o denegacion y motivos por los
cuales se deniega.

Si se autoriza (paso 8).
Si no se autoriza (paso 9).

Recibe el correo y envia confirmacion de visita al o los apoyos técnicos con
copia a:

La directora de informética.

Coordinacion de zona.

Directora del area de plazas.

Cuse.

O O O O

Recibe el correo y re-agenda la o las visitas para otro dia en colaboracién con
el apoyo técnico.

El soporte técnico elabora los formatos y materiales necesarios para acudir a
la plaza comunitaria (oficios de comisién, oficio para la camioneta, reporte de
actividades) en colaboracion con el asistente de la direccién de informatica.

Acude a la plaza comunitaria el diay la hora programados con los documentos
necesarios.

Hace entrega recepcion del manual de apoyo elaborado al apoyo técnico de la
plaza comunitaria.

Hace el llenado del reporte de actividades (formato preestablecido), entrega
los formatos que comprueban la asistencia y reporte de actividades para firma.

Firma los oficios de comision (del soporte técnico regional y de la camioneta)
y el reporte de actividades

Regresa a la direccion de informéatica y se envia copia del reporte de
actividades a:
) Direccion de informética.
Cuse.
Coordinacion de zona.
Apoyo técnico.
Direccion de plazas comunitarias.

o0 O O O

Fin del procedimiento.

8.1.19. Entrega Recepcidn de Plaza Comunitaria.

Lograr que todas y cada una de las plazas comunitarias cuenten con inventario actualizado de los bienes Tics con los que
cuentan, a través de técnicas de recopilacion de informacién de los bienes informaticos de forma personalizada para
coadyuvar con cumplimiento de las disposiciones del Departamento de Informatica.
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2. Alcance.

El soporte técnico regional es responsable en colaboracién del apoyo técnico de las plazas comunitarias, personal
autorizado del departamento de materiales, asi también el miembro del departamento de Plazas Comunitarias responsable
de la zona de las ya mencionadas, la principal finalidad es mantener vigente las actualizaciones y gestiones de informacion
que el area de informatica va efectuando para obtener el 6ptimo control de los bienes Tics de las plazas.

3. Politicas de operacion.

Oficio de notificacion de entrega recepcion dirigido a la Direccion de informatica, Administracién y Finanzas,
asi también al Departamento de Materiales y al Coordinador de Zona por parte del Departamento de plazas
comunitarias.

Autorizacion de salida para la realizacion de la actividad por parte de la Direccion de informatica.
Confirmacion de la asistencia a la plaza dirigida al area de plazas comunitarias.

Enviar de correo electrénico informando al apoyo Técnico de la plaza comunitaria de la visita.

Hacer entrega recepcion de la plaza comunitarias en conjunto de los bienes que la componen.

Firma del formato de entrega recepcion via formato preestablecido que avala lo realizado.

Firmar el reporte de actividades via formato preestablecido.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccién XI del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidon del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Pasa oficio de notificacion de entrega recepcion a:
- Direccién de informatica.
Responsable de plazas 1 - Direccion de administracion y finanzas.
comunitarias - Jefe de recursos materiales y servicios.
- Coordinador(a) de zona.
- Con formato preestablecido de la actividad describiendo el motivo de la misma.
2 Recibe el oficio de notificacién acerca de la entrega recepcion a realizar, autoriza la salida para realizar

Direccion de informatica actividad, confirma la asistencia del Soporte Técnico Regional y programa la visita a la plaza comunitaria
con el ya mencionado.

Establece comunicacion con el apoyo técnico por medio de:
Mensajeria instantanea.
o . Via telefonica.

Soporte Técnico Regional 3 Para notificar la visita y se envia correo electronico al apoyo técnico de la plaza comunitaria para informar
acerca de la visita describiendo el motivo de esta y se solicita en el mismo dar respuesta para confirmar que
se ha recibido la notificacién.

Apoyo Técnico 4 Recibe el correo de notificacion y da respuesta para confirmar la programacion de la visita.

Soporte Técnico Regional 5 Se comunica al Asistente de Direccién de Informética acerca de la salida programada y se elaboran los
oficios de comision a la plaza comunitaria.

Soporte Técnico Regional 6 Acuden a la plaza comunitaria en la fecha y hora acordada, con los documentos necesarios predefinidos.

El jefe de recursos materiales y servicios realiza un recuento del inventario de materiales y equipo

Jefe de recursos materiales informét_ico de la plaza en presencia c}el _Soporte Técnico_RegionaI, el Responsg,ble de Plazas comunipgrias,

y servicios 7 el coordinador de zona y el Apoyo Técnico, antes de realizar la entrega-recepcion dela plaza en cuestion.
Si no hay faltantes en el inventario (paso 8).

Si hay algun faltante del inventario (pas09).
Coordinador de zona Se formaliza Ia_ en_trega-recep_cién dando lectura y firmando e! Sc_>porte Técnico Regional, Responsable de
8 Plazas Comunitarias, Coordinador de Zona y el Apoyo Técnico el acta que avala esta con formato
preestablecido y se pasa copia a cada una de las figuras.

Soporte Técnico Regional 9 Se realizan anotaciones de las caracteristicas del bien faltante y se compromete al apoyo que entrega la plaza
a hacer reposicion del bien ya sea material o informatico en el acta, se forma dando lectura y firmandose.
Fin de procedimiento

6. Formatos.

e Se adjuntaran en archivos individuales.
e Oficios de comision.

e Oficio de la camioneta.
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Reporte de actividades.

7. Flujograma.

Peridédico Oficial No. 4 Cuarta Seccion, Enero 27 del 2021

3 g > @ 8 3 = c
2 T b lRe] S = c 2 a3 al| 2
g88 | 5% e 8 8238 B2
e s S 5 £ o D> e35% 5 N
sm 2 [ £ 3 S L83 P o
=% £ =2 4 2 " 83 S o
a I} B8 E a =% > S
g 3 = 3 2 S
l Inicio l
A 4
1 1.
A\ 4
2
2.
A\ 4
3 3.
A
4.
A\ 4
5 5.
6.
6
A 4 7.
7
8.
8
9.
A\ 4
@& 9
A\ 4

Detalle de la actividad.

Pasa oficio de notificacion de entrega recepcion a:
o Direccion de informética.
Direccion de administracion y finanzas.
Jefe de recursos materiales y servicios.
Coordinador(a) de zona.
Con formato preestablecido de la actividad describiendo el
motivo de la misma.

o 0 O O

Recibe el oficio de notificacion acerca de la entrega recepcion a realizar,
autoriza la salida para realizar actividad, confirma la asistencia del Soporte
Técnico Regional y programa la visita a la plaza comunitaria con el ya
mencionado.

Establece comunicacién con el apoyo técnico por medio de:

5 Mensajeria instantanea.

o Via telefonica.
Para notificar la visita y se envia correo electrénico al apoyo técnico de la plaza
comunitaria para informar acerca de la visita describiendo el motivo de estay
se solicita en el mismo dar respuesta para confirmar que se ha recibido la
notificacion.

Recibe el correo de notificacion y da respuesta para confirmar la programacion
de la visita.

Se comunica al Asistente de Direccion de Informética acerca de la salida
programada y se elaboran los oficios de comision a la plaza comunitaria.

Acuden a la plaza comunitaria en la fecha y hora acordada, con los documentos
necesarios predefinidos.

El jefe de recursos materiales y servicios realiza un recuento del inventario de
materiales y equipo informético de la plaza en presencia del Soporte Técnico
Regional, el Responsable de Plazas comunitarias, el coordinador de zonay el
Apoyo Técnico, antes de realizar la entrega-recepcion dela plaza en cuestion.

o Si no hay faltantes en el inventario (paso 8).
o Si hay algun faltante del inventario (paso9).

Se formaliza la entrega-recepcion dando lectura y firmando el Soporte Técnico
Regional, Responsable de Plazas Comunitarias, Coordinador de Zona y el
Apoyo Técnico el acta que avala esta con formato preestablecido y se pasa
copia a cada una de las figuras.

Se realizan anotaciones de las caracteristicas del bien faltante y se compromete
al apoyo que entrega la plaza a hacer reposicion del bien ya sea material o
informatico en el acta, se forma dando lectura y firmandose.

Fin del procedimiento.
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8.1.20. Gestion de Correo Electronico Institucional.

1. Objetivo.

Lograr que todas y cada una de las Plazas Comunitarias cuenten con una cuenta de correo institucional que distingue a
cada una de estas bajo un formato preestablecido que estara a disposicion del apoyo técnico para coadyuvar con
cumplimiento de las disposiciones del Departamento de Informatica.

2. Alcance.
El soporte técnico regional es responsable en colaboracion del apoyo técnico de las Plazas comunitarias de mantener la
debida comunicacidn que se requiere.

3. Politicas de operacién.
e Sedirigira al director del area informatica un correo electronico.
e Autorizacion para la elaboracion de la cuenta institucional por parte de la Direccion de informatica.
e Elaboracién de la cuenta institucional por parte de Soporte Técnico Regional en compafiia del apoyo técnico de
la plaza en cuestion.
e Seenvia correo a las diferentes areas con relacion a la Plaza comunitaria.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14y 18 Fraccion V del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Se pasa correo electrénico a la directora de informatica con la peticion de autorizacion de
Soporte Técnico Regional 1 creacion de la nueva cuenta de correo electrénico institucional explicando el motivo por
el cual se requiere dar de alta la nueva cuenta ya mencionada.

2 Recibe el correo de peticion de autorizacion de creacion de correo institucional, autoriza

Directora de Informatica . e R
y envia respuesta para notificar la autorizacion.

El Apoyo Técnico Regional en compafiia del Apoyo Técnico realiza la creacion de la
Soporte Técnico Regional 3 cuenta del correo institucional con los datos del Apoyo Técnico y de la plaza comunitaria
en cuestion con formato preestablecido (pc-ejemplo@hotmail.com).

Se encarga de enviar el correo a:
- La Direccion de Informatica.
- Coordinacion de Zona.

Soporte Técnico Regional 4 - Cuse de Coordinacion de Zona.

- Direccion de Plazas Comunitarias.

- Comunicando la creacion del nuevo correo institucional explicando los
motivos.

Fin de procedimiento

6. Formato.
e Sin formato.
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7. Flujograma.

Soporte Técnico Director de Informética
Regional

Detalle de la actividad.

1

1. Se pasa correo electrénico a la directora de informatica con la peticion de
autorizacion de creacion de la nueva cuenta de correo electrénico institucional
explicando el motivo por el cual se requiere dar de alta la nueva cuenta ya

v mencionada.
2 2. Recibe el correo de peticion de autorizacién de creacion de correo
institucional, autoriza y envia respuesta para notificar la autorizacion.

\ 4 3. El Apoyo Técnico Regional en compafiia del Apoyo Técnico realiza la
3 creacion de la cuenta del correo institucional con los datos del Apoyo Técnico
y de la plaza comunitaria en cuestién con formato preestablecido (pc-

ejemplo@hotmail.com).

4. Se encarga de enviar el correo a:
5 La Direccién de Informatica.
Coordinacion de Zona.
Cuse de Coordinacion de Zona.
Direccién de Plazas Comunitarias.
Comunicando la creacién del nuevo correo institucional
explicando los motivos.

O O O O

Fin del procedimiento.
Fin

8.1.21. Mantenimiento y Configuracion de la Red de Datos.

1. Objetivo.

Lograr que todas y cada una de las Plazas Comunitarias que cuentan con red de internet se encuentre trabajando al cien
por ciento brindandoles mantenimiento cada que se requiera, asi también brindando la configuracién de requerirse
manteniendo un buen nivel en funcionamiento.

2. Alcance.
El soporte técnico regional es responsable en colaboracion del apoyo técnico de las plazas comunitarias, con la principal
finalidad de mantener en buen funcionamiento las plazas que cuentan con red de datos.

3. Politicas de operacion.
e Correo electronico dirigido a la Direccion de informatica.
Autorizacion de salida para la realizacion de la actividad por parte de la directora de area de informatica.
Confirmacidn de la asistencia a Plaza dirigida al area de Plazas Comunitarias.
Enviar de correo electrénico informando al apoyo Técnico de la Plaza Comunitaria de la visita.
Realizar el mantenimiento la red de datos de La Plaza Comunitaria.
Firma de los formatos oficios de comision via formato preestablecido que avala lo realizado.
Firmar el reporte de actividades via formato preestablecido.


mailto:pc-ejemplo@hotmail.com
mailto:pc-ejemplo@hotmail.com
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4. Referencias normativas.
Articulo 10, 14 y 18 Fraccion del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla
4 de las Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los
Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Péagina 185

Responsable

Paso

Detalle de la actividad

Apoyo Técnico

Envia correo electrénico con la peticién de acudir a la plaza comunitaria para dar
mantenimiento a la red de datos instalada en la plaza con copia a:

- La Directora de Informatica.

- Soporte Técnico Regional.

Soporte Técnico Regional

Recibe el correo del apoyo de la plaza comunitaria y en colaboracién del Apoyo Técnico
programan la visita para realizar el mantenimiento de la red de datos.

Soporte Técnico Regional

Envia un correo con la peticién de salida para realizar el mantenimiento segin el dia
programado explicando los motivos del mencionado.

Direccion de Informatica

Recibe y autoriza la salida o la deniega y envia correo de confirmacion,
- Si se autoriza la salida (paso 5).
- Si no se autoriza la salida (paso 6).

Soporte Técnico Regional

Recibe el correo de autorizacién y envia correo de confirmacién de la visita al apoyo
técnico con copia a:

- La Directora de Informatica.

- Coordinacion de Zona.

- CUSE.

- Direccion de plazas comunitarias.

Soporte Técnico Regional

Recibe el correo y en colaboracién del Apoyo Técnico re-programan la visita para realizar
el mantenimiento de la red de dato para otro dia.
- Regresan al paso 4.

Asistente de Direccién de Informatica

Elabora en colaboracion con el Asistente de la direccién de informatica los oficios
correspondientes para poder salir (oficios de comision y el reporte de actividades con
formatos ya preestablecidos).

Soporte Técnico Regional

Acude a la plaza comunitaria el dia y la hora acordada con todo lo necesario para el
mantenimiento.

Soporte Técnico Regional

El soporte Técnico Regional realiza el mantenimiento de la red de datos con supervision
del Apoyo Técnico y en caso de ser necesario se configurara o solo se diagnosticara para
configurarse en una visita posterior.

Soporte Técnico Regional

10

Finaliza el mantenimiento y/o configuracion de la red de datos y llena el reporte de
actividades con formato preestablecido.

Apoyo Técnico

11

Firma los oficios de comision y el reporte de actividades.

Soporte Técnico Regional

12

Regresa a la Direccion de Informatica y envia copia de reporte de actividades a:
- La Direccion de Informatica.
- Coordinacién de Zona.
- CUSE.
- Direccion de plazas comunitarias.

Fin de procedimiento

6. Formatos.

Oficios de comision.

Oficio de la camioneta.
Reporte de actividades.
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7. Flujograma.

Apoyo Técnico Soporte Técnico Director de Asistente de
Regional Informéatica Director de

Infarmaticra

y
Detalle de la actividad.

1. Envia correo electrénico con la peticién de acudir a la plaza comunitaria para
dar mantenimiento a la red de datos instalada en la plaza con copia a:
o La Directora de Informética.

o Soporte Técnico Regional.
A . - -
2. Recibe el correo del apoyo de la plaza comunitaria y en colaboracion del
B Apoyo Técnico programan la visita para realizar el mantenimiento de la red de
datos.
v 3. Enviaun correo con la peticién de salida para realizar el mantenimiento segtn
3 el dia programado explicando los motivos del mencionado.
4.  Recibe y autoriza la salida o la deniega y envia correo de confirmacion.
\ 4
4 ) Si se autoriza la salida (paso 5).
) Si no se autoriza la salida (paso 6).
5. Recibe el correo de autorizacién y envia correo de confirmacion de la visita al
y apoyo técnico con copia a:
5 o La Directora de Informética.
o Coordinacion de Zona.
o CUSE.
) Direccion de plazas comunitarias.

6.  Recibe el correo y en colaboracion del Apoyo Técnico re-programan la visita
para realizar el mantenimiento de la red de dato para otro dia.

@4_ ) o  Regresan al paso 4.
7.  Elabora en colaboracién con el Asistente de la direccion de informéatica los

oficios correspondientes para poder salir (oficios de comision y el reporte de
actividades con formatos ya preestablecidos).

J 8.  Acude a la plaza comunitaria el dia y la hora acordada con todo lo necesario
para el mantenimiento.

A 4 9. El soporte Técnico Regional realiza el mantenimiento de la red de datos con

8 supervision del Apoyo Técnico Yy en caso de ser necesario se configurara o
solo se diagnosticara para configurarse en una visita posterior.

10. Finaliza el mantenimiento y/o configuracién de la red de datos y llena el

) 4 reporte de actividades con formato preestablecido.

11. Firma los oficios de comisién y el reporte de actividades.

10 . ” I~ . . P
12. Regresa a la Direccion de Informatica y envia copia de reporte de actividades
v a . ”
1 ) La Direccién de Informatica.
o Coordinacion de Zona.
o CUSE.
\ 4 N -
o Direccion de plazas comunitarias.

Fin del procedimiento.

Fin
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8.1.22. Control de Bienes TIC's en Calidad de Préstamo para la Realizacion de Actividades de las Areas
Administrativas de Direccion General y Coordinaciones de Zona.

1. Objetivo.
Apoyar con herramientas tecnoldgicas que estén disponibles para efectuar sus actividades en Direccién General y/o
Coordinacion de Zona.

2. Alcance.
Aplica a todo el personal que cuente con un equipo de computo.

3. Politicas de operacién.
e Una vez recibida la informacion que necesita equipo de computo, ya sea por cualquier situacion se necesita de
apoyar a un area especifica en Direccion General y Coordinaciones de Zona.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos, Regla 4 de las
Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
(INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Direccion de Informatica 1 Recibe comunicado de apoyo en calidad de préstamo.
Direccion de Informatica 2 Canaliza a Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion, sobre alternativas de solucion.
Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion 3 Se localiza bien que cubra las necesidades.
Direccion de Informética 4 Se prueba que equipo funcione correctamente.
Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion 5 Si no funciona se selecciona otro equipo que cubra las necesidades.
Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion 6 Se elabora Memorandum para ubicarlo en area que se necesita.
Area solicitante 7 Recibe y coloca equipo.
Fin del Procedimiento.
6. Formatos.
e  Sin formato.
7. Flujograma.
Director de Informética Oficina de Soporte Area Solicitante

Técnico y Capacitacion

Detalle de la actividad.

1. Recibe comunicado de apoyo en calidad de préstamo.

2. Canaliza a Oficina de Soporte Técnico y Capacitacion, sobre alternativas de
solucién.

3. Se localiza bien que cubra las necesidades.

4. Se prueba que equipo funcione correctamente.

5. Sino funciona se selecciona otro equipo que cubra las necesidades.

6.  Se elabora Memorandum para ubicarlo en &rea que se necesita.

7. Recibey coloca equipo.

Fin del procedimiento.
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8.1.23. Salida de la Plaza Comunitaria Mévil.

1. Objetivo.
Brindar un servicio de calidad a todos los usuarios que utilicen el vehiculo acondicionado con equipo informatico, para
la aplicacion de evaluaciones y otras actividades que se lleven a cabo.

2. Alcance.
Pretende acondicionar un espacio adecuado en el lugar donde no haya las condiciones para poder aplicar examenes y
realizar actividades de acercamiento con las comunidades marginadas del Estado.

3. Politicas de operacién.

e Una vez que se aprueba solicitud de la plaza mévil, debe cumplirse el compromiso acordado como lo es fecha y
hora de la actividad, lugar y permisos adecuados, nimero convenido de participantes a efectuar la actividad en
la plaza movil.

e Paraello toda la documentacidn necesaria debera ser concentrada a fin de contar con lo requisito para evidenciar
la actividad de la plaza mévil en el lugar de llegada.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las
Reglas de Operacion del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
(INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
. Entrega una solicitud por escrito donde especifica la necesidad que tiene en relacién al asunto,
Solicitante 1 - Jn " .
solicitando la plaza movil para solventar dicha necesidad.
Director general 2 Autoriza la solicitud con las especificaciones acordadas entre el solicitante y el director.
- Recibe la solicitud autorizada para informar por medio de un memorandum a las areas
Responsable de plazas comunitarias 3 - - .
responsables sobre la actividad a realizar con la plaza movil.
Ry are Reci I memorandum para calendarizar | ivi la plaza movil rli n |
Direccioén de Informética 4 ec_:be_e emora dum para calendarizar la actividad de la plaza moévil y estar listo con las
petitorias que se informen.
Apovo técnico de plaza mévil 5 Recibe memorandum a manera de confirmar la actividad con las petitorias que se informen y
poy P Traslada la unidad movil en el horario y lugar acordados en la solicitud.
Solicitante 6 Abastece lo necesario para la plaza mévil acordados en la solicitud.
Apoyo técnico de plaza movil 7 Acondiciona la plaza mdvil con las petitorias de la solicitud.
" . Efectla las indicaciones del solicitante del orden del dia convenido en las petitorias de la
Apoyo técnico de plaza movil 8 o
solicitud.
- Finaliza la actividad de la plaza mévil con las indicaciones a efectuar convenido en las petitorias
Solicitante 9 L
de la solicitud.
Realiza un informe con las actividades realizadas el cual es firmado de conformidad por parte
Apoyo técnico de plaza movil 10 del solicitante y entrega al solicitante el oficio de comision para firmar su asistencia al lugar
indicado y Transporta la unidad mévil a la direccién general.
Fin del Procedimiento.
6. Formatos.

e Solicitud de la plaza movil.
e Plan de actividades de la plaza mavil.
e Condiciones adecuadas para la plaza movil.
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7. Flujograma.

Detalle de la actividad.

10.

Entrega una solicitud por escrito donde especifica la necesidad que tiene en
relacién al asunto, solicitando la plaza mévil para solventar dicha necesidad.

Autoriza la solicitud con las especificaciones acordadas entre el solicitante y
el director.

Recibe la solicitud autorizada para informar por medio de un memorandum a
las &reas responsables sobre la actividad a realizar con la plaza mévil.

Recibe el memorandum para calendarizar la actividad de la plaza mévil y estar
listo con las petitorias que se informen.

Recibe memorandum a manera de confirmar la actividad con las petitorias que
se informen y Traslada la unidad mévil en el horario y lugar acordados en la
solicitud.

Abastece lo necesario para la plaza mévil acordados en la solicitud.
Acondiciona la plaza mévil con las petitorias de la solicitud.

Efectla las indicaciones del solicitante del orden del dia convenido en las
petitorias de la solicitud.

Finaliza la actividad de la plaza mévil con las indicaciones a efectuar
convenido en las petitorias de la solicitud.

Realiza un informe con las actividades realizadas el cual es firmado de
conformidad por parte del solicitante y entrega al solicitante el oficio de
comision para firmar su asistencia al lugar indicado y Transporta la unidad
movil a la direccién general.

Fin del procedimiento.

8.1.24. Instalacion de la Red de Datos.

z Q=
2 S ggg 83 §§
S . X
£ 8 s S NE sE Fg
2 [< S=3 o = o «©
5 = 3 sga g (<3<} S
7] o g 3 8= g5
o o < o©
1
> 2
A\ 4
3
> 4
Ll
A\ 4
5
A 4
6
A\ 4
7
8
A 4
9
A 4
10
\ 4
Fin
1. Objetivo.

Acondicionar las Plazas Comunitarias con la instalacion adecuada de red de datos, que permitan optimizar la conectividad
entre los equipos de cdmputo que son instalados en el Estado de Tlaxcala con caracteristicas especificas, a través de

materiales de alta calidad.
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2. Alcance.

Lograr la 6ptima conectividad entre los equipos de computo en todas las plazas comunitarias que operan en el Estado de
Tlaxcala, proponiendo mejoras al manual de protocolo ya establecido mediante la actualizacién de componentes que
actualmente se ofertan en el mercado y mejoran la conectividad entre los equipos de cémputo.

3. Politicas de operacién.

e Al instalar la red de datos es de suma importancia llevar a cabo al pie de letra, el protocolo que establece la
certificacion en conectividad, la cual opera actualmente en el Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los
Adultos (ITEA), y es desarrollada con la finalidad de brindar un servicio de calidad en las plazas comunitarias.

e Encada instalacion de red de datos, es necesario diagnosticar el lugar, asi como realizar los acuerdos perficientes
sobre esta instalacion adecuada, mostrando un croquis y fotografias que permitan el andlisis correcto antes,
durante y después de la instalacion de red de datos.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 Fraccidon 1V del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidn del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacién de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Detalle de la actividad
Establece la comunicacion con el responsable de plazas comunitarias a fin de realizar un analisis
sobre la instalacion de red de datos.

Responsable Paso

Solicitante 1

Responsable de plazas comunitarias Informa al &rea de informatica para llevar a cabo dicho anélisis.

Direccion de informética Recibe la informacién programando una visita a la plaza comunitaria solicitante.

Analiza la informacién cotejando la descripcion del lugar y sus caracteristicas con el protocolo

PRSI A ] 4 de instalacion de red de datos.
Acude a la plaza comunitaria donde sera instalada la red de datos, corroborando las
Apoyo técnico de plaza mévil 5 caracteristicas del lugar obteniendo medidas, canciones estéticas, condiciones de conectividad
y distribucion de espacios.
Responsable de plazas comunitarias 6 Solicita el diagnéstico de la informacién obtenida por parte del apoyo técnico de plaza mévil.
Entrega informe con el croquis y observaciones pertinentes sobre su diagnéstico al acudir
Apoyo técnico de plaza movil 7 fisicamente al lugar donde sera instalada la red de datos y manual de instalacion de red de datos
con las caracteristicas necesarias incorporando el informe.
o Aprueba la instalacion de red de datos con todo lo requisito para su instalacion en la plaza
Responsable de plazas comunitarias 8

comunitaria.

Direccion de informética 9 Realiza la cotizacion de todo el material necesario para la instalacién de red de datos.

Director general 10 Aprueba la compra del material necesario para la instalacion de red de datos.

Responsable de plazas comunitarias 11 Confirma la programacion del lugar para la instalacion de la red de datos.

Apoyo técnico de plaza movil 12 Acude con el material proporcionado por recursos materiales al lugar para la instalacion de red
de datos.

Solicitante 13 Revisa el material que serd instalado en la red de datos.

Beef s Realiza la instalacion de la red de datos y un informe con las actividades de todo lo que ha

Apoyo técnico de plaza mévil 14 ; 2
llevado a cabo en la instalacion de red de datos.

Solicitante 15 Firma de conformidad sobre la actividad de instalacion de la red de datos.

Asistente de informatica 16 Recibe el informe para archivar la actividad de la instalacion de red de datos.

Fin del Procedimiento.

6. Formatos.

Oficio de comision.

Informe de diagnostico.

Solicitud de aprobacion.
Informe de actividades.
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7. Flujograma.
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Detalle de la actividad.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Establece la comunicacion con el responsable de plazas comunitarias a fin de
realizar un andlisis sobre la instalacion de red de datos.

Informa al &rea de informética para llevar a cabo dicho andlisis.
Recibe la informacion programando una visita a la plaza comunitaria
solicitante.

Analiza la informacién cotejando la descripcién del lugar y sus caracteristicas
con el protocolo de instalacién de red de datos.

Acude a la plaza comunitaria donde serd instalada la red de datos,
corroborando las caracteristicas del lugar obteniendo medidas, canciones
estéticas, condiciones de conectividad y distribucién de espacios.

Solicita el diagnéstico de la informacién obtenida por parte del apoyo técnico
de plaza movil.

Entrega informe con el croquis y observaciones pertinentes sobre su
diagnéstico al acudir fisicamente al lugar donde ser4 instalada la red de datos
y manual de instalacion de red de datos con las caracteristicas necesarias
incorporando el informe.

Aprueba la instalacién de red de datos con todo lo requisito para su instalacion
en la plaza comunitaria.

Realiza la cotizacion de todo el material necesario para la instalacion de red de
datos.

Aprueba la compra del material necesario para la instalacion de red de datos.
Confirma la programacion del lugar para la instalacion de la red de datos.

Acude con el material proporcionado por recursos materiales al lugar para la
instalacion de red de datos.

Revisa el material que ser4 instalado en la red de datos.

Realiza la instalacion de la red de datos y un informe con las actividades de
todo lo que ha llevado a cabo en la instalacion de red de datos.

Firma de conformidad sobre la actividad de instalacion de la red de datos.

Recibe el informe para archivar la actividad de la instalacion de red de datos.

Fin del procedimiento.
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8.1.25. Revision de Incidencias Eléctricas.

1. Objetivo.

Asegurar que la instalacion eléctrica en las plazas comunitarias funcione correctamente para mantener la seguridad del
usuario que opera los equipos de cémputo a fin de cumplir con la normatividad que certifica la calidad operativa en las
plazas comunitarias.

2. Alcance.
Verificar en todo momento el correcto funcionamiento de las plazas comunitarias del Estado de Tlaxcala en su instalacion
eléctrica instalada.

3. Politicas de operacién.

e Durante larevision eléctrica es importante que esté presente el responsable de la plaza Comunitaria y responsable
de la Oficina de Recursos Materiales, para diagnosticar y aplicar las soluciones adecuadas, siempre en
colaboracidn con el responsable de Recursos Materiales a fin de llevar a cabo el procedimiento de solucién lo
mas pronto posible.

e A manera de registrar la actividad se firman oficios de comision e informe de actividades para evidencias la
conformidad de la actividad realizada en la revision eléctrica de la plaza comunitaria.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 Y 18 Fraccion 111 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacién de los Adultos,
Regla 4 de las Reglas de Operacidon del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad
Apoyo técnico de plaza Establece comunicacion con el responsable de plazas comunitarias a fin de informar la incidencia
comunitaria eléctrica.
Responsable  de  plazas Informa a las areas correspondientes sobre la situacion que acontece en la plaza comunitaria sobre
comunitarias la incidencia eléctrica.
Recibe la informacién comunicando la actividad para resolver la incidencia eléctrica con el apoyo
técnico de la plaza movil.
Apoyo técnico de plaza mévil 4 Establece comunicacion con la plaza comunitaria afectada, diagnosticando la incidencia eléctrica.
Apoyo técnico de plaza Verifica la incidencia agentando la visita del personal correspondiente para solucién de la

Direccion de informatica

comunitaria incidencia eléctrica.
- A Programa la visita enviando correo de confirmacion al apoyo técnico de la plaza comunitaria para
Apoyo técnico de plaza movil 6 o iy  8poy! . plaza t nitaria p
acudir en colaboracién con personal de recursos materiales para solucionar la incidencia eléctrica.
Apoyo técnico de plaza . - L
poyo I P 7 Confirma la visita con un correo de respuesta a la programacion propuesta.
comunitaria
S . - Autoriza la programacion en colaboracién con personal de recursos materiales para solucionar la
Direccion de informatica 8 L LS
incidencia eléctrica.
L . " Elabora oficio de comisidn para la unidad vehicular y/o apoyo técnico de la plaza mévil y formato
Direccion de informética 9 - - o
de pasajes detallando los costos de traslado al lugar de la incidencia eléctrica.
NP - v Autoriza el formato de pasajes con el monto total de detallando los costos de traslado al lugar de la
Direccion de administracion 10 A o Yt pasa) 4
incidencia eléctrica.
S . - Firma el formato de pasajes autorizado por la direccion de administracién para el traslado al lugar
Direccion de informética 11

de la incidencia eléctrica.

Tesoreria 12 Paga el monto total detallado en el formato de pasajes.

Llega al lugar de la incidencia eléctrica con los acuerdos de la programacion autorizada y Colabora
con el responsable de recursos materiales para resolver la incidencia eléctrica.

Entrega oficio de comision para firmar por el apoyo técnico a fin de constatar la asistencia al lugar
Apoyo técnico de plaza movil 14 de la incidencia eléctrica y Realiza informe de la actividad detallando la informacion de la solucion
aplicada a la incidencia eléctrica.

Firma el informe de la actividad, haciéndose acreedor a la conformidad de la actividad realizada en

Apoyo técnico de plaza movil 13

Apoyo técnico de plaza

o 15 . L

comunitaria la incidencia eléctrica.

o . Analiza la posibilidad de reprogramar la actividad en conjunto con el apoyo técnico de la plaza
Apoyo técnico de plaza movil 16 o . . S NP

comunitaria, para terminar de solucionar la incidencia eléctrica.

Direccion de informatica 17 Aprueba el acuerdo de reprogramar la actividad de la incidencia eléctrica.
Apoyo técnico de plaza mévil 18 Entrega oficio de comisién e informe de actividad realizada en la solucién de la incidencia eléctrica.
Asistente de informatica 19 Avrchiva los documentos entregados por el apoyo técnico de la plaza movil.

Fin del Procedimiento.
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6. Formatos.
Reporte de incidencias.
Oficio de comisién del personal.

Oficio de comision de unidad vehicular.
Formato de pasaje.

7. Flujograma
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Detalle de la actividad.

10.

11.

12.

13.

14.

Establece comunicacion con el responsable de plazas comunitarias a fin de
informar la incidencia eléctrica.

Informa a las &reas correspondientes sobre la situacion que acontece en la plaza
comunitaria sobre la incidencia eléctrica.

Recibe la informacion comunicando la actividad para resolver la incidencia
eléctrica con el apoyo técnico de la plaza movil.

Establece comunicacion con la plaza comunitaria afectada, diagnosticando la
incidencia eléctrica.

Verifica la incidencia agentando la visita del personal correspondiente para
solucién de la incidencia eléctrica.

Programa la visita enviando correo de confirmacion al apoyo técnico de la
plaza comunitaria para acudir en colaboracién con personal de recursos
materiales para solucionar la incidencia eléctrica.

Confirma la visita con un correo de respuesta a la programacion propuesta.

Autoriza la programacion en colaboracion con personal de recursos materiales
para solucionar la incidencia eléctrica.

Elabora oficio de comisién para la unidad vehicular y/o apoyo técnico de la
plaza mévil y formato de pasajes detallando los costos de traslado al lugar de
la incidencia eléctrica.

Autoriza el formato de pasajes con el monto total de detallando los costos de
traslado al lugar de la incidencia eléctrica.

Firma el formato de pasajes autorizado por la direccién de administracion para
el traslado al lugar de la incidencia eléctrica.

Paga el monto total detallado en el formato de pasajes.

Llega al lugar de la incidencia eléctrica con los acuerdos de la programacion
autorizada y Colabora con el responsable de recursos materiales para resolver
la incidencia eléctrica.

Entrega oficio de comisién para firmar por el apoyo técnico a fin de constatar
la asistencia al lugar de la incidencia eléctrica y Realiza informe de la actividad
detallando la informacidn de la solucién aplicada a la incidencia eléctrica.
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15 15. Firma el informe de la actividad, haciéndose acreedor a la conformidad de la
actividad realizada en la incidencia eléctrica.
A 4
16 16. Analiza la posibilidad de reprogramar la actividad en conjunto con el apoyo
técnico de la plaza comunitaria, para terminar de solucionar la incidencia
eléctrica.
\ 4
17 17.  Aprueba el acuerdo de reprogramar la actividad de la incidencia eléctrica.
\ 4 18. Entrega oficio de comision e informe de actividad realizada en la solucion de
18 la incidencia eléctrica.
\4 . . -
19. Archiva los documentos entregados por el apoyo técnico de la plaza movil.
19
v Fin del procedimiento.
Fin

8.1.26. Instalacion y Configuracion de Bienes TIC's en las Areas Administrativas de Direccion General y
Coordinaciones de Zona.

1. Objetivo.
Proporcionar herramientas tecnoldgicas de acuerdo a las necesidades y a las actividades en Direccion General y/o
Coordinacion de Zona.

2. Alcance.
Aplica a todo el personal que requiera para sus labores una Tics en Direccion General y/o Coordinacion de Zona.

3. Politicas de operacion.
e En cuanto se tenga conocimiento de que se cuenta con Tics disponibles para su distribucion, se asignaran de
acuerdo al nimero de bienes y necesidades de cada area del Instituto.

4. Referencias normativas.

Articulo 10, 14 y 18 del Reglamento Interior del Instituto Tlaxcalteca para la Educacion de los Adultos, Regla 4 de las
Reglas de Operacién del Programa de Educacion para Adultos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
(INEA), para el ejercicio fiscal en curso.

5. Procedimiento.

Responsable Paso Detalle de la actividad

Direccion de informatica 1 Recibe comunicado de bienes TIC’s en niimero, se planea ubicacion y se asigna usuario.

De acuerdo a comunicado se sabe qué caracteristicas tienen las tics y cuales le hacen falta, se

Direccion de informatica 2 - - . .
relacionan los equipos y se asignan a usuarios.

Oficina de soporte técnico y
capacitacion

3 Se preinstala para probar equipo TIC’s, se configura de acuerdo a necesidades de cada usuario.
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Oficina de soporte técnico y 4 Una vez configurado se elabora documento de entrega a director o jefe de area y se instala el
capacitacion equipo.

Avrea solicitante 5 Instalado el TIC’s el usuario lo manipula o bien si requiere solicita capacitacion.
Oficina de soporte técnico y
capacitacion y/o direccion de 6 Si equipo no funciona correctamente se notifica para garantia.
informética
Recursos materiales 7 Entrega a proveedor para validar garantia y recibe equipo de garantia.
Direccion de informatica 8 Recibe equipo de recursos materiales.
Oficina de soporte técnico y Lo . . . .

s 9 Prueba equipo si funciona correctamente y entrega equipo a rea y usuario.
capacitacion

Fin del Procedimiento.

6. Formatos.
e Sin formato.

7. Flujograma.

Director de Oficina de Area solicitante Recursos
Informética Soporte Técnico Materiales
y Capacitacion
1
A 4
2
A\ 4
3
A\ 4
4
A 4
5
A\ 4
6
A\ 4
7
A 4
8
A\ 4
9
A 4

Detalle de la actividad.

Recibe comunicado de bienes TIC’s en ndmero, se planea ubicacién y se
asigna usuario.

De acuerdo a comunicado se sabe qué caracteristicas tienen las TIC's y cuales
le hacen falta, se relacionan los equipos y se asignan a usuarios.

Se preinstala para probar equipo TIC’s, se configura de acuerdo a necesidades
de cada usuario.

Una vez configurado se elabora documento de entrega a director o jefe de area
y se instala el equipo.

Instalado el tics el usuario lo manipula o bien si requiere solicita capacitacion.
Si equipo no funciona correctamente se notifica para garantia.
Entrega a proveedor para validar garantia y recibe equipo de garantia.

Recibe equipo de recursos materiales.

Prueba equipo si funciona correctamente y entrega equipo a area y usuario.

Fin del procedimiento.
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